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1. [bookmark: _GoBack]מטרה
מטרת הנוהל הינה להגדיר תהליך אחיד לסיום העסקת עובד.


2. שיטה
2.1 אלעד מערכות ו/או העובד רשאים, בכל עת, לסיים את העסקת העובד וזאת בתנאי שתינתן הודעה מוקדמת על פי הגדרות החוק והסכם העסקה.
2.2 במידה והחליט העובד מרצונו לסיים העסקתו, עליו לשלוח הודעה בכתב למנהלו. על המנהל להעביר הודעה זו, עם קבלתה, לצוות פרט- משאבי אנוש בציון תאריך סיום העבודה שנקבע עם העובד.
2.3 במידה והחליט המנהל לסיים העסקת עובד, עליו לשלוח הודעה בכתב לאחראית משאבי אנוש חטיבתית ולציין את סיבת הפיטורים, לפני קיום שיחה כלשהי בנושא עם העובד. מטרת פניה זו היא  לקבל הנחיות ספציפיות בנוגע לתהליך הפיטורים.
באחריות אחראית משאבי אנוש חטיבתית, לעדכן ללא דיחוי את סמנכ"ל משאבי אנוש ולקדם את נושא שיחת השימוע באופן מידי.
לעניין זה, במידה ומתקבלת בקשה מלקוח לסיים העסקתו של עובד זה או אחר, על המנהל להוציא הודעה זו באופן מידי לאחראית משאבי אנוש חטיבתית.
2.4 על מעביד המבקש לפטר עובד או לשנות את תפקידו בצורה מהותית, לערוך לעובד שיחת שימוע, ולתת לעובד זכות להשיב לטענות המופנות נגדו, בטרם תינתן ההחלטה בדבר הפיטורים/ השינוי בתפקיד.

2.5 לאחר קבלת ההודעה על סיום העסקת עובד מהמנהל, באחריות צוות פרט- משאבי אנוש להמציא את הטפסים הנדרשים לסיום העסקתו של העובד וליידע את הגורמים הרלוונטיים: 
· אחראי ניידים
· קצין רכב
· הנהלת חשבונות
· מנהל לוגיסטיקה ורכש
· מרכז תמיכה
· מנהל חטיבה/אגף
· מחלקת גבייה
· חשבת שכר
· משאבי אנוש
· מזכירות חברה




2.6 עובד המסיים את העסקתו בחברה, ימלא את טופס הטיולים במלואו ראה נספח א'. באחריות רכזת משאבי אנוש לוודא כי העובד מחזיר את כל רכוש החברה שהועמד לרשותו ואת כל התיעוד והמסמכים השייכים לחברה שנמצאים בחזקתו. כמו כן,  יש לוודא שהעובד דיווח שעות במערכת דיווחי השעות וזאת, עד לתאריך סיום ההעסקה, כפי שמצוין במכתב סיום העסקה.
2.7 לעניין החזרת רכב חברה, ראה נוהל החזרת רכב.






















נספח א
מצורף בזאת טופס טיולים, מטרת טופס זה היא לוודא כי תהליך סיום העבודה יעשה באופן יעיל ומסודר. עליך לפנות לגורמים הרלוונטיים ולהחתימם. בסיום  יש להעבירו לחשבת השכר בחברה.

שם  עובד _____________________ת.ז_____________________     תאריך ___________

תאריך סיום עבודה : ___________

	הגורם
	הפעולה
	חתימת אחראי +תאריך
	הערות

	1. מנהל ישיר –
מנהל פרויקט ומעלה
	- החזרת חומר השייך לחברה וללקוח
	
	

	2. מח' טלפוניה 


	- החזרת נייד חברה
- החזרת ציוד סלולארי נלווה השייך לחברה
	
	

	3. מח' רכב 

	- החזרת רכב (מפתחות, רישיונות, כרטיס פזומט) 
	
	

	4.  תשתיות 

	- החזרת ציוד (מחשב, מדפסת וכו')
	
	

	5. קצין ביטחון ולוגיסטיקה

	- החזרת מפתחות      קומה/חדרים/ארונות
- החזרת כרטיס חניה

	
	

	6. מח' משאבי אנוש - צוות פרט

	- הסבר על גמר חשבון
- השלמת דיווח שעות
- החזרת כרטיס עובד
- החזרת כרטיס סיבוס
- החזרת כרטיס הייטק זון
	
	

	7. מדור שכר 

	-סגירת חשבון
-מסירת טופס טיולים מלא וחתום
	
	



למילוי על ידי העובד:

אנא עדכן אותנו בפרטים הבאים:

טלפון נייד: _________________

טלפון בבית: _______________

מייל אישי_________________ 

כתובת עדכנית למשלוח דואר: ___________________
