Директору ТОВ "Назва підприємства"
(прізвище та ініціали директора)
від начальника відділу кадрів
(прізвище та ініціали начальника відділу кадрів)
Доповідна записка
Шановний (ім'я та по батькові директора)!
Доводжу до Вашого відома, що під час проведення планової перевірки обліку відпусток було виявлено помилку в підрахунку невикористаних днів щорічної відпустки працівника (прізвище, ім'я, по батькові працівника), (посада).
За результатами перевірки встановлено:
1. У документах обліку зафіксовано (кількість) невикористаних днів щорічної відпустки за період з (дата) по (дата).
2. Фактична кількість невикористаних днів щорічної відпустки за вказаний період становить (кількість) днів.
3. Різниця становить (кількість) днів.
Помилка виникла внаслідок (коротко вказати причину, наприклад, "неправильного застосування коефіцієнту округлення при розрахунку").
Відповідно до статті 6 Закону України "Про відпустки" від 15.11.1996 № 504/96-ВР та статті 75 Кодексу законів про працю України, працівник має право на щорічну основну відпустку тривалістю не менше 24 календарних днів за відпрацьований робочий рік.
У зв'язку з виявленою помилкою пропоную:
1. Внести відповідні зміни до особової картки працівника та інших облікових документів.
2. Повідомити працівника про виявлену помилку та уточнену кількість невикористаних днів відпустки.
3. Підготувати наказ про надання додаткових днів відпустки або виплату компенсації за невикористані дні відпустки (обрати необхідне).
4. Провести додаткову перевірку обліку відпусток інших працівників для виявлення можливих аналогічних помилок.
Прошу розглянути дану інформацію та прийняти відповідне рішення.
(дата складання) (підпис) (прізвище, ініціали)
Приклад заповнення:
Директору ТОВ "Сонечко"
Петренку П.П.
від начальника відділу кадрів
Іваненко І.І.
Доповідна записка
Шановний Петре Петровичу!
Доводжу до Вашого відома, що під час проведення планової перевірки обліку відпусток було виявлено помилку в підрахунку невикористаних днів щорічної відпустки працівника Сидоренка Сидора Сидоровича, менеджера з продажу.
За результатами перевірки встановлено:
1. У документах обліку зафіксовано 10 невикористаних днів щорічної відпустки за період з 01.01.2023 по 31.12.2023.
2. Фактична кількість невикористаних днів щорічної відпустки за вказаний період становить 14 днів.
3. Різниця становить 4 дні.
Помилка виникла внаслідок неврахування додаткової відпустки за ненормований робочий день, передбаченої колективним договором.
Відповідно до статті 6 Закону України "Про відпустки" від 15.11.1996 № 504/96-ВР та статті 75 Кодексу законів про працю України, працівник має право на щорічну основну відпустку тривалістю не менше 24 календарних днів за відпрацьований робочий рік.
У зв'язку з виявленою помилкою пропоную:
1. Внести відповідні зміни до особової картки працівника та інших облікових документів.
2. Повідомити працівника про виявлену помилку та уточнену кількість невикористаних днів відпустки.
3. Підготувати наказ про надання додаткових 4 днів відпустки або виплату компенсації за невикористані дні відпустки.
4. Провести додаткову перевірку обліку відпусток інших працівників для виявлення можливих аналогічних помилок.
Прошу розглянути дану інформацію та прийняти відповідне рішення.
15.08.2024 (підпис) Іваненко І.І.
Ось шаблон доповідної записки про виявлену помилку під час підрахунку невикористаних днів щорічної відпустки. Цей документ розроблено відповідно до вимог українського законодавства та стандартів ділового документообігу.
У шаблоні передбачено всі необхідні елементи такої доповідної записки. Вона містить чітке зазначення адресата - керівника підприємства, та автора - начальника відділу кадрів або іншої відповідальної особи.
Текст доповідної записки починається з чіткого формулювання виявленої проблеми - помилки в підрахунку невикористаних днів щорічної відпустки. Далі наводяться конкретні дані: кількість днів, зафіксована в документах, фактична кількість днів та різниця між ними.
