ТОВАРИСТВО З ОБМЕЖЕНОЮ ВІДПОВІДАЛЬНІСТЮ "НАЗВА ПІДПРИЄМСТВА"
(ТОВ "НАЗВА ПІДПРИЄМСТВА")
НАКАЗ
"___" ____________ 20__ року м. __________ № ___
Про припинення трудового договору
у зв'язку з відсутністю працівника на роботі
та інформації про причини такої відсутності
понад чотири місяці поспіль
У зв'язку з відсутністю на роботі [Прізвище, ім'я, по батькові працівника], який обіймає посаду [назва посади], з "___" ____________ 20__ року без поважних причин та відсутністю інформації про причини такої відсутності понад чотири місяці поспіль, керуючись п. 4 ч. 1 ст. 40 Кодексу законів про працю України та п. 24 Постанови Пленуму Верховного Суду України "Про практику розгляду судами трудових спорів" від 06.11.1992 № 9,
НАКАЗУЮ:
1. Припинити трудовий договір з [Прізвище, ім'я, по батькові працівника] з "___" ____________ 20__ року у зв'язку з відсутністю на роботі та інформації про причини такої відсутності понад чотири місяці поспіль.
2. Вважати останнім робочим днем [Прізвище І.Б.] "___" ____________ 20__ року.
3. Начальнику відділу кадрів [Прізвище І.Б.]:
3.1. Внести відповідний запис до трудової книжки [Прізвище І.Б. працівника].
3.2. Підготувати та надіслати копію цього наказу рекомендованим листом з повідомленням про вручення на останню відому адресу [Прізвище І.Б. працівника].
4. Головному бухгалтеру [Прізвище І.Б.]:
4.1. Провести розрахунок належних [Прізвище І.Б. працівника] сум заробітної плати та компенсації за невикористану відпустку станом на день звільнення.
4.2. Депонувати нараховані суми для можливої подальшої виплати [Прізвище І.Б. працівника] або його спадкоємцям.
5. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора з персоналу [Прізвище І.Б.].
Підстава:
1. Доповідна записка начальника [назва відділу] від "___" ____________ 20__ року.
2. Акт про відсутність працівника на роботі від "___" ____________ 20__ року.
3. Службова записка начальника відділу кадрів про вжиті заходи щодо з'ясування місцезнаходження працівника від "___" ____________ 20__ року.
Директор _______________ [Ініціали, прізвище]
(підпис)
З наказом ознайомлені:
Заступник директора з персоналу _______________ [Ініціали, прізвище]
(підпис)
Головний бухгалтер _______________ [Ініціали, прізвище]
(підпис)
Начальник відділу кадрів _______________ [Ініціали, прізвище]
(підпис)
Цей шаблон наказу про припинення трудового договору у зв'язку з відсутністю працівника на роботі та інформації про причини такої відсутності понад чотири місяці поспіль розроблено з урахуванням вимог чинного законодавства України та судової практики. При використанні цього шаблону важливо звернути увагу на кілька ключових моментів.
По-перше, у преамбулі наказу вказуються відповідні норми законодавства, зокрема пункт 4 частини першої статті 40 Кодексу законів про працю України, який передбачає можливість розірвання трудового договору з ініціативи власника або уповноваженого ним органу в разі прогулу (в тому числі відсутності на роботі більше трьох годин протягом робочого дня) без поважних причин. Також важливим є посилання на пункт 24 Постанови Пленуму Верховного Суду України "Про практику розгляду судами трудових спорів" від 06.11.1992 № 9, який роз'яснює особливості застосування цієї норми у випадку тривалої відсутності працівника.
По-друге, наказ чітко визначає дату початку відсутності працівника та дату його звільнення. При заповненні шаблону важливо переконатися, що між цими датами пройшло не менше чотирьох місяців, як це передбачено законодавством.
У пункті 3 наказу вказуються дії, які має виконати відділ кадрів. Особливу увагу слід звернути на необхідність надсилання копії наказу працівнику. Це робиться для забезпечення права працівника на оскарження звільнення, якщо він вважатиме його неправомірним.
Пункт 4 стосується фінансових аспектів звільнення. Важливо, що всі належні працівнику суми мають бути не лише нараховані, але й депоновані для можливої подальшої виплати.
Окрему увагу слід звернути на підстави для видання наказу. Вони включають доповідну записку безпосереднього керівника працівника, акт про відсутність працівника на роботі та службову записку про вжиті заходи щодо з'ясування місцезнаходження працівника. Ці документи є важливими доказами того, що роботодавець вжив усіх можливих заходів для з'ясування причин відсутності працівника перед прийняттям рішення про звільнення.
При заповненні шаблону необхідно замінити всі поля, позначені квадратними дужками, на конкретну інформацію, що стосується даного випадку. Важливо, щоб усі дати, імена та назви посад відповідали реальній ситуації.
Цей наказ є важливим юридичним документом, який не лише оформлює припинення трудових відносин, але й може стати предметом судового розгляду у разі оскарження звільнення працівником. Тому він повинен бути складений з максимальною точністю та увагою до деталей, з дотриманням усіх вимог трудового законодавства.
Наказ про припинення трудового договору у зв’язку з відсутністю працівника на роботі та відсутністю інформації про причини такої відсутності понад чотири місяці оформлюється відповідно до Кодексу законів про працю України. Такий наказ може бути виданий на підставі частини першої статті 36, яка передбачає припинення трудового договору з ініціативи роботодавця у разі нез'явлення працівника на роботу без поважних причин.
