Товариство з обмеженою відповідальністю "Назва підприємства"
Код ЄДРПОУ XXXXXXXX
НАКАЗ № ___
м. [Назва міста] "[число]" [місяць] [рік] р.
Про продовження щорічної основної відпустки
у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю
Відповідно до частини другої статті 11 Закону України "Про відпустки" та статті 80 Кодексу законів про працю України, у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю [Прізвище, ім'я, по батькові працівника у родовому відмінку] під час щорічної основної відпустки,
НАКАЗУЮ:
1. Продовжити щорічну основну відпустку [Прізвище, ім'я, по батькові працівника у давальному відмінку], [посада у давальному відмінку], на [кількість] календарних днів, а саме з [дата] по [дата] включно.
2. Підставою для продовження відпустки є листок непрацездатності № [номер] від [дата видачі].
3. Бухгалтерії провести перерахунок заробітної плати та відпускних з урахуванням періоду тимчасової непрацездатності та продовження відпустки.
4. Контроль за виконанням цього наказу покласти на [посада та ПІБ відповідальної особи у знахідному відмінку].
[Посада керівника] [підпис] [ініціали, прізвище]
З наказом ознайомлений:
[підпис працівника] [дата ознайомлення]
Примітки:
1. При заповненні наказу слід вказувати конкретні дати та періоди відповідно до фактичних обставин та наданих документів.
2. У разі, якщо працівник захворів до початку відпустки, в пункті 1 наказу слід зазначити нову дату початку відпустки.
3. Цей наказ видається на підставі заяви працівника про продовження відпустки та наданого листка непрацездатності.
4. Відповідно до статті 11 Закону України "Про відпустки", щорічна відпустка повинна бути перенесена на інший період або продовжена у разі тимчасової непрацездатності працівника, засвідченої у встановленому порядку.
Ось шаблон Наказу про продовження щорічної основної відпустки у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю, який ви можете використовувати як основу. Цей шаблон враховує основні вимоги законодавства України та містить всі необхідні елементи.
При використанні цього шаблону важливо пам'ятати про кілька ключових моментів:
1. Наказ видається на підставі заяви працівника про продовження відпустки та наданого листка непрацездатності. Переконайтеся, що ви маєте ці документи перед виданням наказу.
2. Дати продовження відпустки повинні відповідати періоду непрацездатності, зазначеному в листку непрацездатності. Якщо працівник захворів до початку відпустки, відпустка переноситься на інший період.
3. Важливо правильно розрахувати кількість днів продовження відпустки. Враховуйте, що до періоду продовження входять всі календарні дні непрацездатності, включаючи вихідні та святкові дні.
4. Бухгалтерія повинна провести перерахунок заробітної плати та відпускних, оскільки за період непрацездатності працівнику виплачується допомога по тимчасовій непрацездатності, а не відпускні.
5. Обов'язково ознайомте працівника з наказом під підпис. Це допоможе уникнути можливих непорозумінь у майбутньому.
Пам'ятайте, що кожна ситуація може мати свої особливості, тому при необхідності консультуйтеся з юристом або фахівцем з трудового права для уточнення деталей та правильного оформлення наказу.
Чи потрібні вам додаткові роз'яснення щодо використання цього шаблону або щодо процедури продовження відпустки в цілому?
На підставі статті 80 Кодексу законів про працю України та у зв'язку з наданням листка непрацездатності ухвалюю:
1. Продовжити щорічну основну відпустку [ПІБ працівника, його посада] на [кількість днів] днів у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю, що настала з [дата початку непрацездатності] по [дата закінчення непрацездатності] включно.
2. Датою продовження відпустки вважати [дата першого робочого дня після закінчення непрацездатності].
3. Внести зміни до графіка відпусток та відповідних кадрових документів.
