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МИНОБРНАУКИ РОССИИ

 

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

 

высшего   профессионального образования 

 

«Пермский государственный национальный исследовательский университет»

 

 

ПРИКАЗ

 

 


26 сентября 2011 г.

№ 658
г. Пермь

	
	
	
	О порядке издания приказов об
	

	
	
	
	увольнении работников с использованием ЕТИС и 
	

	
	
	
	электронной подписи
	


	В целях оптимизации и ускорения документооборота, улучшения делопроизводства и для более эффективного использования подсистемы "Кадры" единой телеинформационной системы (далее ЕТИС) университета,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Для визирования электронных проектов приказов, перечисленных в Приложениях к данному приказу, применять внутриуниверситетскую цифровую электронную подпись с 1 октября 2011 года.

2. Определить отдел баз данных центра Интернет университета в качестве подразделения, обеспечивающего функционирование, организационную и техническую поддержку системы внутриуниверситетской цифровой электронной подписи.

3. Определить, что должностные лица отдела кадров и общего отдела являются полномочными лицами по приему заявлений работников университета об увольнении, а начальник отдела кадров университета правомочен отказывать работнику в удовлетворении заявления об увольнении в соответствии с законодательством РФ о труде.

4. Установить, в соответствии с пунктом 1.4. «Порядка подготовки проектов приказов и распоряжений, их визирования и подписания» (приказ ректора ПГУ от 14 июня 2007 года № 440), трафаретные формы и порядок издания кадровых приказов ПГНИУ, указанные в Приложении.

	
	
	


5. Отделу баз данных УЦИ совместно с отделом кадров разместить в ЕТИС шаблоны и образцы заполнения приказов об увольнении (формы Т-8 и Т-8а) и заявлений об увольнении.

6. Общему отделу довести данный приказ проректорам, деканам, заведующим кафедрами, руководителям иных структурных подразделений, разместить на сайте ПГНИУ.

Основание:
представления начальника ОК, начальника отдела правового обеспечения АЭОД, ректора.

Ректор








И.Ю. Макарихин

ЗАВИЗИРОВАЛИ:

Начальник ФЭУ – главный бухгалтер

Зам. начальника ФЭУ – зам. гл. бухгалтера по ПиФ

Юрист

Мш2

Приложение к приказу № 658

от 26 сентября 2011 года

Издание приказа о прекращении трудового договора 

(увольнении) 

1. Расторжение трудового договора по инициативе работника 

(по собственному желанию) 

– пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации

1.1. Основанием для издания приказа об увольнении по собственному желанию является письменное заявление работника об увольнении по собственному желанию. Работник, изъявивший желание подать заявление об увольнении по собственному желанию (далее – заявитель), совместно с руководителем структурного подразделения формирует данное заявление в ЕТИС с указанием или без указания даты увольнения (п. 1.21. данного Приложения). Заявлению автоматически присваивается статус «Проект».

1.1.1. В исключительных случаях заявление об увольнении по собственному  желанию может быть подано работником непосредственному руководителю в письменном (рукописном или напечатанном) виде, в том числе по факсу или электронной почте. В этом случае непосредственный руководитель на основании полученного заявления самостоятельно формирует заявление об увольнении в ЕТИС. Работник, подавший заявление об увольнении по факсу или электронной почте, в дальнейшем предоставляет оригинал заявления. 

1.2. Одновременно с формированием заявления в ЕТИС автоматически формируется проект приказа об увольнении (форма № Т-8 – п. 1.22. данного Приложения), которому также автоматически присваивается статус «Проект». В проекте приказа в соответствующих полях указываются:

- дата увольнения, соответствующая дате, указанной работником в заявлении об увольнении (если дата увольнения в заявлении не указана – датой увольнения является 14-й календарный день, исчисленный со дня, следующего за датой подачи заявления);

- фамилия, имя и отчество увольняемого работника полностью, в винительном падеже;

- наименование структурного подразделения в именительном падеже;

- наименование должности (профессии) в именительном падеже;

- основание увольнения – «По собственному желанию, пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса РФ». 

Автоматически в приказ добавляется фамилия руководителя подразделения, подготовившего проект приказа, уникальный номер проекта приказа, поле подписи ректора (проректора), а также список должностей следующих визирующих лиц:

- начальник ФЭУ-главный бухгалтер;

- начальник ОК;

- юрист.

1.3. Заполненный бланк заявления печатается и подписывается заявителем, представляется им для визирования своему непосредственному руководителю (заведующему кафедрой, декану, начальнику отдела и т.п.), который после визирования присваивает в ЕТИС заявлению статус «Подано».

1.3.1. Электронный бланк заявления не печатается, если заявление об увольнении было подано работником в письменном (рукописном или напечатанном) виде (п. 1.1.1).

