	Наименование этапа
	Итоговый документ

	Этап 1.

Оформление решения работодателя о сокращении
	Приказ о внесении изменений в ШР (или об утверждении нового ШР)
Новое штатное расписание

	Этап 2. 

Создание комиссии по сокращению.
	Приказ о создании комиссии

	Этап 3. 

Учет преимущественного права на оставление на работе
	Протоколы заседания комиссии

Список сокращаемых сотрудников

	Этап 4. 

Извещение органов службы занятости о предстоящем сокращении работников
	Уведомление ЦЗН по специальной форме

	Этап 5.
Извещение выборного органа первичной профсоюзной организации о предстоящем сокращении работников.
	Письмо в профсоюзную организацию

	Этап 6. 

Персональное письменное предупреждение об увольнении каждого работника
	Уведомление каждому работнику 



	Этап 7. (повторяется 3 раза)
Предложение работнику перевода на другую подходящую работу (или уведомление об отсутствии работы).
	Предложение другой работы Уведомление об отсутствии подходящей работы

	Этап 8. 

Учет мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации при увольнении члена профсоюза.
	Письмо в профсоюзную организацию с проектом приказа об увольнении члена ПС

	Этап 9. 

Предложение работнику расторгнуть договор до истечения срока предупреждения
	Предложение каждому работнику

	Этап 10. 

Издание приказа об увольнении и оформление других кадровых документов, выплата пособий в связи с сокращением
	Приказ об увольнении

Отметка в личной карточке

Заполнение трудовой книжки


Этапы проведения процедуры сокращения

