Ось шаблон Наказу про організацію роботи та норму тривалості робочого часу українською мовою:
НАКАЗ №___
м. [назва міста] [дата]
Про організацію роботи та норму тривалості робочого часу
Відповідно до статей 50-53 та 67 Кодексу законів про працю України, з метою забезпечення ефективної організації праці та дотримання норм робочого часу,
НАКАЗУЮ:
1. Встановити для працівників [назва підприємства/установи/організації] такий режим роботи:
- початок роботи: [час, наприклад, 09:00]
- закінчення роботи: [час, наприклад, 18:00]
- перерва на обід: [час, наприклад, з 13:00 до 14:00]
2. Затвердити норму тривалості робочого часу:
- 40 годин на тиждень для працівників з нормальною тривалістю робочого часу
- 36 годин на тиждень для працівників, зайнятих на роботах зі шкідливими умовами праці
- [вказати інші категорії працівників та їх норму робочого часу, якщо такі є]
3. Встановити п'ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями - субота та неділя.
4. У випадку виробничої необхідності дозволити залучення працівників до роботи у вихідні дні з наданням іншого дня відпочинку або у вигляді грошової компенсації у подвійному розмірі.
5. Керівникам структурних підрозділів забезпечити дотримання встановленого режиму роботи та норм робочого часу.
6. Відділу кадрів довести цей наказ до відома всіх працівників під підпис.
7. Контроль за виконанням цього наказу покласти на [посада, ПІБ].
[Посада керівника] [підпис] [ініціали, прізвище]
З наказом ознайомлені:
[список працівників з підписами]
Цей шаблон наказу враховує основні вимоги законодавства України щодо тривалості робочого часу та організації роботи. При використанні шаблону слід заповнити відповідні поля у квадратних дужках конкретною інформацією для вашого підприємства. Наприклад:
"м. Київ" замість "[назва міста]"
"ТОВ 'Промінь'" замість "[назва підприємства/установи/організації]"
"Заступника директора з персоналу Петренко О.В." замість "[посада, ПІБ]"
Варто зазначити, що цей шаблон є загальним і може потребувати адаптації залежно від специфіки вашого підприємства, галузі та особливостей організації праці. При необхідності, можна додати пункти про гнучкий графік роботи, змінну роботу або інші особливості режиму праці та відпочинку, які актуальні для вашої організації.
Наказ
Про організацію роботи та норму тривалості робочого часу
Відповідно до Кодексу законів про працю України, Закону України "Про організацію робочого часу" та інших нормативно-правових актів, з метою забезпечення ефективної організації робочого процесу та дотримання норм тривалості робочого часу,
НАКАЗУЮ:
1. Встановити для працівників підприємства норму тривалості робочого часу згідно з чинним законодавством. Зокрема, для працівників, що працюють на умовах повного робочого тижня, робочий час становить 40 годин на тиждень.
2. Встановити для окремих категорій працівників скорочений робочий час. Зокрема, для працівників, що мають неповнолітніх дітей, осіб з інвалідністю, а також інших категорій, передбачених законодавством, робочий час становить 36 годин на тиждень або іншу норму, визначену відповідними законами.
3. Організувати роботу підприємства з урахуванням необхідності додержання вимог законодавства щодо часу відпочинку. Забезпечити, щоб перерви для відпочинку та харчування тривали не менше 30 хвилин та не перевищували 2 години.
4. Запровадити для працівників підприємства гнучкий графік роботи, враховуючи специфіку діяльності та індивідуальні потреби працівників. Гнучкий графік роботи має бути погоджений з керівництвом підприємства та профспілковим комітетом.
5. Забезпечити ведення обліку робочого часу всіх працівників підприємства. Для цього використовувати табелі обліку робочого часу, в яких фіксувати час початку та закінчення роботи, перерви та інші відхилення від звичайного робочого графіка.
6. Відповідальність за виконання цього наказу покласти на начальників структурних підрозділів підприємства. Вони зобов'язані забезпечити інформування працівників про встановлені норми тривалості робочого часу та організацію робочого процесу відповідно до цього наказу.
Цей наказ набирає чинності з моменту його підписання. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор підприємства Іванов І.І.
