[Назва підприємства/установи/організації]
НАКАЗ
[Дата] [Місто] № [Номер наказу]
Про встановлення норми тривалості робочого часу
на січень [рік] року з урахуванням роботи 1 січня
Відповідно до статей 50, 51, 67 та 73 Кодексу законів про працю України, статті 7 Закону України "Про колективні договори і угоди", у зв'язку з виробничою необхідністю забезпечення безперервності технологічного процесу [або інша обґрунтована причина],
НАКАЗУЮ:
1. Встановити норму тривалості робочого часу на січень [рік] року з урахуванням роботи 1 січня:
- для працівників з 40-годинним робочим тижнем - [кількість] годин;
- для працівників з 36-годинним робочим тижнем - [кількість] годин;
- для працівників з 24-годинним робочим тижнем - [кількість] годин.
2. Затвердити наступний графік роботи на січень [рік] року:
- робочі дні: [перелік дат, включаючи 1 січня];
- вихідні дні: [перелік дат];
- святкові неробочі дні: [перелік дат, крім 1 січня].
3. Встановити для працівників, залучених до роботи 1 січня [рік] року, наступний режим роботи:
[Вказати години роботи, наприклад: з 8:00 до 17:00 з перервою на обід з 12:00 до 13:00]
4. Компенсувати роботу 1 січня [рік] року відповідно до статті 107 Кодексу законів про працю України шляхом:
4.1. Оплати праці у подвійному розмірі;
4.2. За бажанням працівника, надання іншого дня відпочинку [вказати конкретну дату або порядок її визначення].
5. Начальнику відділу кадрів [ПІБ]:
5.1. Забезпечити ознайомлення всіх працівників з цим наказом під підпис до [вказати дату].
5.2. Отримати письмову згоду працівників, залучених до роботи 1 січня [рік] року.
5.3. Підготувати та подати на затвердження графіки роботи на січень [рік] року з урахуванням норми тривалості робочого часу, встановленої цим наказом.
6. Керівникам структурних підрозділів:
6.1. Забезпечити дотримання встановленої норми тривалості робочого часу при складанні графіків роботи працівників на січень [рік] року.
6.2. Організувати роботу підрозділів 1 січня [рік] року з урахуванням виробничої необхідності та вимог цього наказу.
7. Головному бухгалтеру [ПІБ]:
7.1. Забезпечити нарахування та виплату заробітної плати працівникам за січень [рік] року з урахуванням встановленої норми тривалості робочого часу та особливостей роботи у святковий день.
7.2. Провести перерахунок посадових окладів (тарифних ставок) працівників, оплата праці яких залежить від норми тривалості робочого часу.
8. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора з персоналу [ПІБ].
[Посада керівника підприємства] [Підпис] [Ініціали, прізвище]
З наказом ознайомлені:
[Посада] [Підпис] [Ініціали, прізвище] [Дата]
[Посада] [Підпис] [Ініціали, прізвище] [Дата]
[Посада] [Підпис] [Ініціали, прізвище] [Дата]
Цей шаблон Наказу про норму тривалості робочого часу в січні з робочим днем 1 січня розроблено з урахуванням вимог українського трудового законодавства та особливостей роботи у святкові дні. Важливо зазначити, що такий наказ може бути виданий лише за наявності об'єктивної виробничої необхідності та з дотриманням усіх вимог законодавства щодо роботи у святкові дні.
У верхній частині наказу вказуються реквізити підприємства, дата і місце видання наказу, а також його номер. Це забезпечує правильну ідентифікацію документа в системі діловодства підприємства.
Преамбула наказу містить посилання на відповідні статті Кодексу законів про працю України та Закону України "Про колективні договори і угоди", які регулюють питання тривалості робочого часу та роботи у святкові та неробочі дні. Також вказується конкретна причина необхідності роботи 1 січня, що є критично важливим для обґрунтування законності такого наказу.
Основна частина наказу складається з восьми пунктів, кожен з яких регулює певний аспект встановлення норми тривалості робочого часу та організації роботи в січні. Перший пункт встановлює саму норму тривалості робочого часу для різних категорій працівників. Другий пункт затверджує графік роботи на січень. Третій пункт визначає режим роботи для працівників, залучених до роботи 1 січня. Четвертий пункт регулює питання компенсації за роботу у святковий день.
П'ятий, шостий та сьомий пункти містять доручення начальнику відділу кадрів, керівникам структурних підрозділів та головному бухгалтеру щодо організаційних моментів, забезпечення дотримання встановленої норми робочого часу та особливостей нарахування заробітної плати. Восьмий пункт встановлює відповідальність за виконання наказу.
Наприкінці документа передбачено місце для підпису керівника підприємства, а також для підписів працівників про ознайомлення з наказом.
Цей шаблон можна адаптувати під конкретні потреби підприємства, додаючи або змінюючи пункти відповідно до специфіки роботи. Наприклад, якщо підприємство працює за змінним графіком, можна додати пункт про особливості розрахунку норми робочого часу для різних змін.
Важливо пам'ятати, що видання такого наказу повинно бути добре обґрунтованим та відповідати реальній виробничій необхідності. Крім того, необхідно отримати письмову згоду працівників на роботу у святковий день та забезпечити належну компенсацію згідно з вимогами законодавства.
У зв’язку з необхідністю забезпечення безперервного виробничого процесу на підприємстві, а також враховуючи положення Кодексу законів про працю України, наказую встановити наступну норму тривалості робочого часу в січні, з урахуванням робочого дня 1 січня.
