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Краткий глоссарий:

ТМЦ – товарно-материальные ценности
МОЛ – материально ответственное лицо

ИС – информационная система

ОП – Ответственное подразделение (в котором числится сотрудник согласно штатному расписанию)

ИО – инвентаризационная опись

СИ – специалист по имуществу  

Регламент увольнение сотрудников МОЛ


Увольнение работника  производится на основании письменного заявления работника.


Заявление об увольнении подается на имя директора не менее, чем за две недели до даты увольнения.


В исключительных случаях, в том числе в случаях, предусмотренных трудовым законодательством РФ, заявление об увольнении может быть подано менее, чем за две недели, но не ранее рабочего дня, предшествующего дню увольнения.


Заявление визируется руководителем структурного подразделения, передается директору (зам. директору), а после визы директора (зам. директора) — передается в отдел кадров.


В день поступления в отдел кадров заявления об увольнении с визой           директора (зам. директора):
·  передается на руки сотруднику «ОБХОДНОЙ ЛИСТ при увольнении работника»  в  котором указывается перечень подразделений, где сотрудник должен получить визу.
Порядок действий при увольнении МОЛ 
ТМЦ в наличии полностью и в исправном состоянии

· В случае поступления из Отдела по управлению персоналом информации об увольнении МОЛ специалист по имуществу  формирует в ИС инвентаризационную опись (ИО) остатков, числящихся за увольняющимся  МОЛ,  с данными о состоянии  и комплектности ТМЦ на момент получения их МОЛ и/или на момент проведения  последней инвентаризации ТМЦ у данного МОЛ, и  распечатывает ИО.
· Специалист по имуществу  сообщает в  необходимое ОП о том, что нужно произвести инвентаризацию и принять от увольняющегося МОЛ закрепленные за ним ТМЦ.

· Увольняющийся МОЛ и сотрудник ОП   проверяют ТМЦ,  закрепленные   за  МОЛ,  по инвентарным номерам, количеству с построчным внесением данных о состоянии передаваемых ТМЦ. 

· Если фактическое наличие ТМЦ соответствует данным ИО и  в исправном  состоянии,  увольняющийся МОЛ и ОП оформляют ИО (сдал-принял). 
· Если сданные ТМЦ остаются в подразделении увольняющегося МОЛ , то  руководитель подразделения увольняющегося  МОЛ или лицо, уполномоченное соответствующим документом и ответственностью за ТМЦ в данном подразделении, подписывает оформленную ИО.

· Оформленная ИО  передается специалисту по имуществу. Специалист по имуществу  подписывает обходной лист увольняющемуся МОЛ.
· Если ТМЦ остаются в подразделении уволенного МОЛ,  то на основании данных ИО специалист по имуществу формирует в ИС накладную на перемещение ТМЦ на руководителя подразделения увольняющегося  МОЛ и/или на лицо, уполномоченное соответствующим документом и ответственностью за ТМЦ в данном подразделении, прикрепляет  к ней скан-вариант  ИО  и завершает перемещение. 

· Если ТМЦ перемещаются в ОП, то на основании данных ИО специалист по имуществу формирует накладные на перемещение ТМЦ в  ОП, ответственные за данные ТМЦ, прикрепляет к ним скан – вариант ИО и завершает перемещения.   

     ТМЦ в наличии не полностью и/или в  неисправном состоянии

· Если фактическое наличие ТМЦ не  соответствует данным ИО и/или  находится в неисправном состоянии,  представитель  ОП и увольняющийся МОЛ вносят в   ИО  данные с учетом выявленных расхождений  по наличию и состоянию ТМЦ и оформляют  ИО.

· Оформленная ИО  передается специалисту по имуществу  .
· На основании данных ИО специалист по имуществу   формирует в ИС накладные  на перемещение имеющихся в наличии  и исправных ТМЦ  на руководителя  подразделения МОЛ и/или на лицо, уполномоченное соответствующим документом и ответственностью за ТМЦ в данном подразделении,  прикрепляет к ним  скан-вариант  ИО и завершает перемещение.
· Если ТМЦ перемещаются в ОП, то на основании данных ИО специалист по имуществу   формирует накладные на перемещение имеющихся в наличии и исправных ТМЦ в  ОП, ответственные за данные ТМЦ, прикрепляет к ним скан – вариант ИО и завершает перемещения.   

· Утерянные  и неисправные ТМЦ числятся за увольняющимся МОЛ до принятия административного решения. 
· На основании данных о состоянии ТМЦ  ОП формирует заключение о причинах неисправности ТМЦ,  стоимости ремонта ТМЦ, если он возможен,   и/или ущерба. Размер  ущерба рассчитывается исходя из первоначальной стоимости закупки ТМЦ с учетом естественного износа и амортизации. Заключение должно быть предоставлено в течение 30 минут с момента просчета ТМЦ. 
· Специалист по имуществу   на основании заключения ОП готовит служебную записку на имя директора. Служебная записка должна быть составлена в течение 30 минут с момента получения заключения от ОП. 
· Служебную записку с приложенными к ней ИО и заключением о состоянии ТМЦ специалист по имуществу    передает руководителю подразделения увольняющегося МОЛ или лицу, его замещающему.
· Руководитель  подразделения  МОЛ  или лицо, его замещающее, визирует служебную записку, дает  пояснения  о возможных административных мерах  и передает ее директору на окончательное утверждение. 

· Директор или лицо, его замещающее,  на основании служебной записки  принимает решение об административных мерах в отношении увольняющегося МОЛ  и/или ремонту-списанию ТМЦ.  Решения Директора относительно увольняющегося МОЛ  специалист по имуществу   пересылает  в  отдел кадров и отдел по расчету заработной платы. 
· На основании решения Директора должны быть произведены   ремонт  или списание ТМЦ.
· Специалист по имуществу  формирует в ИС накладную на перемещение ТМЦ,   подлежащих ремонту согласно решению Директора, на склад ОП, прикрепляет к ней скан – вариант решения Директора и завершает перемещение. 
После визирования всеми подписантами обходного листа и сдачи его в Отдел по управлению персоналом  работником Отдела  по управлению персоналом составляется и подписывается у ответственного сотрудника  приказ  об увольнении.    