Важливим елементом є вказівка на причину виникнення помилки. Це допомагає зрозуміти, як уникнути подібних ситуацій у майбутньому.
У документі наведено посилання на відповідні статті Закону України "Про відпустки" та Кодексу законів про працю України. Це підкреслює правову обґрунтованість необхідності виправлення помилки.
Ключовою частиною доповідної записки є пропозиції щодо вирішення проблеми. Вони включають внесення змін до документів, повідомлення працівника, підготовку відповідного наказу та проведення додаткової перевірки для виявлення можливих аналогічних помилок.
Шаблон передбачає місце для дати складання записки та підпису автора, що надає документу офіційного статусу.
Наведений приклад заповнення допомагає зрозуміти, як саме слід заповнювати кожне поле доповідної записки. При використанні цього шаблону важливо замінити всі приклади конкретною інформацією, що стосується даного випадку.
Цей шаблон може бути адаптований під потреби конкретного підприємства, але основна структура та ключові елементи мають залишатися незмінними для забезпечення чіткості та повноти інформації.
Варто зазначити, що хоча ця доповідна записка є внутрішнім документом, вона відіграє важливу роль у забезпеченні прав працівників та дотриманні трудового законодавства. Кожна така записка - це крок до більш точного та справедливого обліку відпусток, що є важливим аспектом трудових відносин в Україні.
Доповідаю, що під час проведення перевірки розрахунку невикористаних днів щорічної відпустки працівника Петрова Івана Івановича було виявлено помилку. Згідно з даними табеля обліку робочого часу за 2023 рік, Петрову І.І. належить 14 днів щорічної відпустки, однак в попередньому розрахунку було враховано лише 10 днів.
Відповідно до статті 83 Кодексу законів про працю України, працівнику має бути виплачена компенсація за всі невикористані дні щорічної відпустки. У зв'язку з цим необхідно здійснити донарахування та виплату компенсації за 4 додаткових дні відпустки.
Прошу виправити зазначену помилку та здійснити відповідні донарахування.
Приклад заповнення:
При перевірці розрахунку відпустки працівника Петрова Івана Івановича було виявлено, що замість 14 днів невикористаної щорічної відпустки враховано лише 10 днів. Це призвело до неправильної суми компенсації. Прошу здійснити донарахування за 4 дні, які не були враховані, та виплатити належну компенсацію.
Шаблон доповідної записки про виявлену помилку під час підрахунку невикористаних днів щорічної відпустки
[Назва підприємства]
ДОВІДКОВА ЗАПИСКА
Про виявлену помилку під час підрахунку невикористаних днів щорічної відпустки
[Дата]
Директору [Назва підприємства]
[Прізвище, ім’я, по батькові директора]
Від [Прізвище, ім’я, по батькові], [посада]
Під час проведення перевірки обліку відпусток працівників [підрозділ] було виявлено наступну помилку: при підрахунку невикористаних днів щорічної відпустки за [рік] для працівника [Прізвище, ім’я, по батькові], який займає посаду [посада], було допущено помилку у [описати характер помилки, наприклад: не враховано кількість днів відпустки, неправильно розраховано тривалість відпустки тощо].
[Навести детальний опис ситуації, вказавши конкретні цифри та дати].
Відповідно до Закону України «Про відпустки», [вказати інші відповідні закони або нормативні акти], працівник має право на щорічну основну відпустку тривалістю [тривалість відпустки]. Зважаючи на виявлену помилку, [Прізвище, ім’я, по батькові] має право на донарахування [кількість] днів невикористаної відпустки.
Прошу вжити необхідних заходів для виправлення допущеної помилки та забезпечення виплати працівнику компенсації за невикористані дні відпустки.
