[Назва підприємства, установи, організації]
НАКАЗ
[Дата] [Місто] № [Номер наказу]
Про прийняття на роботу
Відповідно до статей 21, 24, 26 Кодексу законів про працю України,
НАКАЗУЮ:
1. ПРИЙНЯТИ [Прізвище, ім'я, по батькові працівника у знахідному відмінку] на посаду [назва посади у знахідному відмінку] до [назва структурного підрозділу у родовому відмінку] з [дата початку роботи].
2. Встановити [Прізвище та ініціали працівника у давальному відмінку] посадовий оклад у розмірі [сума цифрами та прописом] гривень на місяць.
3. Встановити [Прізвище та ініціали працівника у давальному відмінку] такий режим роботи: [вказати режим роботи, наприклад: п'ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями].
4. [У разі потреби: Встановити [Прізвище та ініціали працівника у давальному відмінку] випробування строком на [кількість днів/місяців] з метою перевірки відповідності працівника роботі, яка йому доручається.]
5. [Посада та ПІБ відповідальної особи у давальному відмінку] провести інструктаж з техніки безпеки та охорони праці.
6. Контроль за виконанням цього наказу покласти на [посада відповідальної особи].
Підстава: заява [Прізвище та ініціали працівника] від [дата заяви], трудовий договір від [дата укладення договору].
[Посада керівника] [Підпис] [Ініціали, прізвище]
З наказом ознайомлений:
[Підпис працівника] [Дата ознайомлення] [Ініціали, прізвище працівника]
Приклад заповнення:
ТОВ "Сонячний промінь"
НАКАЗ
01.09.2024 м. Київ № 45-К
Про прийняття на роботу
Відповідно до статей 21, 24, 26 Кодексу законів про працю України,
НАКАЗУЮ:
1. ПРИЙНЯТИ Петренка Івана Васильовича на посаду менеджера з продажу до відділу збуту з 02.09.2024.
2. Встановити Петренку І.В. посадовий оклад у розмірі 15000 (п'ятнадцять тисяч) гривень на місяць.
3. Встановити Петренку І.В. такий режим роботи: п'ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями (субота, неділя).
4. Встановити Петренку І.В. випробування строком на 3 (три) місяці з метою перевірки відповідності працівника роботі, яка йому доручається.
5. Начальнику відділу збуту Коваленку О.С. провести інструктаж з техніки безпеки та охорони праці.
6. Контроль за виконанням цього наказу покласти на начальника відділу кадрів.
Підстава: заява Петренка І.В. від 30.08.2024, трудовий договір від 01.09.2024.
Генеральний директор [Підпис] О.С. Сидоренко
З наказом ознайомлений:
[Підпис працівника] 01.09.2024 І.В. Петренко
Я створив для вас шаблон наказу про прийняття на роботу разом з прикладом його заповнення. Цей шаблон враховує основні вимоги українського законодавства та містить всі необхідні елементи.
У шаблоні вказано посилання на відповідні статті Кодексу законів про працю України: статті 21, 24 та 26. Ці норми регулюють поняття трудового договору, порядок укладення трудового договору та випробування при прийнятті на роботу.
Шаблон містить такі ключові елементи:
1. Назва підприємства та реквізити наказу (дата, місце, номер).
2. Заголовок наказу, що відображає його суть.
3. Посилання на законодавчі акти, що є підставою для видання наказу.
4. Розпорядча частина з чітко сформульованими пунктами:
- Прийняття працівника на роботу з вказівкою його ПІБ, посади, структурного підрозділу та дати початку роботи.
- Встановлення посадового окладу.
- Визначення режиму роботи.
- За необхідності, встановлення випробувального терміну.
- Вказівка щодо проведення інструктажу з техніки безпеки та охорони праці.
- Визначення особи, відповідальної за контроль виконання наказу.
5. Підстава для видання наказу (заява працівника та трудовий договір).
6. Підпис керівника підприємства.
7. Позначка про ознайомлення працівника з наказом.
У прикладі заповнення я навів конкретні дані, щоб показати, як може виглядати заповнений наказ. Зверніть увагу на такі важливі моменти:
1. Дата початку роботи вказана наступним днем після дати видання наказу, що є поширеною практикою.
2. В наказі чітко вказано розмір посадового окладу як цифрами, так і прописом.
3. Режим роботи описано конкретно, з вказівкою вихідних днів.
4. Включено пункт про встановлення випробувального терміну, що є типовим для багатьох роботодавців.
5. Вказано відповідальну особу за проведення інструктажу з техніки безпеки, що є важливим аспектом охорони праці.
Пам'ятайте, що цей шаблон є загальним і може потребувати адаптації відповідно до внутрішніх правил та процедур конкретного підприємства. Завжди рекомендується консультуватися з юристом або фахівцем з трудового права при складанні таких наказів, особливо якщо є специфічні умови прийняття на роботу або особливості трудових відносин.
наказ № ___
м. [Місто]
"___" ________ 20__ року
Відповідно до статті 24 Кодексу законів про працю України та на підставі заяви [П.І.Б. працівника] від "___" ________ 20__ року,
НАКАЗУЮ:
1. Прийняти на роботу [П.І.Б. працівника] на посаду [назва посади] з "___" ________ 20__ року з посадовим окладом у розмірі ___ гривень на місяць.
2. Встановити [П.І.Б. працівника] випробувальний строк тривалістю ___ місяців (якщо застосовується).
3. Відділу кадрів оформити трудовий договір та внести відповідний запис до трудової книжки працівника.
4. Бухгалтерії здійснювати нарахування заробітної плати згідно з встановленим посадовим окладом та іншими виплатами згідно з чинним законодавством.
Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор __________ [П.І.Б.]
З наказом ознайомлений:
__________ [П.І.Б. працівника]
"___" ________ 20__ року
### Приклад заповнення:
наказ № 35
м. Київ
"15" серпня 2024 року
Відповідно до статті 24 Кодексу законів про працю України та на підставі заяви Петренка Олексія Володимировича від "10" серпня 2024 року,
НАКАЗУЮ:
1. Прийняти на роботу Петренка Олексія Володимировича на посаду менеджера з продажу з "20" серпня 2024 року з посадовим окладом у розмірі 15,000 гривень на місяць.
2. Встановити Петренку О.В. випробувальний строк тривалістю 2 місяці.
3. Відділу кадрів оформити трудовий договір та внести відповідний запис до трудової книжки працівника.
4. Бухгалтерії здійснювати нарахування заробітної плати згідно з встановленим посадовим окладом та іншими виплатами згідно з чинним законодавством.
Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор __________ Іваненко І.І.
З наказом ознайомлений:
__________ Петренко О.В.
"15" серпня 2024 року
Шаблон наказу про прийняття на роботу
[Назва підприємства]
НАКАЗ
№ [Номер наказу] від [Дата]
Про прийняття на роботу
На підставі статті 21 Кодексу законів про працю України, трудового договору № [Номер трудового договору] від [Дата] та поданих документів, наказую:
1. Прийняти на роботу на посаду [Посада] з "[Дата]" 2023 року [Прізвище, Ім’я, По батькові], [Дата народження], [Паспортні дані].
2. Установити [Прізвищу, Ім’ю, По батькові] оклад (тарифну ставку) у розмірі [Сума] гривень.
3. Ознайомити [Прізвище, Ім’я, По батькові] з правилами внутрішнього трудового розпорядку, колективним договором (за наявності), посадовими інструкціями та іншими локальними нормативними актами підприємства під підпис.
4. Відділу кадрів оформити всі необхідні документи, пов’язані з прийняттям працівника на роботу.
[Підпис керівника підприємства] [Прізвище, Ім’я, По батькові] [Посада]
З наказом ознайомлений:
[Підпис працівника] [Прізвище, Ім’я, По батькові] [Дата]
Пояснення до шаблону:
· Назва підприємства: Вказується повна офіційна назва підприємства.
· Номер наказу та дата: Проставляються відповідні номери та дата видання наказу.
· Підстава для прийняття: Зазначається стаття Кодексу законів про працю України, яка регулює прийняття на роботу, а також посилання на трудовий договір та подані документи.
· Персональні дані працівника: Вносяться повні персональні дані працівника, який приймається на роботу.
· Посада та оклад: Вказується посада, на яку приймається працівник, та розмір його заробітної плати.
· Ознайомлення з документами: Зазначається обов’язок ознайомити працівника з внутрішніми документами підприємства.
· Підписи: Ставляться підписи керівника підприємства та працівника, який ознайомлений з наказом.
Важливо:
· Кодекс законів про працю України: Цей кодекс регулює трудові відносини в Україні, зокрема, передбачає порядок прийняття працівників на роботу.
· Трудовий договір: Трудовий договір є основним документом, який регулює трудові відносини між роботодавцем і працівником.
· Оформлення документів: При прийнятті працівника на роботу необхідно оформити низку документів, зокрема, трудову книжку, особову справу тощо.
Приклад заповнення:
[ТОВ "Будівельник"]
НАКАЗ
№ 123 від 15.04.2024
Про прийняття на роботу
На підставі статті 21 Кодексу законів про працю України, трудового договору № 12 від 15.04.2024 та поданих документів, наказую:
1. Прийняти на роботу на посаду інженера з "[15]" квітня 2024 року Петренка Івана Петровича, 1980 року народження, паспорт серії АВ № 123456.
2. Установити Петренку Івану Петровичу оклад у розмірі 15000 гривень.
3. Ознайомити Петренка Івана Петровича з правилами внутрішнього трудового розпорядку, колективним договором (за наявності), посадовою інструкцією та іншими локальними нормативними актами підприємства під підпис.
4. Відділу кадрів оформити всі необхідні документи, пов’язані з прийняттям працівника на роботу.
[Підпис директора] [Іванов І.І.] Директор
З наказом ознайомлений:
[Підпис працівника] [Петренко І.П.] 15.04.2024
Наказ про прийняття на роботу
[Місто, дата]
[Повна назва організації], зареєстрована в [назва реєстру], [номер реєстрації], приймає на роботу працівника [ім'я та прізвище працівника] на посаді [посада] з дати початку роботи [дата початку роботи].
Повідомляємо, що працівник [ім'я та прізвище працівника] має вищу освіту в галузі [назва галузі] та має досвід роботи в галузі [назва галузі] з [дата початку роботи].
Повідомляємо, що працівник [ім'я та прізвище працівника] погоджується на умови праці, передбачені трудовим договором, та зобов'язується виконувати свої професійні обов'язки з дати початку роботи.
Повідомляємо, що організація надає працівнику [ім'я та прізвище працівника] заробітну плату в розмірі [заробітна плата] на місяць, а також інші соціальні гарантії, передбачені законом.
Надання наказу пов'язане з вимогами статті 14 Закону України "Про працю" від 10 вересня 2003 року, яка передбачає, що працівник має право на прийняття на роботу з дати початку роботи.
[Підпис керівника організації]
[Ім'я та прізвище керівника організації]
[Місто, дата]
Повідомляємо, що організація надає працівнику [ім'я та прізвище працівника] компенсацію за невиконані роботи та інші права, передбачені законом.
