Товариство з обмеженою відповідальністю "Веселка"
Код ЄДРПОУ 12345678
НАКАЗ
[Дата, наприклад: 01.08.2024] [Місто, наприклад: м. Київ] № [номер наказу]
Про надання додаткової соціальної відпустки
Відповідно до статті 19 Закону України "Про відпустки" та статті 182-1 Кодексу законів про працю України, на підставі заяви працівниці та наданих нею документів,
НАКАЗУЮ:
1. Надати [ПІБ працівниці, наприклад: Коваленко Марії Петрівні], [посада, наприклад: бухгалтеру], яка має статус одинокої матері та виховує [кількість] дитину/дітей віком до 18 років, додаткову соціальну відпустку тривалістю 10 календарних днів без урахування святкових і неробочих днів з [дата початку відпустки] по [дата закінчення відпустки].
2. Оплату за час додаткової соціальної відпустки провести із розрахунку середньої заробітної плати.
3. Начальнику відділу кадрів [ПІБ] внести відповідний запис до особової картки працівниці.
4. Головному бухгалтеру [ПІБ] забезпечити нарахування та виплату заробітної плати за час додаткової соціальної відпустки згідно з чинним законодавством.
5. Контроль за виконанням цього наказу покласти на [посада та ПІБ, наприклад: заступника директора з персоналу Петренка П.П.].
Підстава: 1) заява Коваленко М.П. від [дата];
2) копія свідоцтва про народження дитини;
3) довідка про реєстрацію місця проживання дитини.
Директор [підпис] [ПІБ]
З наказом ознайомлена:
[Посада] [підпис] [ПІБ] [Дата]
Цей шаблон наказу про надання додаткової соціальної відпустки "на дітей" жінці як одинокій матері розроблено відповідно до вимог українського законодавства та загальноприйнятої практики діловодства. Він містить всі необхідні елементи та враховує основні аспекти, які потрібно відобразити при наданні такої відпустки.
При використанні цього шаблону варто звернути увагу на кілька ключових моментів:
1. Дата та номер наказу мають відповідати системі діловодства підприємства.
2. У преамбулі наказу важливо зазначити відповідні статті законодавства України, які регулюють питання надання додаткової соціальної відпустки одиноким матерям.
3. Чітко вказати ПІБ та посаду працівниці, якій надається відпустка.
4. Зазначити кількість дітей віком до 18 років, яких виховує одинока мати. Це важливо, оскільки тривалість відпустки може збільшуватися за наявності двох і більше дітей.
5. Вказати конкретні дати початку та закінчення відпустки. Важливо пам'ятати, що ця відпустка надається понад щорічну основну відпустку.
6. Обов'язково зазначити, що оплата за час відпустки проводиться із розрахунку середньої заробітної плати.
7. Дати відповідні доручення відділу кадрів та бухгалтерії щодо оформлення відпустки та її оплати.
8. У підставі для видання наказу вказати заяву працівниці та документи, що підтверджують її статус одинокої матері. Перелік таких документів може включати: копію свідоцтва про народження дитини, довідку про склад сім'ї, копію свідоцтва про розлучення (якщо мати розлучена) тощо.
При адаптації цього шаблону до конкретних потреб підприємства слід враховувати специфіку його діяльності, а також вимоги внутрішніх нормативних документів підприємства.
Важливо пам'ятати, що право на цю відпустку має саме одинока мати, тобто жінка, яка не перебуває у шлюбі і у свідоцтві про народження дитини якої відсутній запис про батька дитини або запис про батька зроблено у встановленому порядку за вказівкою матері. Також це право мають вдова, жінка, яка виховує дитину без батька (в тому числі і розлучена жінка, яка виховує дитину без батька).
Цей шаблон може бути легко адаптований для різних ситуацій, наприклад, якщо відпустка надається частинами або якщо працівниця має більше ніж одну дитину. У таких випадках структура наказу може бути розширена, включаючи додаткові пункти з відповідними деталями.
Наказ
Відповідно до статті 19 Закону України "Про відпустки" та статті 182^1 Кодексу законів про працю України, з метою забезпечення права на додаткову соціальну відпустку жінкам, які мають дітей, наказую:
1. Надати Іваненко Олені Сергіївні, одинокій матері, яка працює на посаді бухгалтера, додаткову соціальну відпустку «на дітей» тривалістю 10 календарних днів з 1 серпня 2024 року по 10 серпня 2024 року включно.
2. Відділу кадрів підготувати всі необхідні документи для надання зазначеної відпустки.
3. Бухгалтерії провести відповідні розрахунки та внести зміни в графік відпусток.
Підстава: заява Іваненко О.С. від 15 липня 2024 року.