Дата: [дата видання наказу]
Підпис: [підпис керівника]
Печатка: [печатка установи, якщо є]
Шаблон наказу про продовження щорічної основної відпустки
[Назва підприємства, установи, організації]
НАКАЗ
№ [Номер наказу] від [Дата]
Про продовження щорічної основної відпустки [Прізвище, ім’я, по батькові] у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю
На підставі пункту 1 частини другої статті 11 Закону України «Про відпустки», у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю працівника, засвідченої листком непрацездатності № [Номер листка непрацездатності] від [Дата] по [Дата], наказую:
1. Продовжити щорічну основну відпустку [Прізвище, ім’я, по батькові], [посада], на [Кількість днів] календарних днів.
2. Новий термін закінчення щорічної основної відпустки встановити з [Дата] по [Дата].
3. Головному бухгалтеру (або іншій відповідальній особі) внести відповідні зміни до графіка відпусток.
Директор
[Підпис]
[Прізвище, ім’я, по батькові]
[Печатка організації]
Пояснення до шаблону:
· Назва підприємства: Вказується повна офіційна назва організації.
· Номер і дата: Присвоюється унікальний номер наказу та дата його видання.
· Працівник: Зазначається повне прізвище, ім’я та по батькові працівника.
· Посада: Вказується посада працівника.
· Підстава: Зазначається стаття закону, яка регулює продовження відпустки, та конкретна причина – тимчасова непрацездатність.
· Листок непрацездатності: Вказується номер і період дії листка непрацездатності.
· Кількість днів: Зазначається кількість днів, на які продовжується відпустка.
· Новий термін відпустки: Вказуються нові дати початку і кінця відпустки.
· Відповідальна особа: Визначається особа, відповідальна за внесення змін до графіка відпусток.
Приклад заповнення:
[ТОВ "ІТ Компанія"]
НАКАЗ
№ 456 від 15.05.2024
Про продовження щорічної основної відпустки Ковальчук Олени Василівни у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю
На підставі пункту 1 частини другої статті 11 Закону України «Про відпустки», у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю працівника, засвідченої листком непрацездатності № 12345 від 05.05.2024 по 10.05.2024, наказую:
1. Продовжити щорічну основну відпустку Ковальчук Олени Василівни, програміста, на 6 календарних днів.
2. Новий термін закінчення щорічної основної відпустки встановити з 25.05.2024 по 05.06.2024.
3. Головному бухгалтеру Петренко Івану Петровичу внести відповідні зміни до графіка відпусток.
Директор
[Підпис]
[Сидоров Максим Олегович]
[Печатка ТОВ "ІТ Компанія"]
Ось шаблон Наказу про продовження щорічної основної відпустки у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю з вказівкою відповідних законів України та прикладами заповнення:
Наказ про продовження щорічної основної відпустки [прізвище та ініціали працівника]
Враховуючи, що [прізвище та ініціали працівника] перебуває на щорічній основній відпустці з [дата початку відпустки] по [дата закінчення відпустки], а також отримав медичну допомогу з [дата початку тимчасової непрацездатності] по [дата закінчення тимчасової непрацездатності] через [діагноз або причина тимчасової непрацездатності], на підставі статті 18 Закону України "Про відпустки" та статті 96 КЗпП України, я, [прізвище та ініціали керівника], наказую:
Продовжити щорічну основну відпустку [прізвище та ініціали працівника] до [дата закінчення відпустки з урахуванням періоду тимчасової непрацездатності].
Підстава продовження відпустки: тимчасова непрацездатність [прізвище та ініціали працівника] з [дата початку тимчасової непрацездатності] по [дата закінчення тимчасової непрацездатності].
Копія цього наказу буде надана [прізвище та ініціали працівника] для ознайомлення.
Наказ вступає в силу з моменту підписання.
Місце для підпису: ______________________________________
Дата: _______________________________________________
Примітка: у тексті наказу повинні бути вказані конкретні статті законів України, які регламентують процедуру продовження щорічної основної відпустки у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю. Крім того, текст наказу повинен бути чітким, зрозумілим і не містити суперечливих положень.

