Стройцентр «Идеал»                                                                                                                                        Форма №30

Обходной лист (при увольнении)
Ф.И.О._________________________________________________________________________________________________
Отдел  _______________________                                    Должность  _____________________________________________
Дата увольнения _________________________________
Дата выдачи бланка __________________

	Наименование структурного подразделения
	Действия 
	Отметка о выполнении
	Ф.И.О. и должность
ответ.лица
	Дата,
подпись

	1.Руководитель отдела 
	 Дела переданы новому сотруднику
	
	
	

	2.Отдел учета

	 Информация о контактах поставщиков в электронной форме
	
	
	 

	
	 Акты сверок (с печатями и подписями поставщиков). 
	
	
	

	
	 За работником не имеется задолженности 
	
	
	

	
	 Взаиморасчеты с покупателями
	
	
	

	
	 Закрыт доступ в программу 1С
	
	
	

	
	 Печать (штамп), если есть
	
	
	

	3.Офис-менеджер
	 канцелярские принадлежности (ведомость прилагается)
	
	
	

	4. IT-отдел
	 доступ к информационным системам отключен 
	
	
	

	
	 доступ к электронным почтам отключен
	
	
	

	
	 доступ к корпоративным сайтам отключен
	
	
	

	
	 у работника приняты оргтехника (ведомость прилагается)
	
	
	

	
	 мобильный телефон и зарядное устройство
	
	
	

	
	 СИМ-карта, жесткий диск, флэшка
	
	
	

	5.Ответственный по ключам
	 работником сданы ключи от помещений (если есть)
	
	
	

	6.Завхоз
	 мебель сдана (ведомость прилагается)
	
	
	

	
	 рабочий инвентарь
	
	
	

	7.Отдел кадров

	 копия приказа об увольнении (переданы в офиц.бухгалтерию)
	
	
	 

	
	 записка-расчет (переданы в офиц.бухгалтерию)
	
	
	

	
	 работником проставлены подписи в расчетных документах
	
	
	

	8.Официальная бухгалтерия
	 справка 2-НДФЛ выдана (при необходимости)
	
	
	

	
	 справка о доходах выдана (при необходимости)
	
	
	

	
	 расчет произведен
	
	
	

	
	 за работником не имеется задолженностей (по офиц.бухгалтерии)
	
	
	

	9. Завсклад
	 Проведена (полная) частичная инвентаризация   складских остатков
	
	
	 

	10. Помощник директора производственного 
департамента
	 ТС и средства механизации сданы. На основании Акта приема передачи ТС и комплектующих (Бланк №48)
	
	
	

	
	 штрафы
	
	
	

	11. Заведующая кафе
	 задолженности в кафе
	
	
	

	12.Офис-менеджер/
Библиотека Компании
	Книги возвращены в библиотеку в целости и сохранности
	
	
	

	13.Директор департамента/филиала
	 Сотруднику полагается выплата расчетных при увольнении
	
	
	



Подпись сотрудника ____________________________
Подпись руководителя ____________________________

1. Заявление на увольнение по собственному желанию оформляется в письменном виде не менее чем за 2 недели до даты увольнения (передать помощнику финансового директора)
2. У помощника финдиректора взять бланк №30 «Обходной лист»
3. И обойти все подразделения, которые внесены в обходной лист
4. Далее заполненный обходной лист передать помощнику финдиректора, который должен передать его вместе с заявлением в бухгалтерию.
5. И только после этого работник может получить на руки все документы и причитающиеся денежные средства
6. Расчетные положены только тем сотрудникам, кто проработал в компании более 1,5 лет и доказал свою лояльность к компании, проще говоря, на расчетные может сотрудник, который искренне любит свою работу, дорожит местом и хочет видеть компанию успешной. 
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