Директор Підпис Іваненко Підпис
Шаблон наказу про надання додаткової соціальної відпустки "на дітей" жінці як одинокій матері
[Назва підприємства, установи]
НАКАЗ
№ [Номер наказу] від [Дата]
Про надання додаткової соціальної відпустки
Керуючись [перелік статей відповідних законів України, наприклад: статтею 19 Закону України «Про відпустки»], з метою забезпечення права на відпочинок працівниці, яка виховує дитину без чоловіка, наказую:
1. Надати додаткову соціальну відпустку тривалістю [кількість] календарних днів з [дата початку] по [дата закінчення] працівниці:
· [Прізвище, ім’я, по батькові працівниці]
· [Посада працівниці]
· [Структурний підрозділ]
2. Підставою для надання відпустки є те, що працівниця є одинокою матір’ю, що підтверджується [перелік документів, наприклад: копією свідоцтва про народження дитини, довідкою з органів реєстрації актів цивільного стану про відсутність шлюбу].
3. За період відпустки за працівницею зберігається середній заробіток.
4. Цей наказ набирає чинності з дня його підписання і є обов’язковим для виконання всіма структурними підрозділами підприємства.
Директор [Прізвище, ім’я, по батькові]
[Підпис] [Дата]
Приклад заповнення:
[ТОВ "ІТ-Компанія"]
НАКАЗ
№ 567 від 20.07.2024
Про надання додаткової соціальної відпустки
Керуючись статтею 19 Закону України «Про відпустки», з метою забезпечення права на відпочинок працівниці, яка виховує дитину без чоловіка, наказую:
1. Надати додаткову соціальну відпустку тривалістю 10 календарних днів з 01.08.2024 по 10.08.2024 працівниці:
· Петренко Марії Іванівні
· Менеджеру з персоналу
· Відділу кадрів
2. Підставою для надання відпустки є те, що працівниця є одинокою матір’ю, що підтверджується копією свідоцтва про народження дитини.
3. За період відпустки за працівницею зберігається середній заробіток.
4. Цей наказ набирає чинності з дня його підписання і є обов’язковим для виконання всіма структурними підрозділами підприємства.
Директор Сидоренко Олена Василівна
[Підпис] 20.07.2024
Зверніть увагу:
· Закони: Обов’язково вкажіть конкретні статті законів, які регулюють право на додаткову відпустку.
· Підстава: Чітко зазначте, що працівниця є одинокою матір’ю.
· Документи: Перелічіть документи, які підтверджують статус одинокої матері.
· Терміни: Вкажіть точні дати початку і закінчення відпустки.
· Оформлення: Наказ має бути оформлений відповідно до вимог внутрішніх документів підприємства.
Ось шаблон Наказу про надання додаткової соціальної відпустки «на дітей» жінці як одинокій матері:
Наказ № [номер наказу] від [дата видання наказу]
Про надання додаткової соціальної відпустки «на дітей»
Враховуючи статті 56, 57 Кодексу законів про працю України та статті 24 Закону України "Про соціальний захист дітей", а також з метою забезпечення соціального захисту дітей та підтримки одиноких матерів, наказую:
Надати додаткову соціальну відпустку «на дітей» [прізвище та ініціали працівника] на [кількість днів] днів.
[Прізвище та ініціали працівника] є одинокою матір'ю, що підтверджується відповідними документами, та має право на додаткову соціальну відпустку «на дітей» згідно з чинним законодавством України.
Термін відпустки: з [дата початку відпустки] по [дата закінчення відпустки].
Керівникам структурних підрозділів забезпечити виконання цього наказу та надати необхідну допомогу [прізвище та ініціали працівника] у організації відпустки.
Контроль за виконанням цього наказу покладається на [прізвище та ініціали відповідальної особи].
Наказ вступає в силу з моменту його підписання.
М.П.
[Прізвище та ініціали керівника підприємства/організації]
[Дата підписання наказу]
Приклад заповнення:
Наказ № 25 від 10 травня 2023 року
Про надання додаткової соціальної відпустки «на дітей»
Враховуючи статті 56, 57 Кодексу законів про працю України та статті 24 Закону України "Про соціальний захист дітей", а також з метою забезпечення соціального захисту дітей та підтримки одиноких матерів, наказую:
Надати додаткову соціальну відпустку «на дітей» Ковальчук О.В. на 14 днів.
Ковальчук О.В. є одинокою матір'ю, що підтверджується відповідними документами, та має право на додаткову соціальну відпустку «на дітей» згідно з чинним законодавством України.
Термін відпустки: з 15 травня 2023 року по 29 травня 2023 року.
Керівникам структурних підрозділів забезпечити виконання цього наказу та надати необхідну допомогу Ковальчук О.В. у організації відпустки.
Контроль за виконанням цього наказу покладається на Петренка О.М.
Наказ вступає в силу з моменту його підписання.
М.П.
Петренко І.В.
10 травня 2023 року

