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Директору ТОВ "Сонячний промінь"
Петренку О.І.
ДОПОВІДНА ЗАПИСКА
15.10.2024 м. Київ
Про переміщення Коваленка І.П.
на інше робоче місце
Шановний Олександре Івановичу!
Відповідно до частини другої статті 32 Кодексу законів про працю України, прошу розглянути питання про переміщення Коваленка Івана Петровича, менеджера з продажу відділу роздрібних продажів, на інше робоче місце в межах нашого підприємства.
Пропоную перемістити Коваленка І.П. з кабінету №305 на третьому поверсі адміністративної будівлі до кабінету №102 на першому поверсі. Необхідність такого переміщення обумовлена наступними причинами:
1. Оптимізація робочого процесу. Кабінет №102 розташований ближче до торгового залу, що дозволить Коваленку І.П. більш оперативно реагувати на запити клієнтів та ефективніше взаємодіяти з продавцями-консультантами.
2. Покращення умов праці. Кабінет №102 має більшу площу та краще природне освітлення, що створить більш комфортні умови для роботи та може позитивно вплинути на продуктивність праці Коваленка І.П.
3. Сприяння командній роботі. У кабінеті №102 вже працюють два інших менеджери з продажу, і об'єднання їх в одному просторі з Коваленком І.П. дозволить покращити комунікацію та обмін досвідом між співробітниками.
Варто зазначити, що запропоноване переміщення не передбачає зміни посади, трудової функції чи інших істотних умов праці Коваленка І.П., а отже, відповідно до законодавства, не потребує його згоди. Проте, я попередньо обговорив це питання з Коваленком І.П., і він позитивно ставиться до такої зміни робочого місця.
У разі Вашої згоди, пропоную здійснити переміщення з 01.11.2024 року. Для реалізації цього рішення необхідно буде:
1. Підготувати відповідний наказ про переміщення.
2. Забезпечити перенесення робочого обладнання Коваленка І.П. до нового кабінету.
3. Оновити інформацію про розташування співробітників на внутрішньому порталі компанії.
Прошу розглянути цю пропозицію та прийняти відповідне рішення.
З повагою,
Начальник відділу роздрібних продажів [підпис] Василенко В.В.
Цей шаблон доповідної записки враховує вимоги чинного законодавства України, зокрема статті 32 Кодексу законів про працю України, яка регулює питання переміщення працівників. У записці чітко зазначено, що пропоноване переміщення не змінює істотних умов праці, а отже, не потребує згоди працівника.
У документі вказано конкретні дати: дата складання записки (15.10.2024) та запропонована дата переміщення (01.11.2024). Ці дати є прикладом і мають бути замінені на актуальні при використанні шаблону.
Важливо звернути увагу на детальне обґрунтування причин переміщення. Це демонструє, що пропозиція є добре продуманою та має на меті покращення роботи як конкретного працівника, так і відділу в цілому.
У записці також зазначено про попереднє обговорення питання з працівником, що свідчить про уважне ставлення до його думки, хоча формально його згода не потрібна.
Документ містить конкретні пропозиції щодо реалізації переміщення, що демонструє готовність автора записки до практичного впровадження запропонованих змін.
При використанні цього шаблону необхідно адаптувати його до конкретної ситуації, враховуючи специфіку підприємства, посаду працівника та реальні обставини, які зумовлюють необхідність переміщення. Важливо, щоб усі дані в доповідній записці були точними та відповідали дійсності, оскільки цей документ може стати підставою для прийняття важливого управлінського рішення.
Також варто пам'ятати, що хоча законодавство не вимагає згоди працівника на переміщення, враховувати його думку та побажання є гарною практикою, яка сприяє підтриманню позитивного клімату в колективі.
Прошу розглянути питання про переміщення (ПІБ працівника) з його поточного робочого місця (назва підрозділу або посади) на інше робоче місце (вказати нове місце або підрозділ), у зв’язку з виробничою необхідністю.
Зазначене переміщення не передбачає зміни трудової функції працівника та не впливає на умови оплати праці, відповідно до статті 32 Кодексу законів про працю України. Переміщення зумовлено (вказати причину, наприклад: оптимізація робочих процесів, необхідність заміщення іншого працівника тощо).
Прошу прийняти відповідне рішення щодо переміщення (ПІБ працівника) та видати наказ про зміну робочого місця.
Дата: (дата)
Підпис: (підпис ініціатора доповідної)
Приклад заповнення:
Прошу розглянути питання про переміщення Іваненко Марини Олександрівни з її поточного робочого місця у відділі кадрів на інше робоче місце у відділі організації праці у зв’язку з виробничою необхідністю.
Зазначене переміщення не передбачає зміни трудової функції працівника та не впливає на умови оплати праці, відповідно до статті 32 Кодексу законів про працю України. Переміщення зумовлено необхідністю заміщення працівника, який перебуває у відпустці.
Прошу прийняти відповідне рішення щодо переміщення Іваненко М. О. та видати наказ про зміну робочого місця.
Дата: 25.09.2024
Підпис: Петренко О. В.
 
