[Назва підприємства/установи/організації]
НАКАЗ
[дата] [місто] № [номер наказу]
Про допущення до роботи у зв'язку із
можливістю поєднання обов'язків добровольця
територіальної оборони та посадових обов'язків
Відповідно до статті 119 Кодексу законів про працю України, Закону України "Про основи національного спротиву" від 16.07.2021 № 1702-IX, Указу Президента України "Про загальну мобілізацію" від 24.02.2022 № 69/2022, на підставі особистої заяви [прізвище, ім'я, по батькові працівника] та наданих ним документів про участь у територіальній обороні,
НАКАЗУЮ:
1. Допустити [прізвище, ім'я, по батькові працівника], [посада], до виконання посадових обов'язків з [дата] з можливістю поєднання їх з обов'язками добровольця територіальної оборони.
2. Встановити [прізвище, ініціали працівника] наступний режим роботи:
[Опис узгодженого режиму роботи, наприклад:
- Основна робота: понеділок, середа, п'ятниця з 9:00 до 18:00
- Служба в територіальній обороні: вівторок, четвер, субота згідно з графіком підрозділу]
3. Зберегти за [прізвище, ініціали працівника] середній заробіток за основним місцем роботи на час виконання обов'язків у територіальній обороні.
4. [Прізвище, ініціали працівника] забезпечити:
- Завчасне інформування безпосереднього керівника про графік служби в територіальній обороні;
- Виконання посадових обов'язків у повному обсязі з урахуванням встановленого режиму роботи;
- Дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку у дні роботи на підприємстві.
5. [Посада безпосереднього керівника працівника, прізвище, ініціали] забезпечити:
- Контроль за виконанням [прізвище, ініціали працівника] посадових обов'язків;
- За необхідності, перерозподіл робочих завдань з урахуванням встановленого режиму роботи.
6. Відділу кадрів внести відповідні записи до особової справи працівника.
7. Контроль за виконанням цього наказу покласти на [посада, прізвище, ініціали відповідальної особи].
[Посада керівника] [підпис] [ініціали, прізвище]
З наказом ознайомлений:
[підпис працівника] [дата] [ініціали, прізвище]
Цей шаблон наказу про допущення до роботи у зв'язку із можливістю поєднання обов'язків добровольця територіальної оборони та посадових обов'язків розроблено з урахуванням чинного законодавства України та специфіки ситуації.
У преамбулі наказу вказуються основні нормативно-правові акти, які регулюють це питання. Зокрема, це стаття 119 Кодексу законів про працю України, яка гарантує збереження місця роботи і середнього заробітку за працівниками, призваними на військову службу за призовом під час мобілізації. Також згадується Закон України "Про основи національного спротиву", який регулює діяльність територіальної оборони, та Указ Президента України "Про загальну мобілізацію", який створює правові підстави для участі громадян у захисті країни.
Основна частина наказу складається з кількох пунктів, кожен з яких регулює певний аспект поєднання роботи та служби в територіальній обороні.
У першому пункті вказується прізвище, ім'я та по батькові працівника, його посада, а також дата, з якої він допускається до роботи з можливістю поєднання обов'язків. Наприклад: "Допустити Петренка Івана Васильовича, менеджера з продажу, до виконання посадових обов'язків з 01.07.2024 з можливістю поєднання їх з обов'язками добровольця територіальної оборони."
Другий пункт встановлює режим роботи працівника. Тут важливо чітко прописати дні та години, коли працівник виконує свої основні посадові обов'язки, а коли бере участь у заходах територіальної оборони. Наприклад: "Встановити Петренку І.В. наступний режим роботи: основна робота - понеділок, середа, п'ятниця з 9:00 до 18:00; служба в територіальній обороні - вівторок, четвер, субота згідно з графіком підрозділу."
Третій пункт стосується оплати праці. Відповідно до законодавства, за працівником зберігається середній заробіток на час виконання обов'язків у територіальній обороні. Це важливо зафіксувати в наказі.
Четвертий та п'ятий пункти визначають обов'язки працівника та його безпосереднього керівника в цій ситуації. Працівник повинен інформувати про свій графік служби, виконувати свої посадові обов'язки в повному обсязі та дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку. Керівник, в свою чергу, повинен контролювати виконання обов'язків та за необхідності перерозподіляти робочі завдання.
Шостий пункт стосується документального оформлення - відділ кадрів повинен внести відповідні записи до особової справи працівника.
Сьомий пункт визначає особу, відповідальну за контроль виконання наказу.
Наказ підписується керівником підприємства. Внизу документа передбачено місце для підпису працівника, що підтверджує його ознайомлення з наказом.
При заповненні цього шаблону важливо уважно вказати всі персональні дані працівника, його посаду, узгоджений режим роботи та інші специфічні умови, які можуть бути актуальними для конкретної ситуації.
Цей наказ є важливим документом, який дозволяє формалізувати домовленість між працівником та роботодавцем щодо поєднання роботи та служби в територіальній обороні, забезпечуючи при цьому дотримання вимог трудового законодавства та врахування потреб обох сторін.
Відповідно до Закону України "Про основи національного спротиву", Закону України "Про правовий режим воєнного стану" та інших нормативно-правових актів, які регулюють діяльність територіальної оборони, а також на підставі поданої заяви працівника щодо можливості поєднання службових обов’язків добровольця територіальної оборони та основних посадових обов'язків, дозволяю допуск працівника до виконання трудових функцій на підприємстві за умов, що це не суперечить його виконанню військових обов'язків.
