ТОВАРИСТВО З ОБМЕЖЕНОЮ ВІДПОВІДАЛЬНІСТЮ "ПРОМІНЬ"
НАКАЗ
15.09.2024 м. Київ № 45-К
Про надання відпустки без збереження
заробітної плати Іваненку І.І.
Відповідно до статті 24 Закону України "Про відпустки" від 15.11.1996 № 504/96-ВР, статті 26 Кодексу законів про працю України від 10.12.1971 № 322-VIII та на підставі особистої заяви
НАКАЗУЮ:
1. ІВАНЕНКУ Івану Івановичу, менеджеру з продажу відділу збуту, надати відпустку без збереження заробітної плати з 20 вересня 2024 року по 17 жовтня 2024 року тривалістю 28 календарних днів за рахунок невикористаної щорічної відпустки за попереднім місцем роботи, за яку отримано грошову компенсацію.
2. Відділу кадрів (Петренко П.П.) внести відповідні записи до особової справи ІВАНЕНКА І.І.
3. Бухгалтерії (Сидоренко С.С.) здійснити відповідні нарахування згідно з чинним законодавством.
4. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора з персоналу Коваленка К.К.
Директор підпис О.О. Олексієнко
З наказом ознайомлений:
підпис І.І. Іваненко 15.09.2024
Приклади заповнення:
1. У шапці наказу вказується повна назва підприємства. Наприклад: "ПРИВАТНЕ АКЦІОНЕРНЕ ТОВАРИСТВО "ЗОРЯ"" або "КОМУНАЛЬНЕ ПІДПРИЄМСТВО "МІСЬКВОДОКАНАЛ"".
2. Дата і номер наказу вказуються відповідно до прийнятої на підприємстві нумерації. Наприклад: "01.10.2024 № 78-К" або "15.11.2024 № 112-ВК".
3. У преамбулі наказу можуть бути додані посилання на інші нормативно-правові акти або внутрішні документи підприємства, якщо це необхідно. Наприклад: "та Колективного договору ТОВ "Промінь" на 2024-2026 роки".
4. У пункті 1 вказуються повні дані працівника: прізвище, ім'я, по батькові, посада, підрозділ. Наприклад: "ШЕВЧЕНКУ Тарасу Григоровичу, інженеру-технологу виробничого відділу" або "ФРАНКО Лесі Іванівні, бухгалтеру фінансового департаменту".
5. Дати початку і закінчення відпустки, а також її тривалість вказуються чітко і однозначно. Наприклад: "з 01 листопада 2024 року по 28 листопада 2024 року тривалістю 28 календарних днів".
6. У пунктах 2-4 вказуються прізвища та ініціали відповідальних осіб. Наприклад: "Відділу кадрів (Мельник О.В.)" або "Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора з адміністративних питань Франка І.Я.".
7. Підпис керівника вказується з зазначенням його прізвища та ініціалів. Наприклад: "Т.Г. Шевченко" або "Л.І. Франко".
Ось шаблон Наказу про надання відпустки без збереження заробітної плати у випадку, коли за попереднім місцем роботи не використано щорічної відпустки і одержано за неї грошову компенсацію. Цей шаблон враховує специфіку ситуації та відповідні законодавчі акти України.
При складанні такого наказу важливо звернути увагу на кілька ключових моментів:
1. Наказ повинен мати чітку структуру та містити всі необхідні реквізити: назву підприємства, дату і номер, місце видання, заголовок, преамбулу, розпорядчу частину та підписи.
2. У преамбулі наказу обов'язково вказуються нормативно-правові акти, на підставі яких видається наказ. У цьому випадку це стаття 24 Закону України "Про відпустки" та стаття 26 Кодексу законів про працю України.
3. Розпорядча частина наказу повинна чітко визначати, кому надається відпустка, на який період та якої тривалості. Важливо вказати повні дані працівника: прізвище, ім'я, по батькові, посаду та підрозділ.
4. Особливо важливо в наказі зазначити, що відпустка надається без збереження заробітної плати та за рахунок невикористаної щорічної відпустки за попереднім місцем роботи, за яку отримано грошову компенсацію.
5. У наказі також визначаються відповідальні особи за внесення змін до особової справи працівника та проведення відповідних фінансових розрахунків.
6. Обов'язково вказується особа, на яку покладається контроль за виконанням наказу. Це зазвичай один із заступників керівника підприємства.
7. Наказ підписується керівником підприємства або особою, яка виконує його обов'язки.
8. Після підписання наказу працівник, якому надається відпустка, має ознайомитися з ним та поставити свій підпис і дату ознайомлення.
Пам'ятайте, що цей шаблон є універсальним і може бути адаптований під конкретні вимоги вашого підприємства. При складанні наказу важливо дотримуватися вимог діловодства та враховувати специфіку вашої організації.
Якщо у вас виникнуть додаткові запитання щодо складання наказу або ви потребуватимете додаткової інформації про оформлення такого виду відпусток, рекомендую звернутися за консультацією до відділу кадрів або юридичної служби вашого підприємства. Вони зможуть надати більш детальну інформацію з урахуванням конкретних обставин та внутрішніх правил вашої організації.
