[Ім'я та прізвище працівника] [Адреса працівника] [Дата]
Лист повідомлення
Шановний/Шановна [прізвище працівника],
Ми повідомляємо вам про заплановане звільнення у зв'язку зі скороченням чисельності та штату працівників. Незважаючи на наші намагання зберегти всі робочі місця, ситуація в нашому підприємстві вимагає скорочення персоналу з метою оптимізації діяльності.
Причиною цього рішення є [зазначте причини, наприклад: економічні труднощі, перепрофілювання діяльності підприємства тощо]. Ми зобов'язані дотримуватися вимог чинного законодавства України, зокрема, статей 41 і 42 Кодексу законів про працю, які передбачають порядок звільнення працівників через скорочення.
Згідно з цим рішенням, ваше останнє робоче день заплановано на [дату]. У разі потреби, ми готові надати вам додаткові консультації та інформацію про подальші дії.
Ми розуміємо, що ця новина може бути важкою для вас, та готові сприяти вам у переході до нового етапу вашої кар'єри. Зверніться до нас, якщо у вас виникнуть питання або потреби.
З повагою,
[Підпис керівника або представника підприємства] [ПІБ керівника або представника підприємства] [Посада керівника або представника підприємства]
Шаблон листа повідомлення працівнику про заплановане звільнення у зв'язку зі скороченням чисельності та штату згідно з вимогами Кодексу законів про працю України, зокрема статті 49-2:
Місце для вихідних даних та реквізитів організації
Повне ім'я працівника Посада працівника Підрозділ
Шановний (-а) Ім'я Прізвище!
Повідомляємо Вас про те, що у зв'язку зі змінами в організаційній структурі нашого підприємства, скороченням чисельності або штату працівників (обрати відповідне формулювання), Ваша посада (вказати посаду) у (назва підрозділу) підлягає скороченню.
Відповідно до статті 49-2 Кодексу законів про працю України, ця обставина є підставою для припинення трудового договору з працівником із підстави, передбаченої пунктом 1 частини 1 статті 40 КЗпП України (зміни в організації виробництва і праці).
Дата припинення трудового договору: (вказати майбутню дату звільнення). Остання дата виходу на роботу: (вказати дату).
Згідно з частиною 1 статті 49-2 КЗпП України, Вам буде виплачена вихідна допомога у розмірі середнього місячного заробітку.
Просимо Вас невідкладно оформити передачу справ, документів, матеріальних цінностей (за наявності) та скласти акт прийому-передачі.
Підпис керівника або уповноваженої особи П.І.Б. Посада
Дата
Приклад заповнення:
ПрАТ "Зоряна компанія" Вихідний №123 від 05.08.2023 р.
Петренко Івану Петровичу Менеджеру із збуту Відділ маркетингу та збуту
Шановний Іване Петровичу!
Повідомляємо Вас про те, що у зв'язку зі змінами в організаційній структурі нашого підприємства, скороченням чисельності працівників, Ваша посада Менеджера із збуту у Відділі маркетингу та збуту підлягає скороченню.
Відповідно до статті 49-2 Кодексу законів про працю України, ця обставина є підставою для припинення трудового договору з Вами із підстави, передбаченої пунктом 1 частини 1 статті 40 КЗпП України (зміни в організації виробництва і праці).
Дата припинення трудового договору: 31.08.2023. Остання дата виходу на роботу: 30.08.2023.
Згідно з частиною 1 статті 49-2 КЗпП України, Вам буде виплачена вихідна допомога у розмірі середнього місячного заробітку.
Просимо Вас невідкладно оформити передачу справ, документів, матеріальних цінностей та скласти акт прийому-передачі.
Директор Сидоренко О.В.
05.08.2023 р.
Шаблон Лист повідомлення працівнику про заплановане звільнення
[Назва підприємства]
[Адреса]
[Дата]
[П.І.Б. працівника]
[Посада]
[Адреса]
Повідомлення про звільнення у зв'язку зі скороченням чисельності та штату
Шановний(а) [П.І.Б. працівника]!
Цим листом повідомляємо Вас, що у зв'язку зі скороченням чисельності та штату [назва підприємства] Ви будете звільнені з посади [посада] з [дата звільнення].
Підставою для звільнення є [наказ/розпорядження] № [номер] від [дата] "[Назва наказу/розпорядження]".

