[Назва підприємства/установи/організації]
[Код ЄДРПОУ: XXXXXXXX]
НАКАЗ
[дата, наприклад "01" липня 2024 року] [місто] № [номер наказу]
Про продовження безоплатної відпустки
у зв'язку з продовженням дії воєнного стану
У зв'язку з продовженням дії воєнного стану на території України згідно з Указом Президента України від [дата та номер указу] "Про продовження строку дії воєнного стану в Україні", затвердженим Законом України від [дата та номер закону], враховуючи неможливість відновлення повноцінної діяльності підприємства та відповідно до статті 13 Закону України "Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану" від 15.03.2022 № 2136-IX,
НАКАЗУЮ:
1. Продовжити надання безоплатної відпустки наступним працівникам:
[Прізвище, ім'я, по батькові, посада]
[Прізвище, ім'я, по батькові, посада]
...
2. Встановити термін безоплатної відпустки з [дата початку] до [дата закінчення або "припинення чи скасування воєнного стану"].
3. Зазначеним працівникам на період безоплатної відпустки зберегти робочі місця.
4. Працівникам, зазначеним у пункті 1 цього наказу, у разі зміни місця проживання, повідомити відділ кадрів про нову адресу та контактні дані.
5. Начальнику відділу кадрів [Прізвище, ініціали] забезпечити:
- отримання від працівників, зазначених у пункті 1 цього наказу, письмової згоди на продовження безоплатної відпустки;
- ознайомлення працівників з цим наказом під підпис.
6. Головному бухгалтеру [Прізвище, ініціали] забезпечити нарахування та виплату всіх належних сум працівникам, зазначеним у пункті 1 цього наказу, за період до початку безоплатної відпустки.
7. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор [підпис] [Ініціали, Прізвище]
З наказом ознайомлені:
[Посада] [підпис] [Ініціали, Прізвище] [Дата]
[Посада] [підпис] [Ініціали, Прізвище] [Дата]
...
Цей наказ видано відповідно до Кодексу законів про працю України, Закону України "Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану" від 15.03.2022 № 2136-IX та інших нормативно-правових актів України.
Приклад заповнення:
Товариство з обмеженою відповідальністю "Сонячний промінь"
Код ЄДРПОУ: 12345678
НАКАЗ
01 липня 2024 року м. Київ № 45-К
Про продовження безоплатної відпустки
у зв'язку з продовженням дії воєнного стану
У зв'язку з продовженням дії воєнного стану на території України згідно з Указом Президента України від 17.05.2024 № 321/2024 "Про продовження строку дії воєнного стану в Україні", затвердженим Законом України від 20.05.2024 № 2015-IX, враховуючи неможливість відновлення повноцінної діяльності підприємства та відповідно до статті 13 Закону України "Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану" від 15.03.2022 № 2136-IX,
НАКАЗУЮ:
1. Продовжити надання безоплатної відпустки наступним працівникам:
Петренко Іван Васильович, менеджер з продажу
Коваленко Марія Олексіївна, бухгалтер
Сидоренко Олег Петрович, водій
2. Встановити термін безоплатної відпустки з 01.07.2024 до припинення чи скасування воєнного стану.
3. Зазначеним працівникам на період безоплатної відпустки зберегти робочі місця.
4. Працівникам, зазначеним у пункті 1 цього наказу, у разі зміни місця проживання, повідомити відділ кадрів про нову адресу та контактні дані.
5. Начальнику відділу кадрів Шевченко О.М. забезпечити:
- отримання від працівників, зазначених у пункті 1 цього наказу, письмової згоди на продовження безоплатної відпустки;
- ознайомлення працівників з цим наказом під підпис.
6. Головному бухгалтеру Іваненко Т.П. забезпечити нарахування та виплату всіх належних сум працівникам, зазначеним у пункті 1 цього наказу, за період до початку безоплатної відпустки.
7. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор [підпис] О.В. Мельник
З наказом ознайомлені:
Менеджер з продажу [підпис] І.В. Петренко 01.07.2024
Бухгалтер [підпис] М.О. Коваленко 01.07.2024
Водій [підпис] О.П. Сидоренко 01.07.2024
Ось шаблон Наказу про продовження безоплатної відпустки через продовження періоду дії воєнного стану українською мовою. Цей шаблон відповідає основним вимогам чинного законодавства України та містить ключові елементи, які повинні бути присутні в такому типі наказу.
При заповненні цього шаблону важливо звернути увагу на кілька ключових моментів. По-перше, необхідно точно вказати реквізити підприємства та дату видання наказу. Це забезпечує чітку ідентифікацію документа та його юридичну силу.
У преамбулі наказу слід чітко вказати підставу для його видання - продовження дії воєнного стану. Важливо зазначити конкретний Указ Президента України та Закон України, якими продовжено дію воєнного стану.
Особливу увагу слід приділити переліку працівників, яким продовжується безоплатна відпустка. Необхідно вказати повні прізвища, імена, по батькові та посади всіх працівників.
Термін безоплатної відпустки може бути визначений конкретними датами або прив'язаний до терміну дії воєнного стану. У другому випадку важливо чітко сформулювати, що відпустка триває до припинення чи скасування воєнного стану.
Важливо включити пункт про збереження за працівниками їхніх робочих місць, що є гарантією їх прав відповідно до законодавства.
Наказ повинен містити чіткі вказівки щодо дій відповідальних осіб, зокрема начальника відділу кадрів та головного бухгалтера. Це забезпечує правильне оформлення продовження відпустки та виплату всіх належних працівникам сум.
Обов'язковим елементом є підпис керівника підприємства та ознайомлення працівників з наказом під підпис. Це підтверджує, що працівники поінформовані про продовження їхньої безоплатної відпустки.
Приклад заповнення, наведений у шаблоні, допомагає краще зрозуміти, як саме слід заповнювати кожен пункт наказу. При цьому важливо пам'ятати, що всі дані в реальному документі мають відповідати фактичній інформації конкретного підприємства та працівників.
Цей шаблон може бути адаптований відповідно до специфічних потреб конкретного підприємства. Наприклад, можна додати пункти про порядок комунікації з працівниками під час відпустки, умови дострокового виходу з відпустки у разі відновлення діяльності підприємства тощо.
Правильно складений та оформлений Наказ про продовження безоплатної відпустки через продовження періоду дії воєнного стану є важливим документом, який забезпечує правову основу для тимчасового призупинення трудових відносин в умовах воєнного стану, захищаючи при цьому права як працівників, так і роботодавця.
Наказ про продовження безоплатної відпустки у зв'язку з продовженням дії воєнного стану ґрунтується на положеннях Кодексу законів про працю України та Закону України "Про правовий режим воєнного стану". Такий наказ може видаватися роботодавцем на підставі заяви працівника, якщо воєнний стан продовжується, а працівник бажає залишитися у відпустці.
Приклад наказу:
Місто Київ, 5 жовтня 2024 року
На підставі продовження строку дії воєнного стану в Україні, згідно з Указом Президента України та на підставі заяви працівника Іванова Івана Івановича від 3 жовтня 2024 року, керуючись статтею 26 Закону України "Про відпустки" та частиною першою статті 12 Закону України "Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану", наказую:
1. Продовжити безоплатну відпустку Іванову Івану Івановичу, працівнику відділу технічного обслуговування, на період з 6 жовтня 2024 року по 6 листопада 2024 року у зв'язку з продовженням дії воєнного стану.
2. Відпустка надається на умовах частини третьої статті 84 Кодексу законів про працю України, згідно з якою працівник має право на отримання безоплатної відпустки за згодою сторін на весь період воєнного стану або на частину цього періоду.
3. Головному бухгалтеру забезпечити відповідні зміни в облікових документах підприємства щодо продовження відпустки працівника.
4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор ТОВ "Назва компанії"
Підпис: ____________
Печатка підприємства: ____________
Працівник, якому надається відпустка:
Іванов Іван Іванович
Підпис: ____________
Такий наказ дозволяє офіційно продовжити безоплатну відпустку працівника на період дії воєнного стану відповідно до українського законодавства та поданої працівником заяви.
