
נוהל סיום העסקה
	אחריות
	תאריך הוצאה ותחולה
	תאריך עדכון
	גרסא

	משאבי אנוש
	10/7/2018
	
	0.0.1


· מטרת הנוהל
· תהליך סיום קשר עבודה 
מטרה וקהל יעד 

הגדרת מדיניות ובעלי התפקידים בנוגע לסיום יחסי עובד-מעביד.
תהליך סיום קשר עבודה 
1. הודעה על סיום עבודה (התפטרות או פיטורין) תמסר בכתב ע"י אחד הצדדים (עובד/מעביד).
2. באחריות המנהל 
a. לסכם עם משאבי אנוש את תנאי סיום עבודתו של העובד
b. לוודא ביצוע חפיפה מסודרת למשימות העובד
3. באחריות משאבי אנוש 
a. לעדכן את רשומת העובד במערכת המידע 
b. לעדכן את מחלקת הכספים, מנהל IT ומנהלת המשרד
c. טרם עזיבתו להעביר לעובד מסמכי סיום העסקה הכוללים – מכתב תנאי סיום העסקה,  אישור על תקופת העסקה, טופס טיולים ומסמכי הסבר נוספים
d. לקבוע ראיון סיום עבודה ולתייקו בתיק העובד
e. להוציא את העובד ביום האחרון מקבוצת הווטסאפ
4. באחריות מחלקת כספים
a. להעביר לעובד טפסי 161 וטפסים הרלוונטים
b. להפגש עם העובד ולהנחות אותו בנושא גמר חשבון וביטוחים
c. לבצע את ההתחשבנות הסופית המגיעה לעובד עפ"י חוק ועפ"י הנחיות משאבי אנוש
d. לקבל את טופס הטיולים והמסמכים הרלוונטיים מ –HR
e. להודיע לכל חברות הביטוח על סיום העבודה ושחרור הכספים, כנדרש.
f. להודיע לחברת ביטוח הבריאות הקולקטיבית ולעובד על סיום כיסוי בפוליסה
5. באחריות מנהלת המשרד לטפל בנושא סגירת הסיבוס בתאריך הרלוונטי, העברת קו טלפון והליסינג
6. באחריות מנהל IT – 
a. להעביר תיבת דואר אלקטורנית לתיבת דואר חילופית למשך חודשיים ולתת למחליף גישה לתיבה זו
b. לוודא שהיוזר נסגר לאחר סיום יחסי עובד-מעביד 
c. לקבל את המחשב, הטלפון הנייד וציוד נלווה
7. באחריות העובד – 
a. בכל מקרה של סיום יחסי עובד מעביד, מכל סיבה שהיא, להעביר את תפקידו בצורה מסודרת, למסור את כל המסמכים, המידע וכל חומר שהגיע אליו או שהוכן על ידו במסגרת עבודתו בחברה ולחתום על התחייבות להעדר תביעות ושמירה על סודיות. 
b. ביום העבודה האחרון, על העובד למלא "טופס טיולים" ולהעבירו למשאבי אנוש
i. על העובד להחזיר את כל הציוד הנמצא ברשותו (בהתאם לטופס הטיולים). אם הציוד יוחזר במצב לא תקין החברה תהיה רשאית לחייב את העובד בערכו של הציוד כפי שיקבע על ידיה ולנכות את סכום החיוב מכל סכום שיגיע ממנה לעובד.
ii. במידה והעובד משתתף בתוכנית הליסינג - על העובד למלא את כל ההוראות המפורטות בנוהל הליסינג הנוגעות לעזיבת התכנית.
8. מכל סכום שיגיע לעובד בגין עבודתו או סיום עבודתו לרבות שכר, פיצויי פיטורין, חופשה, קרן השתלמות ניתן יהיה לנכות כל חוב שיגיע מהעובד לרבות חובות בגין הוצאות רכב, יתרת חופשה שלילית יתרת מחלה שלילית וכד'.
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