[Назва підприємства або організації]
[Номер наказу]
[Місто]
[Дата]
На підставі заяви [ПІБ працівника] та керуючись ст. 25 Закону України «Про відпустки», у зв’язку з тим, що за попереднім місцем роботи працівник не використав щорічну відпустку та отримав за неї грошову компенсацію,
наказую:
1. Надати [ПІБ працівника], [посада працівника], відпустку без збереження заробітної плати з [дата початку] по [дата закінчення] тривалістю [кількість днів].
2. Відділу кадрів внести відповідні зміни до табеля обліку робочого часу.
Підстава: заява [ПІБ працівника] від [дата заяви].
Керівник [ПІБ керівника]
[Підпис]
**Приклад заповнення:**
Якщо звати Петренко Іван Іванович, він працює бухгалтером, то це виглядатиме так:
ТОВ «АгроЛюкс»
Наказ № 456
Київ
30 серпня 2024 року
На підставі заяви Петренка Івана Івановича та керуючись ст. 25 Закону України «Про відпустки», у зв’язку з тим, що за попереднім місцем роботи працівник не використав щорічну відпустку та отримав за неї грошову компенсацію,
наказую:
1. Надати Петренку Івану Івановичу, бухгалтеру, відпустку без збереження заробітної плати з 01 вересня 2024 року по 14 вересня 2024 року тривалістю 14 календарних днів.
2. Відділу кадрів внести відповідні зміни до табеля обліку робочого часу.
Підстава: заява Петренка І. І. від 30 серпня 2024 року.
Керівник Коваль Олександр Петрович
[Підпис]
Зразок наказу про надання відпустки без збереження заробітної плати з урахуванням невикористаної відпустки за попереднім місцем роботи
[Назва підприємства] [Місто] [Дата]
НАКАЗ № [Номер наказу]
Про надання відпустки без збереження заробітної плати
На підставі заяви [Прізвище, ім’я, по батькові працівника], [посада], та зважаючи на те, що працівник за попереднім місцем роботи не використав щорічну відпустку та отримав за неї грошову компенсацію, що підтверджується [документ, наприклад: довідка з попереднього місця роботи], наказую:
1. Надати [Прізвище, ім’я, по батькові працівника], [посада], відпустку без збереження заробітної плати тривалістю [кількість] календарних днів з [дата початку] по [дата закінчення] року.
2. Головному бухгалтеру [Прізвище, ім’я, по батькові] відобразити у табелі обліку використання робочого часу відсутність працівника [Прізвище, ім’я, по батькові] у зв’язку з наданою відпусткою.
3. Контроль за виконанням цього наказу покласти на [посада відповідальної особи].
[Підпис керівника підприємства] [Розшифровка підпису]
Зверніть увагу:
· Підстава: Крім заяви працівника, додатковою підставою для надання відпустки без збереження заробітної плати є факт отримання працівником грошової компенсації за невикористану відпустку на попередньому місці роботи.
· Документальне підтвердження: Необхідно додати докази отримання грошової компенсації (довідка, виписка з рахунку тощо).
· Правове обґрунтування: Хоча прямих норм законодавства, що регулюють цей випадок, немає, така практика часто застосовується на рівні підприємств.
Рекомендації:
· Перед виданням наказу ретельно перевірте всі зазначені в ньому дані та наявність необхідних документів.
· Проконсультуйтеся з юристом щодо можливих правових наслідків такого рішення.
· Зверніть увагу на колективний договір підприємства, оскільки в ньому можуть бути додаткові умови щодо надання відпусток.
Важливо: Цей шаблон є зразком і може бути адаптований до конкретної ситуації та вимог вашого підприємства. Рекомендується проконсультуватися з юристом для отримання більш детальної інформації.
Додаткова інформація:
· Надання відпустки без збереження заробітної плати за таких умов є правом, а не обов’язком роботодавця.
· Роботодавець може відмовити у наданні такої відпустки, але повинен обґрунтувати свою відмову.
· При вирішенні цього питання слід враховувати інтереси як працівника, так і підприємства.
Наказ про надання відпустки без збереження зарплати
[Дата]
[Повна назва організації]
[Місто, область]
[Повна назва керівника організації]
[Функція керівника організації]
Вимушений відпустити [ім'я члена пожежно-рятувального підрозділу] з посади [позиція члена пожежно-рятувального підрозділу] на строк [тривалість відпустки] з дати [дата початку відпустки] по дата [дата закінчення відпустки] без збереження зарплати.
Відпустка надається у зв'язку з [проведення медичної реабілітації, перебуванням на лікуванні, проведенням медичної експертизи, тощо].
Відповідно до статті 34 Закону України "Про пожежну охорону" від 25 червня 2003 року, член пожежно-рятувального підрозділу має право на відпустку без збереження зарплати у випадку необхідності медичної реабілітації або перебування на лікуванні.
Відповідно до статті 12 Закону України "Про працю" від 25 червня 1992 року, член пожежно-рятувального підрозділу має право на відпустку без збереження зарплати у випадку необхідності медичної реабілітації або перебування на лікуванні.
Також, за попереднім місцем роботи [ім'я члена пожежно-рятувального підрозділу] не використовував щорічну відпустку, тому за неї одержано грошову компенсацію в розмірі [кількість грошової компенсації].
[Ім'я члена пожежно-рятувального підрозділу] зобов'язаний повернутися до роботи після закінчення строку відпустки.
[Повна назва організації]
[Місто, область]
[Повна назва керівника організації]
[Функція керівника організації]
Наказ дано [дата підписання наказу].

