[Назва підприємства/установи/організації]
НАКАЗ
[Дата] [Місце видання] № [Номер наказу]
Про призначення уповноважених осіб
з питань призначення страхових виплат
Відповідно до Закону України "Про загальнообов'язкове державне соціальне страхування" від 23.09.1999 № 1105-XIV, Закону України "Про охорону праці" від 14.10.1992 № 2694-XII та з метою забезпечення своєчасного та якісного призначення страхових виплат працівникам підприємства у разі настання страхових випадків,
НАКАЗУЮ:
1. Призначити уповноваженими особами з питань призначення страхових виплат наступних працівників:
[ПІБ, посада] - голова комісії;
[ПІБ, посада] - заступник голови комісії;
[ПІБ, посада] - член комісії;
[ПІБ, посада] - член комісії.
2. Уповноваженим особам у своїй діяльності керуватися чинним законодавством України, зокрема Законом України "Про загальнообов'язкове державне соціальне страхування", Законом України "Про охорону праці", а також внутрішніми нормативними документами підприємства.
3. До обов'язків уповноважених осіб віднести:
- розгляд документів, поданих для призначення страхових виплат;
- прийняття рішень про призначення або відмову у призначенні страхових виплат;
- визначення розміру страхових виплат відповідно до законодавства;
- оформлення відповідних документів щодо призначення страхових виплат;
- взаємодію з Фондом соціального страхування України з питань призначення страхових виплат.
4. Уповноваженим особам забезпечити конфіденційність інформації про стан здоров'я працівників та інших відомостей, що стали їм відомі у зв'язку з виконанням обов'язків.
5. [ПІБ, посада] забезпечити ознайомлення призначених уповноважених осіб з даним наказом під підпис.
6. Контроль за виконанням цього наказу покласти на [ПІБ, посада].
7. Наказ набуває чинності з моменту його підписання.
[Посада керівника] [Підпис] [ПІБ]
З наказом ознайомлені:
[ПІБ] [Підпис] [Дата]
[ПІБ] [Підпис] [Дата]
[ПІБ] [Підпис] [Дата]
[ПІБ] [Підпис] [Дата]
Цей шаблон наказу про призначення уповноважених осіб з питань призначення страхових виплат розроблено відповідно до вимог українського законодавства та загальноприйнятих правил діловодства. Він містить всі необхідні елементи, включаючи назву документа, дату і місце видання, номер наказу, преамбулу з посиланням на відповідні закони, розпорядчу частину з чітко сформульованими пунктами, а також місце для підписів.
У преамбулі наказу вказано основні законодавчі акти, на підставі яких видається наказ: Закон України "Про загальнообов'язкове державне соціальне страхування" та Закон України "Про охорону праці". Це надає наказу юридичної ваги та обґрунтовує його необхідність.
Розпорядча частина наказу містить конкретні вказівки щодо призначення уповноважених осіб, їхніх обов'язків та повноважень. Важливо, що в наказі передбачено створення комісії з кількох осіб, що забезпечує колегіальність прийняття рішень та зменшує ризик помилок або зловживань.
У наказі також приділено увагу питанням конфіденційності інформації, що є важливим аспектом роботи з персональними даними та медичною інформацією працівників.
При заповненні шаблону слід звернути увагу на наступні моменти:
1. У квадратних дужках [...] вказано місця, які потрібно заповнити конкретною інформацією. Наприклад, [Дата] слід замінити на фактичну дату видання наказу, наприклад, "15 вересня 2024 року".
2. При призначенні уповноважених осіб варто вказати їхні повні прізвища, імена та по батькові, а також посади. Наприклад: "Петренко Олександр Іванович, начальник відділу кадрів".
3. У пункті про контроль за виконанням наказу зазвичай вказується посадова особа високого рангу, наприклад, заступник директора з персоналу або головний бухгалтер.
Цей шаблон можна адаптувати відповідно до специфіки конкретного підприємства, установи чи організації. Наприклад, можна додати пункти про періодичність звітування уповноважених осіб, про порядок їх взаємодії з іншими підрозділами підприємства тощо.
Важливо пам'ятати, що цей наказ є внутрішнім документом підприємства і повинен відповідати його загальній системі діловодства та управління. Тому перед використанням шаблону рекомендується проконсультуватися з юридичним відділом або фахівцем з кадрових питань для забезпечення повної відповідності документа всім вимогам законодавства та внутрішнім правилам підприємства.
На підставі Закону України "Про загальнообов'язкове державне соціальне страхування" та відповідно до вимог статей цього Закону, а також з метою забезпечення належної організації процесу призначення страхових виплат, наказую:
1. Призначити відповідальних осіб для забезпечення організації роботи щодо призначення та виплати страхових коштів працівникам, які мають на це право згідно з чинним законодавством України.
2. Визначити, що відповідальні особи повинні керуватися Законом України "Про загальнообов'язкове державне соціальне страхування" та іншими нормативно-правовими актами, які регулюють питання страхових виплат у випадку тимчасової непрацездатності, нещасних випадків на виробництві або професійних захворювань.
3. Встановити, що відповідальні особи зобов’язані:
- забезпечити своєчасне та правильне оформлення всіх документів, необхідних для призначення страхових виплат;
- перевіряти відповідність наданих працівниками документів вимогам законодавства;
- організовувати взаємодію з Фондом соціального страхування України для отримання підтвердження права на страхові виплати та здійснення їх своєчасної виплати.