З наказом ознайомлені:
Начальник відділу кадрів Петров П.П.
Головний бухгалтер Сидоренко С.С.
Приклад заповнення:
Іванов Іван Іванович, директор підприємства, підписав наказ про організацію роботи та норму тривалості робочого часу на підставі чинного законодавства України. Петров Петро Петрович, начальник відділу кадрів, ознайомився з наказом і засвідчив підписом. Сидоренко Світлана Сергіївна, головний бухгалтер, також ознайомлена з наказом та засвідчила це своїм підписом.
Наказ про організацію роботи та норму тривалості робочого часу
[Місце видання наказу]
[Дата]
№ [Номер наказу]
Про організацію роботи та норму тривалості робочого часу
З метою забезпечення раціонального використання робочого часу, дотримання режиму роботи та відпочинку, а також відповідно до вимог [вказати відповідні статті Кодексу законів про працю України, наприклад, ст. 52, ст. 53, ст. 60], НАКАЗУЮ:
1. Встановити наступний режим роботи для [вказати назву підприємства/організації]:
· П'ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями: субота та неділя.
· Початок роботи: [вказати час].
· Кінець роботи: [вказати час].
· Обідня перерва: з [вказати час] до [вказати час].
2. Норма тривалості робочого часу:
· Для працівників, які працюють на умовах п'ятиденного робочого тижня з двома вихідними днями: 40 годин на тиждень, 8 годин на день.
· Для працівників, які працюють на умовах неповного робочого тижня: пропорційно скорочена тривалість робочого тижня та робочого дня.
3. Визначити категорії працівників, яким надається скорочена тривалість робочого тижня:
· [Перелік категорій працівників, наприклад, жінки, які мають дітей віком до 14 років, особи з інвалідністю тощо].
4. Встановити графік роботи для окремих категорій працівників:
· [Перелік категорій працівників та їх графік роботи].
5. Обов'язки щодо дотримання режиму роботи та відпочинку:
· [Вказати посаду] відповідає за організацію роботи та дотримання режиму роботи та відпочинку працівників.
· Працівники зобов'язані дотримуватися режиму роботи та відпочинку, встановленого цим наказом.
6. Контроль за виконанням цього наказу покладається на [вказати посаду].
7. Цей наказ діє з [дата] і до його скасування.
[ПІБ керівника]
[Посада]
[Підпис]
Організація роботи та норма тривалості робочого часу регламентуються законодавством України. Наказ про організацію роботи та норму тривалості робочого часу повинен бути розроблений з урахуванням вимог КЗпП України, Закону України "Про працю" та інших нормативно-правових актів.
Наказ про організацію роботи та норму тривалості робочого часу повинен містити наступні пункти:
· визначення норми тривалості робочого часу, яка не повинна перевищувати 40 годин на тиждень;
· визначення графіка роботи, включаючи дні відпочинку та святкові дні;
· порядок надання відпусток та інших видів відпочинку;
· порядок компенсації за надлишкову роботу;
· відповідальність працівників за порушення режиму роботи;
· порядок моніторингу та контролю за дотриманням режиму роботи.
Приклад заповнення наказу про організацію роботи та норму тривалості робочого часу:
"Наказ про організацію роботи та норму тривалості робочого часу в [назва підприємства/організації]
1. Норма тривалості робочого часу становить 40 годин на тиждень.
2. Графік роботи: понеділок - п'ятниця з 9:00 до 18:00, субота та неділя - вихідні дні.
3. Відпустки надаються відповідно до статті 15 Закону України "Про працю".
4. Компенсація за надлишкову роботу здійснюється відповідно до статті 114 КЗпП України.
5. Працівники несуть відповідальність за порушення режиму роботи відповідно до статті 147 КЗпП України.
6. Моніторинг та контроль за дотриманням режиму роботи здійснюється [назва посадової особи/відділу].
Цей наказ набирає чинності з [дата] та є обов'язковим до виконання для всіх працівників [назва підприємства/організації]."
Використовуючи цей шаблон, потрібно враховувати конкретні потреби та особливості підприємства/організації, а також вимоги законодавства України.