1.4. Распечатанное, подписанное заявителем и завизированное руководителем структурного подразделения заявление об увольнении передается заявителем в отдел кадров непосредственно или через общий отдел. Общий отдел передает заявление в отдел кадров в день его поступления.

1.5. Датой подачи заявления об увольнении является дата его поступления в отдел кадров. 

1.6. Работник отдела кадров регистрирует заявление в книге учета уволенных работников. Затем представляет заявление для визирования в расчетный отдел работников и начальнику отдела кадров. В необходимых случаях, в соответствии с законодательством о труде, заявление представляется для визирования в профком работников ПГУ.

1.7. После получения всех необходимых виз работник отдела кадров присваивает заявлению в ЕТИС статус «Принято» и автоматически получает доступ к проекту приказа об увольнении.

1.8. В этот же день (а при отсутствии такой возможности – на следующий рабочий день) работник отдела кадров проверяет проект приказа об увольнении, при необходимости вносит в него коррективы и иные условия увольнения: 

- о выплате компенсации за неиспользованный оплачиваемый отпуск (отпуска); 

- о выплатах в соответствии с коллективным договором ПГУ (выходное пособие, выплата работнику, увольняющемуся в связи с выходом на пенсию и т.п.); 
- основания для издания приказа об увольнении: данные о личном заявлении увольняемого работника, визах руководителей, профсоюзного органа и т.п.

1.9. После завершения подготовки электронного проекта приказа работник отдела кадров меняет в ЕТИС его статус с «Проект» на «Отправить в общий отдел». Изменение статуса должно производиться в кратчайшее время, как правило, не позднее конца рабочего дня создания проекта приказа. После изменения статуса, приказ автоматически становится доступным для визирования (подписания) всеми должностными лицами в любом порядке.

1.10. При необходимости работник общего отдела может объединять приказы об увольнении работников (форма Т-8) в один приказ (об увольнении работников – форма Т-8а).

1.11. Должностные лица с помощью электронной подписи визируют (подписывают) электронный проект приказа в ЕТИС. Визирование и подписание должно производиться в кратчайшее время, как правило, не позднее конца того рабочего дня, когда трудовой договор и проект приказа появляется в соответствующем разделе ЕТИС. В случае мотивированного отказа в визировании электронной подписью проекта приказа или отдельного пункта приказа, в соответствующем поле документа должностным лицом указывается причина отказа.

1.12. Ректор (проректор) с помощью электронной подписи подписывает электронный проект приказа в ЕТИС, исключая или оставляя в проекте приказа пункты, не завизированные кем-либо из должностных лиц. Подписание электронной версии проекта приказа должно производиться в кратчайшее время, как правило, не позднее конца того рабочего дня, когда проект приказа появляется в соответствующем разделе ЕТИС. В случае мотивированного отказа в подписании электронной подписью одного или нескольких пунктов проекта приказа, в соответствующей форме ЕТИС ректором (проректором) указывается причина отказа для каждого отклоненного пункта до подписания проекта. Пункты с отказом в визировании исключаются из проекта приказа. Исключенные пункты с соответствующей пометкой автоматически становятся доступными для просмотра руководителю подразделения, создавшему проект приказа, и должностным лицам, визировавшими проект приказа. После подписания электронной версии проекта приказа ему автоматически присваивается статус «Действующий», а заявлению – «Удовлетворено (издан приказ»). Приказ становится доступными для изготовления бумажного оригинала документа и подписания ректором (проректором). Сведения о прекращении трудового договора со ссылкой на приказ об увольнении автоматически размещаются в ЕТИС. Соответствующему трудовому договору автоматически присваивается статус «Прекращен».

1.13. Работник общего отдела присваивает электронному проекту приказа с помощью средств ЕТИС номер и дату, регистрирует приказ в книге регистрации приказов, распечатывает приказ (2 экз.) и передает его курьеру, который  передает его на подпись ректору (проректору). Распечатывание электронной версии проекта приказа должно производиться, как правило, не позднее конца рабочего дня его появления в соответствующем разделе ЕТИС.

1.14. Подписание бумажной версии приказа должно производиться, как правило, не позднее конца того рабочего дня, в течение которого он был передан на подпись ректору (проректору). После этого приказ вступает в силу. Оригинал приказа хранится у начальника общего отдела.

1.15. После получения подписи ректора (проректора) в приказе делопроизводитель передает его машинистке (технику) общего отдела для изготовления при помощи средств ЕТИС выписки и/или копии приказа согласно списку рассылки и заверяет их у начальника общего отдела. В настоящем случае список рассылки включает в себя:

- расчетный отдел работников – 2-ой экземпляр;

- отдел кадров – заверенная копия;

- отдел воинского учета (для военнообязанных) – заверенная копия.