Встановити, що тривалість робочого часу в січні для працівників підприємства, які працюють за стандартним п’ятиденним робочим тижнем з двома вихідними днями, становить 160 годин, з урахуванням робочого дня 1 січня.
Працівникам, які працюватимуть 1 січня, надати можливість використати інший вихідний день протягом місяця або здійснити оплату праці в подвійному розмірі, відповідно до статті 107 Кодексу законів про працю України.
Начальникам відділів забезпечити складання та затвердження графіків роботи, які включають робочий день 1 січня, до 25 грудня поточного року. Всі працівники повинні бути ознайомлені з графіками під розпис.
Бухгалтерії підприємства провести відповідні розрахунки оплати праці для працівників, що працюватимуть 1 січня, з урахуванням підвищених тарифних ставок або додаткових вихідних.
Контроль за виконанням цього наказу покладаю на начальника відділу кадрів.
Приклад заповнення:
Наказ від 20 грудня 2024 року номер 125-к
Наказ видано: директором підприємства
Відповідальна особа: начальник відділу кадрів
Підстави: статті 50, 53 та 107 Кодексу законів про працю України
Затверджені графіки роботи на січень: до 25 грудня 2024 року
Підпис: Іваненко С.П.
Цей наказ повинен бути доведений до відома всіх працівників не пізніше ніж за тиждень до 1 січня, щоб забезпечити правильне планування робочого часу та відповідність законодавству.
Шаблон наказу про норму тривалості робочого часу в січні з робочим днем 1 січня
Зразок запису:
Наказ
№ ____ від «_» ______________ 20 р.
Про встановлення норми тривалості робочого часу в січні 20___ року
З метою забезпечення безперебійної роботи підприємства та враховуючи особливості виробничого процесу, наказую:
1. Встановити норму тривалості робочого часу для всіх працівників підприємства в січні 20___ року в розмірі _____________________________________ (вкажіть кількість годин).
2. Робочий час, який припадає на 1 січня 20___ року, вважати робочим часом і включати до загальної суми робочого часу за січень 20___ року.
3. Працівникам, які працюватимуть 1 січня 20___ року, надається компенсація в _____________________________________ (вкажіть розмір компенсації, наприклад, подвійний розмір годинної тарифної ставки) за всі години роботи в цей день відповідно до чинного законодавства України.
4. Головному бухгалтеру (або іншій відповідальній особі) забезпечити своєчасну виплату заробітної плати з урахуванням вимог цього наказу.
5. Контроль за виконанням цього наказу покласти на _____________________________________ (ПІБ та посада відповідальної особи).
Директор (ректор, декан тощо) _________________________________________________ (підпис) (ПІБ)
Пояснення до заповнення:
· Номер і дата наказу: Вказується порядковий номер наказу та дата його видання.
· Мета наказу: Зазначається мета видання наказу – встановлення норми тривалості робочого часу в січні.
· Норма тривалості робочого часу: Вказується загальна кількість годин, які працівники повинні відпрацювати в січні.
· Робочий час 1 січня: Чітко зазначається, що 1 січня є робочим днем і включається до загальної норми робочого часу.
· Компенсація за роботу 1 січня: Вказується розмір компенсації за роботу у святковий день.
· Виплата заробітної плати: Вказується, що заробітна плата виплачується з урахуванням вимог цього наказу.
· Відповідальна особа: Зазначається посадова особа, відповідальна за виконання наказу.
· Підпис і ПІБ керівника: Керівник підприємства підписує наказ і вказує своє прізвище, ім’я та по батькові.
Наказ про норму тривалості робочого часу в січні з робочим днем 1 січня
Наказ №____ від _________
На підставі статті 50 Кодексу законів про працю України наказую:
У січні поточного року норма тривалості робочого часу встановлюється наступним чином:
* 1 січня - 8 годин;
* 2 січня - 8 годин;
* 3 січня - 8 годин;
* 4 січня - 8 годин;
* 5 січня - 8 годин;
* 6 січня - 8 годин;
* 7 січня - 8 годин;
* 8 січня - 8 годин;
* 9 січня - 8 годин;
* 10 січня - 8 годин;
* 11 січня - 8 годин;
* 12 січня - 8 годин;
* 13 січня - 8 годин;
* 14 січня - 8 годин;
* 15 січня - 8 годин;
* 16 січня - 8 годин;
* 17 січня - 8 годин;
* 18 січня - 8 годин;
* 19 січня - 8 годин;
* 20 січня - 8 годин;
* 21 січня - 8 годин;
* 22 січня - 8 годин;
* 23 січня - 8 годин;
* 24 січня - 8 годин;
* 25 січня - 8 годин;
* 26 січня - 8 годин;
* 27 січня - 8 годин;
* 28 січня - 8 годин;
* 29 січня - 8 годин;
* 30 січня - 8 годин;
* 31 січня - 8 годин.
Відповідно до статті 50 Кодексу законів про працю України норма тривалості робочого часу встановлюється керівником підприємства.
Підпис керівника підприємства: _______________________________________
Дата підпису: _______________________________________
Примітка: Наказ про норму тривалості робочого часу в січні з робочим днем 1 січня зберігається у відділі кадрів підприємства протягом трьох років з дня підписання.
Підпис працівника про ознайомлення з наказом: _______________________________________
Дата підпису: _______________________________________
Відповідно до статті 21 Кодексу законів про працю України працівники зобов'язані дотримуватися вимог внутрішнього трудового розпорядку підприємства та правил охорони праці.
Підпис працівників про згоду на роботу 1 січня: _______________________________________
Дата підпису: _______________________________________