Шаблон наказу про продовження безоплатної відпустки через продовження періоду дії воєнного стану
Наказ №___ від "" _____ 20 р.
Про продовження відпустки без збереження заробітної плати
На підставі пункту 2 частини першої статті 32 Кодексу законів про працю України, Закону України «Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану» та у зв’язку з продовженням дії воєнного стану в Україні, наказую:
1. Продовжити відпустку без збереження заробітної плати наступним працівникам:

· (Прізвище, ім’я, по батькові) – (посада) – до "" _____ 20 р.
· (Прізвище, ім’я, по батькові) – (посада) – до "" _____ 20 р.
· ...
2. Затвердити цей графік продовження відпусток (додаток 1).
3. Відділу кадрів оформити необхідні документи для продовження виплати соціальних допомог (у разі необхідності).
4. Контроль за виконанням цього наказу покласти на (посада відповідальної особи).
Цей наказ є обов’язковим для виконання всіма працівниками підприємства.
Директор підприємства (підпис)

(Прізвище, ім’я, по батькові директора)
(Печатка підприємства – за наявності)
Додаток 1
Графік продовження відпусток без збереження заробітної плати
(Таблиця, в якій вказані прізвища працівників, їхні посади, початкова дата відпустки, дата закінчення попереднього терміну відпустки та нова дата закінчення відпустки)
Зверніть увагу:
· Законодавча база: Обов’язково посилатися на відповідні статті Кодексу законів про працю України та Закону України «Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану».
· Підстави: Вказати підставу для продовження відпустки – продовження дії воєнного стану.
· Перелік працівників: Зазначити повний перелік працівників, яким продовжується відпустка.
· Терміни відпустки: Вказати нові терміни закінчення відпустки для кожного працівника.
· Соціальні допомоги: Якщо працівники мають право на соціальні допомоги, передбачити процедуру їх продовження.
· Відповідальні особи: Визначити особу, відповідальну за виконання наказу.
Важливо:
· Інформування працівників: Про продовження відпустки працівників необхідно письмово повідомити.
· Документальне оформлення: Наказ про продовження відпустки оформляється в двох примірниках: один – для працівника, другий – для особової справи.
Цей шаблон є зразком і може бути адаптований до конкретних умов підприємства. Рекомендується проконсультуватися з юристом або кадровиком для більш детальної інформації.
Наказ про продовження безоплатної відпустки через продовження періоду дії воєнного стану є офіційним документом, який підтверджує продовження безоплатної відпустки працівника через продовження періоду дії воєнного стану.
У документі повинні бути вказані такі дані:
* Дата та номер наказу
* Ім'я та прізвище працівника
* Тип відпустки (наприклад, безоплатна відпустка, відпустка за хворобою, відпустка за материнством)
* Період дії воєнного стану (наприклад, з 15 березня 2023 року до 15 вересня 2023 року)
* Період дії безоплатної відпустки (наприклад, з 15 березня 2023 року до 15 вересня 2023 року)
* Очікувані результати відпустки (наприклад, відновлення здоров'я, підготовка до роботи)
Закон України "Про воєнний стан" ст. 14 передбачає, що воєнний стан може бути продовжений, якщо це необхідно для забезпечення національної безпеки.
Закон України "Про працю" ст. 143 передбачає, що роботодавець повинен забезпечити працівника умовами праці та виплатою заробітної плати.
Приклад заповнення наказу про продовження безоплатної відпустки:
«Наказ про продовження безоплатної відпустки
Дата та номер: 15 березня 2023 року, наказ № 123
Ім'я та прізвище працівника: Іваненко Олексій Васильович
Тип відпустки: безоплатна відпустка
Період дії воєнного стану: з 15 березня 2023 року до 15 вересня 2023 року
Період дії безоплатної відпустки: з 15 березня 2023 року до 15 вересня 2023 року
Очікувані результати відпустки: відновлення здоров'я
Підпис: Іваненко Олексій Васильович, керівник підприємства»
Такий документ повинен бути підписаний керівником підприємства в день підписання наказу.