---
Наказ
У зв’язку з відсутністю працівника [ПІБ] на робочому місці з [дата початку відсутності] без надання інформації про причини такої відсутності понад чотири місяці поспіль, відповідно до статті 36 Кодексу законів про працю України, наказую:
1. Припинити трудовий договір з [ПІБ], укладений [дата укладення договору], з [дата припинення договору] на підставі відсутності працівника на роботі та відсутності інформації про причини такої відсутності понад чотири місяці.
2. Відділу кадрів внести відповідні записи до трудової книжки працівника та табелю обліку робочого часу.
3. Бухгалтерії підприємства здійснити остаточний розрахунок з працівником відповідно до чинного законодавства.
Підстава: акт про відсутність працівника на робочому місці від [дата], стаття 36 Кодексу законів про працю України.
Дата: [дата підписання наказу]
Посада: [посада керівника]
Підпис: [підпис керівника]
---
Приклад заповнення:
Наказ
У зв’язку з відсутністю працівника Іванова Івана Івановича на робочому місці з 1 квітня 2024 року без надання інформації про причини такої відсутності понад чотири місяці поспіль, відповідно до статті 36 Кодексу законів про працю України, наказую:
1. Припинити трудовий договір з Івановим Іваном Івановичем, укладений 15 січня 2021 року, з 10 серпня 2024 року на підставі відсутності працівника на роботі та відсутності інформації про причини такої відсутності понад чотири місяці.
2. Відділу кадрів внести відповідні записи до трудової книжки працівника та табелю обліку робочого часу.
3. Бухгалтерії підприємства здійснити остаточний розрахунок з працівником відповідно до чинного законодавства.
Підстава: акт про відсутність працівника на робочому місці від 5 серпня 2024 року, стаття 36 Кодексу законів про працю України.
Дата: 8 серпня 2024 року
Посада: директор підприємства
Підпис: Петренко П.П.
---
Цей шаблон можна змінювати залежно від специфіки ситуації та умов підприємства.
Шаблон наказу про припинення трудового договору у зв'язку з тривалою відсутністю працівника
[Назва підприємства]
НАКАЗ
[Місто] "[Число]" [Місяць] [Рік]
№ [Номер наказу]
Про припинення трудового договору з [Прізвище, Ім’я По батькові]
Керуючись пунктом 4 частини першої статті 40 Кодексу законів про працю України, у зв’язку з систематичною нез’явленням на роботу без поважних причин протягом більше чотирьох місяців поспіль,
НАКАЗУЮ:
1. Припинити трудовий договір з [Прізвище, Ім’я По батькові], який працює на посаді [посада], з "[дата звільнення]" за пунктом 4 частини першої статті 40 Кодексу законів про працю України.
2. Бухгалтерії здійснити всі необхідні розрахунки з [Прізвище, Ім’я По батькові] у строки, встановлені законодавством.
3. Відділу кадрів оформити всі необхідні документи для звільнення [Прізвище, Ім’я По батькові].
Директор [Підпис]
[Прізвище, Ім’я По батькові]
Приклад заповнення:
[ТОВ "Компанія"]
НАКАЗ
Київ "15" червня 2023
№ 127
Про припинення трудового договору з Петренко Іваном Івановичем
Керуючись пунктом 4 частини першої статті 40 Кодексу законів про працю України, у зв’язку з систематичною нез’явленням на роботу без поважних причин з 1 лютого 2023 року,
НАКАЗУЮ:
1. Припинити трудовий договір з Петренко Іваном Івановичем, який працює на посаді менеджера з продажу, з 15 червня 2023 року за пунктом 4 частини першої статті 40 Кодексу законів про працю України.
2. Бухгалтерії здійснити всі необхідні розрахунки з Петренко Іваном Івановичем у строки, встановлені законодавством.
3. Відділу кадрів оформити всі необхідні документи для звільнення Петренко Івана Івановича.
Директор [Підпис]
Сидоров С.С.
Наказ про припинення трудового договору
Враховуючи відсутність працівника [ім'я працівника] на роботі понад чотири місяці поспіль, я наказую припинити трудовий договір з дати [дата].
Відповідно до статті 63 Закону України "Про працю" від 10 травня 1991 року, трудовий договір може бути припинений у разі відсутності працівника на роботі понад чотири місяці поспіль, якщо причини такої відсутності не були підтверджені.
У нашому випадку, працівник [ім'я працівника] відсутній на роботі понад чотири місяці поспіль, і причини такої відсутності не були підтверджені. Я не отримав жодної інформації про причини відсутності працівника, і не було проведено жодних заходів для відновлення його роботи.
Також, згідно з Положенням про припинення трудового договору, затвердженим Кабінетом Міністрів України від 26 червня 2008 року, трудовий договір може бути припинений у разі відсутності працівника на роботі понад чотири місяці поспіль, якщо причини такої відсутності не були підтверджені.
Я наказую припинити трудовий договір з дати [дата] з урахуванням усіх вимог трудового договору та законодавчих актів України.
Я готовий до обговорення цього рішення та відповіді на будь-які запитання.
Дата прийняття наказу: [дата]
Підпис: [підпис керівника]