Шаблон доповідної записки про переміщення працівника на інше робоче місце
[Назва підприємства]
[Дата]
[Посада керівника]
[Прізвище, ім’я, по батькові керівника]
від [Прізвище, ім’я, по батькові],
[Посада],
Доповідна записка
Прошу розглянути можливість переміщення працівника [прізвище, ім’я, по батькові], який працює на посаді [посада], на інше робоче місце – [нова посада].
Обґрунтування:
[Викласти детально причини, які обумовлюють необхідність переміщення працівника, наприклад: виробнича необхідність, оптимізація штатної чисельності, підвищення кваліфікації працівника тощо].
Згідно зі статтею 32 Кодексу законів про працю України, переміщення працівника на інше робоче місце, в інший структурний підрозділ у тій самій місцевості, доручення роботи на іншому механізмі або агрегаті у межах спеціальності, кваліфікації чи посади, обумовленої трудовим договором, не вважається переведенням на іншу роботу і не потребує згоди працівника.   
 
Вважаю, що переміщення [прізвище, ім’я, по батькові] на посаду [нова посада] буде сприяти [вказати позитивні наслідки переміщення, наприклад: підвищенню ефективності роботи підрозділу, кращому використанню професійних навичок працівника тощо].
Прошу видати відповідний наказ про переміщення працівника.
[Підпис]
[Прізвище, ім’я, по батькові]
Приклад заповнення:
ТОВ "Соняшник"
15.03.2024
Директору Петренку Івану Петровичу
від Ковальчук Олени Василівни,
Начальника відділу кадрів,
Доповідна записка
Прошу розглянути можливість переміщення працівника Петрова Івана Петровича, який працює на посаді менеджера з продажу, на інше робоче місце – керівника нового проекту.
Обґрунтування:
Іван Петрович має високу кваліфікацію, досвід роботи в продажах та лідерські якості. Враховуючи його досягнення, пропоную призначити його керівником нового проекту з розробки нового продукту. Впевнена, що його досвід та знання дозволять успішно реалізувати цей проект.
Згідно зі статтею 32 Кодексу законів про працю України, переміщення працівника на інше робоче місце, в інший структурний підрозділ у тій самій місцевості, доручення роботи на іншому механізмі або агрегаті у межах спеціальності, кваліфікації чи посади, обумовленої трудовим договором, не вважається переведенням на іншу роботу і не потребує згоди працівника.   
 
Вважаю, що переміщення Петрова Івана Петровича на посаду керівника нового проекту буде сприяти успішному запуску нового продукту та зміцненню позицій компанії на ринку.
Прошу видати відповідний наказ про переміщення працівника.
[Підпис]
Ковальчук О.В.
Важливо:
· Чітко вказати причини: Детально обґрунтувати необхідність переміщення працівника.
· Посилання на закон: Вказати на відповідну норму Кодексу законів про працю України.
· Позитивні наслідки: Описати очікувані позитивні результати від переміщення.
Доповідна записка про переміщення працівника на інше робоче місце
[Дата] року, [місяць] місяця
[Назва підприємства], [адреса підприємства]
Керівнику [назва підприємства],
Враховуючи потреби підприємства та відповідно до Закону України "Про працю" від 25.05.2001 р. та статті 34 Закону України "Про трудові відносини" від 17.07.2017 р., ми повідомляємо про переміщення працівника [ім'я та прізвище] з посади [професія] на інше робоче місце [назва нової посади].
Переміщення працівника є результатом реорганізації виробництва та потреб підприємства в зміні структури робочих місць.
Працівник повинен бути повідомлений про нове робоче місце та умови праці не пізніше ніж за 14 днів до початку роботи на новому місці.
Працівник повинен бути забезпечений необхідними умовами для виконання своїх обов'язків на новому робочому місці, включаючи умови праці, безпеку та охорону здоров'я.
Керівництво підприємства зобов'язане забезпечити моніторинг стану здоров'я та безпеки працівника на новому робочому місці.
[ім'я та прізвище]
Наступник [ім'я та прізвище]
[Повна назва підприємства]
[Державний реєстраційний номер підприємства]
[Дата підписання]