Поєднання службових та посадових обов’язків здійснюється на наступних умовах:
1. Працівник зобов’язується виконувати свої посадові обов'язки у межах встановленого робочого часу, узгодженого з графіком несення служби у складі підрозділу територіальної оборони.
2. Час виконання обов'язків у складі територіальної оборони не вважається підставою для звільнення від основної роботи, за винятком випадків, передбачених законом.
3. Оплата праці працівника здійснюється на загальних підставах, за винятком часу, коли працівник виконує завдання в інтересах територіальної оборони.
Приклад заповнення:
1. Працівник: Іваненко Іван Іванович.
2. Посада: менеджер з логістики.
3. Підрозділ територіальної оборони: 25-й батальйон.
4. Графік виконання службових обов’язків: два рази на тиждень з 18:00 до 21:00.
5. Робочий графік: з понеділка по п'ятницю з 09:00 до 17:00.
З метою забезпечення виконання працівником своїх обов’язків як у межах трудових відносин, так і в межах територіальної оборони, доручаю відділу кадрів підготувати відповідні документи та погодити графік роботи з керівником підрозділу.
Шаблон наказу про допущення до роботи у зв'язку із можливістю поєднання обов'язків добровольця тероборони та посадових обов'язків
[Назва підприємства, установи, організації]
НАКАЗ
№ [Номер наказу]
[Місто] "[Дата]"
Про допущення до роботи у зв'язку із можливістю поєднання обов’язків добровольця територіальної оборони та посадових обов’язків
Керуючись [перелік законів України, наприклад: Законом України «Про загальнообов’язкову військову службу і військову службу за контрактом», Законом України «Про основи національного спротиву», іншими нормативно-правовими актами, що регулюють питання праці та військової служби], наказую:
1. Допустити до роботи на попередній посаді [посада] працівника [Прізвище Ім’я По батькові], який є добровольцем територіальної оборони, із збереженням середнього заробітку за час виконання ним обов’язків територіальної оборони.
2. Забезпечити працівнику [Прізвище Ім’я По батькові] гнучкий графік роботи, який дозволятиме йому поєднувати виконання посадових обов’язків з обов’язками добровольця територіальної оборони.
3. Контроль за виконанням цього наказу покласти на [посадова особа].
4. Цей наказ набирає чинності з дня його підписання.
Директор
[Підпис] [Прізвище Ім’я По батькові]
[Печатка організації]
Пояснення до шаблону:
· Назва підприємства, установи, організації: Вказується повна офіційна назва підприємства, де працює працівник.
· Номер наказу: Унікальний номер наказу за загальною нумерацією документів підприємства.
· Дата: Дата видання наказу.
· Посада працівника: Вказується конкретна посада, яку займає працівник.
· ПІБ працівника: Зазначаються повні прізвище, ім'я та по батькові працівника.
· Гнучкий графік: Підкреслюється необхідність забезпечення гнучкого графіка роботи для поєднання основної роботи та обов’язків добровольця.
· Контроль: Визначається відповідальна особа за виконання наказу.
Приклад заповнення:
[ТОВ "ІТ Компас"]
НАКАЗ
№ 456
Київ "01" квітня 2024 року
Про допущення до роботи у зв’язку із можливістю поєднання обов’язків добровольця територіальної оборони та посадових обов’язків
Керуючись Законом України «Про загальнообов’язкову військову службу і військову службу за контрактом», Законом України «Про основи національного спротиву», наказую:
1. Допустити до роботи на попередній посаді програміста Іванова Івана Івановича, який є добровольцем територіальної оборони, із збереженням середнього заробітку за час виконання ним обов’язків територіальної оборони.
2. Забезпечити працівнику Іванову Івану Івановичу гнучкий графік роботи, який дозволятиме йому поєднувати виконання посадових обов’язків з обов’язками добровольця територіальної оборони.
3. Контроль за виконанням цього наказу покласти на начальника відділу кадрів Петрову Марію Петрівну.
4. Цей наказ набирає чинності з дня його підписання.
Директор
[Підпис] [Сидоров Сергій Сергійович]
[Печатка ТОВ "ІТ Компас"]
Наказ про допущення до роботи
[Дата]
[Місто, назва організації]
[Повне найменування працівника]
У зв'язку з тим, що [професійне звання] [прізвище] зареєстрований добровольцем тероборони та має посадові обов'язки в [назва організації], за результатами розгляду питання про можливе поєднання обов'язків добровольця тероборони та посадових обов'язків, визначено, що [професійне звання] [прізвище] може поєднувати свої обов'язки добровольця тероборони з посадовими обов'язками в [назва організації].
Відповідно до статті 12 Закону України "Про тероборону" від 05.02.2018 р. № 2138-VIII, добровольці тероборони мають право на поєднання своїх обов'язків з посадовими обов'язками, якщо це не суперечить інтересам держави та не завадить виконанню обов'язків добровольцем тероборони.
Для забезпечення безпечного та ефективного виконання обов'язків добровольцем тероборони та посадовими обов'язками в [назва організації], [професійне звання] [прізвище] зобов'язаний дотримуватися вимог, встановлених законодавством України та внутрішніми регламентами [назва організації].
У разі виникнення питань або суперечок щодо поєднання обов'язків добровольця тероборони та посадових обов'язків [професійне звання] [прізвище] може звернутися до [назва організації, контактна інформація].
[Повне найменування працівника]
[Підпис]
Примітка: у випадку, якщо працівник є військовослужбовцем, до цього наказу може бути додано інформацію про дозвіл на поєднання військової служби з посадовими обов'язками в [назва організації].