1.16. Курьер передает выписки и/или копии приказа в соответствующие подразделения.

1.17. После вступления приказа об увольнении в силу, сведения о прекращении трудового договора со ссылкой на приказ об увольнении автоматически размещаются в электронной личной карточке работника и иных разделах ЕТИС, содержащих сведения о данном трудовом договоре. Электронной личной карточке работника в ЕТИС автоматически присваивается статус «Уволенный работник».
1.18. Работник отдела кадров заполняет в бумажной версии личной карточки работника раздел о прекращении трудового договора, в установленном порядке вносит запись об увольнении в трудовую книжку, приглашает работника в отдел кадров.

1.19. В день увольнения специалист по кадрам ознакамливает работника, под роспись, с приказом об увольнении, получает у него подпись в соответствующем разделе личной карточки работника и выдает уволенному работнику трудовую книжку. 

1.20. При наличии мотивированного отказа кого-либо из должностных лиц завизировать (подписать) приказ об увольнении, автоматически приказу присваивается статус «Отклонен», а заявлению – «Отказано». Работник отдела кадров сообщает об этом работнику, подавшему заявление, а начальник отдела кадров на бланке заявления работника об увольнении производит запись о причине отказа. Заявление помещается в личное дело работника. Его копия может выдаваться работнику по его просьбе. 

1.21. Образец заявления об увольнении по собственному желанию:

	Принято,

подготовить приказ об увольнении 

Шикалов 03.03.2011


	Ректору ГОУВПО «Пермский

 государственный университет»

И.Ю. Макарихину 

доцента кафедры журналистики

Николаева Николая Ивановича  


заявление.

Прошу уволить меня по собственному желанию 25.10.2011*.

Дата                                                  (личная подпись)                                   

Ознакомлен (согласен, не согласен или иное)

Заведующий кафедрой**

Абашев  В.В. Абашев

02.03.2011

Ознакомлен(согласен, не согласен или иное)
Декан филологического факультета***

Кондаков  Б.В. Кондаков

02.03.2011

*Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме НЕ ПОЗДНЕЕ, ЧЕМ ЗА ДВЕ НЕДЕЛИ. Течение указанного срока начинается на следующий день после ПОЛУЧЕНИЯ работодателем ЗАЯВЛЕНИЯ РАБОТНИКА ОБ УВОЛЬНЕНИИ (ст. 80 Трудового кодекса РФ).

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 Трудового кодекса РФ).

Таким образом, работник может подать заявление об увольнении, указав срок (дату) увольнения, как до истечения 2-х недельного срока, так и свыше 2-х недельного срока предупреждения.

Увольнение в указанный работником срок (дату) производится только в том случае, если работодатель (ректор или проректор) согласился с увольнением работника в этот срок (дату). При не достижении соглашения о сроке (дате) увольнения, увольнение по данному заявлению не может быть произведено.

**Виза заведующего кафедрой или иного должностного лица, которому работник подчинен непосредственно, является обязательной.

***Виза декана  является необязательной, если работник не находится в его непосредственном подчинении.

1.22. Образец приказа об увольнении по собственному желанию:

Унифицированная форма N Т-8

Утверждена постановлением Госкомстата РФ

                                                  от 5 января 2004 г. N 1

	
	
	Код

	Форма
	по ОКУД
	0301006

	ГОУВПО «ПЕРМСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

наименование организации
	по ОКПО


	02069071

	
	ОГРН
	1025900762150

	
	ИНН
	5903003330


	
	Номер

документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	      -К
	2011 года              


о прекращении (расторжении) трудового договора с работником(увольнении)

Прекратить действие трудового договора от "-"   -   г.№ - 
                                  уволить "15"  сентября 2011 г.
	
	Табельный номер

	ПЕТРОВУ Елену Ивановну
	

	фамилия, имя, отчество
	


Отдел маркетинга










структурное подразделение

Маркетолог______










Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации

По собственному желанию, пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса РФ

основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения) 

Выплатить компенсацию за 16 календарных дней ежегодного оплачиваемого отпуска.

Основание: личное заявление, представления начальника отдела,___

заявление работника, служебная записка, медицинское заключение и т.д.

проректора.

Ректор








И.Ю. Макарихин
ЗАВИЗИРОВАЛИ:   

Начальник ФЭУ – главный бухгалтер







Начальник ОК

Юрист

С приказом работник ознакомлен ____________ "__" _______ 20__ г.

                                          личная подпись 

Мотивированное мнение выборного

профсоюзного органа в письменной форме

(от "__" _________ 20__ года N _____) рассмотрено
� EMBED Word.Picture.8  ���
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