[Підпис]
[Прізвище, ім’я, по батькові]
[Посада]
Приклад заповнення:
ДОВІДКОВА ЗАПИСКА
Про виявлену помилку під час підрахунку невикористаних днів щорічної відпустки
15.03.2024
Директору ПрАТ «Електрон»
Коваленку Олександру Миколайовичу
Від Петренко Івана Петровича, головного бухгалтера
Під час проведення перевірки обліку відпусток працівників виробничого цеху було виявлено наступну помилку: при підрахунку невикористаних днів щорічної відпустки за 2023 рік для працівника Сидоренко Марії Іванівни, яка займає посаду інженера, було не враховано 5 днів відпустки, які вона використала у зв’язку з хворобою.
Відповідно до Закону України «Про відпустки», працівник має право на щорічну основну відпустку тривалістю 24 календарних дні. Зважаючи на виявлену помилку, Сидоренко М. І. має право на донарахування 5 днів невикористаної відпустки.
Прошу вжити необхідних заходів для виправлення допущеної помилки та забезпечення виплати працівнику компенсації за невикористані дні відпустки.
[Підпис]
Петренко І. П.
Головний бухгалтер
Зверніть увагу:
· Конкретика: Чітко опишіть суть помилки, вкажіть конкретних працівників та періоди.
· Посилання на закон: Зазначте відповідні законодавчі норми, які регулюють питання відпусток.
· Пропозиції: Сформулюйте конкретні пропозиції щодо вирішення проблеми.
Важливо: Цей шаблон є зразком і може бути адаптований до конкретної ситуації. Рекомендується звернутися за консультацією до юриста або бухгалтера для уточнення всіх нюансів.
Ось шаблон Доповідної записки про виявлену помилку під час підрахунку невикористаних днів щорічної відпустки:
Доповідна записка від [дата]
Про виявлену помилку під час підрахунку невикористаних днів щорічної відпустки
Під час перевірки розрахунку невикористаних днів щорічної відпустки [Прізвище та ініціали працівника], який працює на посаді [посада] в [назва підприємства/організації], виявлено помилку у розмірі [сума помилки] гривень.
Помилка була виявлена в результаті неправильного розрахунку кількості днів щорічної відпустки, які були надані працівнику за [рік] рік. За законом, працівник мав право на [кількість днів] днів щорічної відпустки, але в результаті помилки було надано лише [кількість днів] днів.
Ця помилка була виявлена на підставі статті 17 Закону України "Про відпустки" від 15.11.2012 р. № 5483-VI, статті 114 КЗпП України від 10.12.2003 р. № 1163-IV та пункту 26.5 Кваліфікаційного каталогу посад України від 24.03.1993 р. № 153.
Пропонується внести коригування до розрахунку невикористаних днів щорічної відпустки та виплатити працівнику суму [сума коригування] гривень.
Керівник [назва підприємства/організації] [Прізвище та ініціали керівника]
Примітка: у разі виявлення помилки під час підрахунку невикористаних днів щорічної відпустки, потрібно внести коригування до розрахунку та виплатити працівнику суму, що відповідає його праву на компенсацію.
Приклад заповнення:
Доповідна записка від 15.03.2023
Про виявлену помилку під час підрахунку невикористаних днів щорічної відпустки
Під час перевірки розрахунку невикористаних днів щорічної відпустки Петрова Івана Івановича, який працює на посаді інженера в ТОВ "Укртехніка", виявлено помилку у розмірі 2 000 гривень.
Помилка була виявлена в результаті неправильного розрахунку кількості днів щорічної відпустки, які були надані працівнику за 2022 рік. За законом, працівник мав право на 24 днів щорічної відпустки, але в результаті помилки було надано лише 20 днів.
Ця помилка була виявлена на підставі статті 17 Закону України "Про відпустки" від 15.11.2012 р. № 5483-VI, статті 114 КЗпП України від 10.12.2003 р. № 1163-IV та пункту 26.5 Кваліфікаційного каталогу посад України від 24.03.1993 р. № 153.
Пропонується внести коригування до розрахунку невикористаних днів щорічної відпустки та виплатити працівнику суму 4 000 гривень.
Керівник ТОВ "Укртехніка" Ковальчук Олександр Васильович

