ПРИКАЗ
	«29» июля  2014 г.
	
	№ 182

	
	г. Новосибирск
	


(в ред. приказа от 29.06.2015 № 195)
Об утверждении бланка обходного листа
В целях проведения процедуры увольнения работников Управления в строгом соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Трудового кодекса Российской Федерации, а также неукоснительного исполнения увольняемым работником и должностными лицами  своих обязанностей по соблюдению порядка увольнения, п р и к а з ы в а ю:
1. Утвердить прилагаемый бланк обходного листа.

2. Установить следующий порядок оформления обходного листа:

2.1. Не позднее одного рабочего дня после получения решения о подготовке материалов к увольнению, принятого уполномоченным руководителем, ответственный работник кадрового подразделения Управления выдает увольняемому сотруднику бланк обходного листа и разъясняет ему порядок его оформления. 

2.2. Увольняемый гражданский служащий (работник)  в течение одного рабочего дня сдает соответствующим должностным лицам (по указанию руководителя) служебные документы, вверенные ему ценности, имущество и денежные средства. При сдаче служебных документов, вверенных работнику ценностей, имущества и (или) денежных средств в соответствующей графе обходного листа руководитель соответствующего подразделения и должностные лица ставят отметку об отсутствии задолженности и свою личную подпись. При этом:
- сдача служебных документов подтверждается: для работников аппаратов мировых судей – личной подписью мирового-судьи-организатора соответствующего судебного района; для работников отделов Управления – личной подписью руководителя увольняемого сотрудника;
- сдача электронно-цифровой подписи и закрытие доступа увольняемому работнику к служебным электронным почтовым ящикам и электронным информационным системам (в случае наличия таковых у увольняемого работника) подтверждается личной подписью сотрудника отдела материально-технического обеспечения, ответственного за это направление работы;
- сдача вверенного имущества и ценностей, подтверждается: для работников аппаратов мировых судей – личной подписью сотрудника аппарата мирового судьи  соответствующего судебного района, ответственного за учет основных средств и материальных запасов в этом судебном районе (материально-ответственное лицо); для работников отделов Управления – личной подписью материально-ответственных лиц отдела материально-технического обеспечения; 

сдача служебного удостоверения подтверждается личной подписью работника кадрового подразделения Управления, ответственного за учет служебных удостоверений;
- отсутствие задолженности по архивным документам Управления (для работников отделов Управления, ответственных за сохранность архивных документов Управления (по линии соответствующего отдела)) подтверждается личной подписью работника, ответственного за делопроизводство в Управлении (помощника начальника Управления);

 - отсутствие задолженности по вверенным денежным средствам подтверждается личной подписью работника финансово-экономического подразделения Управления, ответственного за работу с подотчетными лицами.
2.3. После сдачи служебных документов, вверенных работнику ценностей, имущества и (или) денежных средств и получения соответствующих отметок в обходном листе увольняемый работник незамедлительно, не позднее чем за 2 рабочих дня до даты увольнения, сдает обходной лист в кадровое подразделение Управления для издания приказа об увольнении. 
2.4. Руководители структурных подразделений Управления, под персональную ответственность, обеспечивают исполнение подчиненными увольняемыми работниками обязанностей по своевременному заполнению обходного листа и его сдаче в кадровое подразделение Управления.    

2.5. Ответственный работник кадрового подразделения по получении обходного листа готовит проект приказа об увольнении и приобщает обходной лист к материалам личного дела уволенного работника. 

3. Начальникам отделов Управления обеспечить выполнение положений настоящего приказа (в части касающейся) и довести его требования до подчиненных работников.
4. Отделу государственной гражданской службы и кадров организовать доведение настоящего приказа до сведения всех работников аппаратов мировых судей Новосибирской области и граждан, поступающих на работу в Управление. 
5. Отделу организации судебного делопроизводства, правового и информационного обеспечения деятельности аппаратов мировых судей обеспечить:

5.1. Размещение настоящего приказа, на официальном Интернет-сайте Управления в подразделе «Порядок поступления граждан на службу» раздела «Кадровая политика».

5.2. Юридическую защиту интересов Управления, в случае неисполнения увольняемыми работниками обязанностей по сдаче служебных документов, вверенных ценностей, имущества и денежных средств, предусмотренных Правилами служебного распорядка. 
6. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя начальника Управления
Начальник управления       