4. Контроль за виконанням цього наказу покладається на [посада відповідальної особи].
Приклад заповнення:
Призначити уповноваженою особою з питань призначення страхових виплат Петрова Івана Івановича, начальника відділу кадрів, який несе відповідальність за правильність оформлення документів та взаємодію з Фондом соціального страхування.
Цей наказ вступає в силу з [дата].
Підпис: [ПІБ керівника]
Дата: [дата]
Шаблон наказу про призначення уповноважених осіб з питань призначення страхових виплат
[Назва підприємства, установи]
НАКАЗ
№ [Номер наказу] від [Дата]
Про призначення уповноважених осіб з питань призначення страхових виплат
На виконання вимог [вказати відповідні статті Законів України про загальнообов’язкове державне соціальне страхування, наприклад, Закону України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування на випадок безробіття», Закону України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань, що спричинили втрату працездатності або смерть», тощо], з метою забезпечення своєчасного та правильного призначення страхових виплат працівникам підприємства, наказую:   
1. Призначити уповноваженими особами з питань призначення страхових виплат:
· [Прізвище, ім’я, по батькові першої уповноваженої особи], [посада];
· [Прізвище, ім’я, по батькові другої уповноваженої особи], [посада];
· [і так далі, якщо є більше осіб].
2. Покласти на уповноважених осіб такі обов’язки:
· розглядати документи, що подаються для призначення страхових виплат;
· перевіряти правильність оформлення документів та відповідність їх вимогам чинного законодавства;
· приймати рішення про призначення, відмову в призначенні або припинення виплати страхових сум;
· оформлювати відповідні документи для здійснення виплат;
· вести облік страхових випадків та виплат.
3. Контроль за виконанням цього наказу покласти на [прізвище, ім’я, по батькові посадової особи].
4. Цей наказ набирає чинності з дня його підписання.
Директор [підприємства, установи] [Підпис] [Прізвище, ім’я, по батькові]
[Печатка підприємства, установи]
Приклад заповнення:
[ТОВ "Будівельник"]
НАКАЗ
№ 123 від 01.01.2024 р.
Про призначення уповноважених осіб з питань призначення страхових виплат
На виконання вимог статті 15 Закону України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань, що спричинили втрату працездатності або смерть», з метою забезпечення своєчасного та правильного призначення страхових виплат працівникам підприємства, наказую:   
 
1. Призначити уповноваженими особами з питань призначення страхових виплат:

· Петренко Івана Петровича, головного бухгалтера;
· Сидоренко Марію Іванівну, спеціаліста з кадрів.
[Далі йде текст наказу за аналогією з шаблоном]
Зверніть увагу:
· Цей шаблон є зразком і може бути адаптований до конкретних умов підприємства та вимог чинного законодавства.
· Обов’язково зазначте у наказі конкретні статті законів, на підставі яких приймається рішення про призначення уповноважених осіб.
· Перелік обов’язків уповноважених осіб може бути розширений або звужений залежно від специфіки підприємства та видів страхових виплат.
· Контроль за виконанням наказу доцільно покласти на посадову особу, відповідальну за кадрову роботу або фінансову діяльність.
Наказ про призначення уповноважених осіб з питань призначення страхових виплат
У зв'язку з необхідністю забезпечення ефективного управління та контролю за призначенням страхових виплат, а також з метою забезпечення захисту прав громадян, які постраждали внаслідок стихійних лих, катастроф, терористичних актів та інших надзвичайних ситуацій, за рішенням [назва організації/органу] від [дата] визначається наступні уповноважені особи з питань призначення страхових виплат:
1. [ім'я та прізвище] - головний уповноважений з питань призначення страхових виплат;
2. [ім'я та прізвище] - заступник головного уповноваженого з питань призначення страхових виплат;
3. [ім'я та прізвище] - експерт з питань призначення страхових виплат.
Уповноважені особи з питань призначення страхових виплат наділені повноваженнями:
* визначати суми страхових виплат;
* визначати порядок та терміни виплати страхових виплат;
* контролювати виконання рішень про виплату страхових виплат;
* вести облік та звітність про виплату страхових виплат;
* вести переговори з громадянами, які постраждали внаслідок стихійних лих, катастроф, терористичних актів та інших надзвичайних ситуацій, щодо умов виплати страхових виплат.
Уповноважені особи з питань призначення страхових виплат зобов'язані виконувати свої повноваження в порядку, встановленому законодавством України, зокрема, Законом України "Про страхування" та Законом України "Про соціальний захист громадян України".
Наступні документи є основою для призначення уповноважених осіб з питань призначення страхових виплат:
* Закон України "Про страхування";
* Закон України "Про соціальний захист громадян України";
* Положення про страхування;
* Положення про соціальний захист громадян України.
Уповноважені особи з питань призначення страхових виплат зобов'язані дотримуватися вимог законодавства України та виконувати свої повноваження з урахуванням інтересів громадян, які постраждали внаслідок стихійних лих, катастроф, терористичних актів та інших надзвичайних ситуацій.
Наступні дії повинні бути виконані в терміні [термін] для забезпечення ефективного управління та контролю за призначенням страхових виплат.
[ім'я та прізвище]
[назва організації/органу]
[дата]

