Відповідно до законодавства України, а саме:
· Кодексу законів про працю України,
· Закону України "Про відпустки",
· Закону України "Про оплату праці",
· Постанови Кабінету Міністрів України "Про затвердження Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників",
пропоную наступний шаблон Індивідуального наказу з кадрових питань про внесення змін до трудової книжки та інших документів працівника:
НАКАЗ "" ________ 20 р. № ___
Про {вид кадрових змін} {ПІБ працівника}
Відповідно до {назва нормативно-правового акта, яким регулюються зміни, що вносяться}, з {обґрунтування необхідності внесення змін}
НАКАЗУЮ:
1. {Вид кадрових змін} {ПІБ працівника}, {посада}, {підрозділ}. 1.1. {Конкретний зміст кадрового рішення (переведення, звільнення, надання відпустки тощо)}. 1.2. {Інші деталі, пов'язані з кадровими змінами}.
2. Внести відповідні зміни до трудової книжки {ПІБ працівника} та інших документів.
3. Контроль за виконанням цього наказу покласти на {посада, ПІБ відповідальної особи}.
Керівник {підпис} {ініціали, прізвище}
Приклад заповнення:
НАКАЗ "15" квітня 2024 р. № 123
Про надання щорічної основної відпустки Петренку Івану Івановичу
Відповідно до Закону України "Про відпустки", з метою забезпечення права працівника на відпочинок
НАКАЗУЮ:
1. Надати Петренку Івану Івановичу, Начальнику Управління цифрової трансформації Міністерства охорони здоров'я України, щорічну основну відпустку тривалістю 24 календарних дні з "01" травня 2024 р. по "24" травня 2024 р. включно.
2. Внести відповідні зміни до трудової книжки Петренка Івана Івановича та інших документів.
3. Контроль за виконанням цього наказу покласти на Начальника відділу кадрів Сидоренко Олену Петрівну.
Міністр Підпис І.І. Іванов
Індивідуальний наказ з кадрових питань
Відповідно до статті 41 Кодексу законів про працю України, з метою внесення змін до трудової книжки та інших документів працівника:
1. Змінити інформацію в трудовій книжці працівника [прізвище, ім'я, по батькові] наступним чином:
· Посада: з [попередня посада] на [нова посада].
· Зміна посади відбулася [дата].
2. Внести відповідні зміни до інших документів працівника, таких як особова картка працівника, наказ про прийом на роботу тощо.
3. Повідомити працівника про внесені зміни та вручити йому копію цього наказу.
4. Контроль за виконанням наказу покласти на керівника відділу кадрів.
Директор організації [Підпис] [П.І.Б.]
Дата: [дата]
Приклад заповнення:
Відповідно до статті 41 Кодексу законів про працю України, з метою внесення змін до трудової книжки та інших документів працівника:
1. Змінити інформацію в трудовій книжці працівника Іванова Івана Івановича наступним чином:
· Посада: з Технічного спеціаліста на Інженера.
· Зміна посади відбулася 10 квітня 20XX року.
2. Внести відповідні зміни до особової картки працівника та наказу про прийом на роботу.
3. Повідомити працівника про внесені зміни та вручити йому копію цього наказу.
4. Контроль за виконанням наказу покласти на керівника відділу кадрів.
Директор організації [Підпис] Іваненко Петро Олексійович
Дата: 15 квітня 20XX
Індивідуальний наказ з кадрових питань про внесення змін до трудової книжки та інших документів працівника
[Місце видання]
[Дата]
№ [Номер наказу]
Індивідуальний наказ з кадрових питань
Про внесення змін до трудової книжки та інших документів працівника
[Прізвище, ім'я, по батькові працівника],
У зв'язку з [назва причини внесення змін],
НАКАЗУЮ:
1. Внести до трудової книжки [Прізвище, ім'я, по батькові працівника] такі зміни:
· [зміст змін до трудової книжки].
2. Внести відповідні зміни до [перелік інших документів працівника, до яких вносяться зміни].
3. Кадровому відділу [назва організації] ознайомити [Прізвище, ім'я, по батькові працівника] з цим наказом та внести відповідні зміни до його особової справи.
4. Контроль за виконанням цього наказу покласти на начальника кадрового відділу [назва організації] [прізвище, ініціали керівника].
[Підпис керівника організації]
[Прізвище, ініціали керівника]
[Посада керівника]
[Назва організації]
МП
Законодавство:
· Зміна відомостей про працівника, які містяться у його трудовій книжці, здійснюється роботодавцем на підставі відповідних документів (ст. 112 Кодексу законів про працю України).
· Запис про зміну відомостей про працівника вноситься до трудової книжки роботодавцем, який вніс цю зміну, не пізніше ніж протягом семи днів з дня видання відповідного наказу або розпорядження (ст. 113 Кодексу законів про працю України).
· При внесенні змін до трудової книжки працівника роботодавець повинен мати на увазі вимоги Постанови Кабінету Міністрів України "Про затвердження Зразка та Порядку заповнення трудової книжки" від 24.01.2017 № 16.

