Наказ про попередження про звільнення у зв'язку зі скороченням посади видається роботодавцем відповідно до статті 49-3 Кодексу законів про працю України. Згідно з цією статтею, про наступне вивільнення працівників у зв'язку із змінами в організації виробництва і праці роботодавець зобов'язаний письмово попередити працівника не пізніше ніж за два місяці до звільнення.
Наказ оформлюється на офіційному бланку підприємства, установи чи організації. Зверху праворуч вказується дата його виписки і реєстраційний номер. Нижче - назва документа "Наказ". Під нею йде заголовок до тексту, наприклад: "Про попередження Петренко І.І. про вивільнення у зв'язку із скороченням посади". Текст наказу складається з двох частин: констатуючої і розпорядчої.
У констатуючій частині наводяться підстави для майбутнього вивільнення. Наприклад: "У зв'язку з оптимізацією структури установи та скороченням чисельності працівників згідно з наказом від 12.03.2024 №27 з 01.07.2024 року підлягає скороченню посада головного спеціаліста відділу організаційно-правового забезпечення".
У розпорядчій частині вказується прізвище, ім'я, по батькові та посада працівника, який попереджається, та наводиться розпорядження безпосередньо попередити його про майбутнє вивільнення. Наприклад: "Попередити Петренко Ірину Іванівну, головного спеціаліста відділу організаційно-правового забезпечення про вивільнення у зв'язку із скороченням посади з 01.07.2024 року".
Наказ підписується керівником підприємства із зазначенням його ініціалів та прізвища.
Приклад наказу:
Приватне акціонерне товариство "Енергозбут"
10.05.2024 р. м.Запоріжжя №16
Наказ
Про попередження Сидоренка О.П. про вивільнення у зв'язку із скороченням посади
У зв'язку з реорганізацією виробничої структури, передачею функцій господарської служби на аутсорсинг згідно з наказом від 25.03.2024 №11, з 01.08.2024 року підлягає скороченню посада завідувача господарством.
Попередити Сидоренка Олега Петровича, завідувача господарством, про вивільнення у зв'язку із скороченням посади з 01.08.2024 року.
Директор І.М.Коваленко
Отже, наказ про попередження працівника про звільнення у зв'язку зі скороченням посади є офіційним документом, який роботодавець зобов'язаний видати працівникові не пізніше ніж за два місяці до запланованого вивільнення відповідно до чинного трудового законодавства України.
ТОВ "Назва компанії" Наказ № __ м. Київ "__" _______ 2024 року
Про попередження про звільнення у зв'язку із скороченням посади
Відповідно до статті 49-2 Кодексу законів про працю України та у зв'язку з необхідністю скорочення штату працівників,
НАКАЗУЮ:
1. Попередити працівників про можливе звільнення у зв'язку із скороченням посади за два місяці до передбачуваного звільнення.
2. Ознайомити працівників із наказом під підпис.
3. Забезпечити дотримання прав працівників, передбачених законодавством України, зокрема:
· Пропонувати інші вакантні посади на підприємстві.
· Надати переважне право на залишення на роботі працівникам, передбаченим законодавством.
4. Відділу кадрів підготувати необхідні документи для проведення скорочення та забезпечити виконання всіх процедур відповідно до чинного законодавства.
5. Контроль за виконанням цього наказу покладаю на [ПІБ, посада].
Директор ТОВ "Назва компанії" ___________ [ПІБ]
"__" _______ 2024 року
Шаблон Наказ про попередження про звільнення у зв'язку із скороченням посади
[Місто, Дата]
[Назва підприємства]
[Адреса підприємства]
НАКАЗ
Про попередження про звільнення у зв'язку із скороченням посади
Відповідно до статті 40 Кодексу законів про працю України, НАКАЗУЮ:
1. Попередити про звільнення у зв'язку із скороченням чисельності або штату працівників [ПІБ працівника], [посада], з [дата].
2. Підставою для звільнення [ПІБ працівника] є [вказати причину скорочення, наприклад, реорганізація, оптимізація виробництва тощо].
3. [ПІБ працівника] ознайомити з цим наказом під підпис.
4. Відділу кадрів оформити всі необхідні документи для звільнення [ПІБ працівника] у відповідності до вимог законодавства.
Директор
[ПІБ директора]
[Підпис]
[Дата]
Ось шаблон наказу про попередження про звільнення у зв'язку із скороченням посади, з указанням відповідних законів України та прикладів заповнення:
Наказ про попередження про звільнення у зв'язку із скороченням посади
Я, [ПІБ керівника], керівник [назва підприємства], з місцем розташування [адреса підприємства], на підставі статті 36 КЗпП України, наказую:
Попередити [ПІБ працівника], що працює на посаді [посада], про звільнення у зв'язку із скороченням посади.
Причина звільнення - скорочення посади в зв'язку з реорганізацією підприємства.
Дата звільнення - [дата звільнення].
Працівнику буде надано компенсацію у розмірі [розмір компенсації] гривень, згідно з вимогами статті 38 КЗпП України.
Працівник повинен повернути всі компанії майно, що знаходиться в його користуванні, до [дати повернення майна].
Дата підписання: [дата підписання]
Підпис: [підпис керівника]
Примітка: перед підписанням наказу керівник повинен прочитати та зрозуміти умови попередження про звільнення, а також отримати підтвердження від працівника про отримання попередження.
Приклад заповнення:
Я, Іваненко Іван Іванович, керівник ТОВ "Українська торгівля", з місцем розташування вул. Хрещатик, 50, м. Київ, на підставі статті 36 КЗпП України, наказую:
Попередити Петренка Петра Петровича, що працює на посаді менеджера з продажу, про звільнення у зв'язку із скороченням посади.
Причина звільнення - скорочення посади в зв'язку з реорганізацією підприємства.
Дата звільнення - 20.03.2023.
Петренку Петру Петровичу буде надано компенсацію у розмірі 20 000 гривень, згідно з вимогами статті 38 КЗпП України.
Петренко Петро Петрович повинен повернути всі компанії майно, що знаходиться в його користуванні, до 15.03.2023.
Дата підписання: 10.02.2023
Підпис: Іваненко Іван Іванович

