Наказ
На підставі статті 64 Господарського кодексу України та статті 40 Кодексу законів про працю України, у зв’язку з необхідністю оптимізації чисельності працівників Товариства з обмеженою відповідальністю [назва товариства], наказую:
1. Провести скорочення штату працівників Товариства з обмеженою відповідальністю [назва товариства] з [дата скорочення].
2. Скоротити наступні посади: а) [назва посади] - [кількість посад]. б) [назва посади] - [кількість посад].
3. Відділу кадрів: а) Попередити працівників, посади яких скорочуються, не пізніше ніж за два місяці до дати скорочення. б) Забезпечити дотримання прав і гарантій працівників відповідно до чинного законодавства, зокрема статті 492 Кодексу законів про працю України. в) Сприяти працевлаштуванню працівників, посади яких скорочуються, в межах можливостей підприємства.
4. Внести відповідні зміни до штатного розпису підприємства.
5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Дата: [дата складання наказу]
Директор: [ПІБ директора]
Приклад заповнення:
Наказ
На підставі статті 64 Господарського кодексу України та статті 40 Кодексу законів про працю України, у зв’язку з необхідністю оптимізації чисельності працівників Товариства з обмеженою відповідальністю "Сонячна енергія", наказую:
1. Провести скорочення штату працівників Товариства з обмеженою відповідальністю "Сонячна енергія" з 1 серпня 2024 року.
2. Скоротити наступні посади: а) Менеджер з продажу - 2 посади. б) Асистент адміністратора - 1 посада.
3. Відділу кадрів: а) Попередити працівників, посади яких скорочуються, не пізніше ніж за два місяці до дати скорочення. б) Забезпечити дотримання прав і гарантій працівників відповідно до чинного законодавства, зокрема статті 492 Кодексу законів про працю України. в) Сприяти працевлаштуванню працівників, посади яких скорочуються, в межах можливостей підприємства.
4. Внести відповідні зміни до штатного розпису підприємства.
5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Дата: 24 травня 2024 року
Директор: Іваненко Іван Іванович
Шаблон Наказу про скорочення штату працівників
[Назва підприємства][Місцезнаходження][Дата]
Наказ № [номер наказу]
Про скорочення штату працівників
Відповідно до статті 40 Кодексу законів про працю України  та [пункту [номер пункту] Положення про порядок прийняття, звільнення та переведення працівників [назва підприємства]] у зв'язку з [вказати причину скорочення штату] [вказати дату] буде проведено скорочення штату працівників.
1. Скороченню підлягають [вказати посади], які займають [прізвище, ім'я, по батькові] ([дата народження], [освіта], [спеціальність], [дата прийняття на роботу], [посада], [заробітна плата]).
2. [Прізвище, ім'я, по батькові] ([дата народження], [освіта], [спеціальність], [дата прийняття на роботу], [посада], [заробітна плата]) буде виплачена вихідна допомога у розмірі [кількість] місячних заробітних плат.
3. [Прізвище, ім'я, по батькові] ([дата народження], [освіта], [спеціальність], [дата прийняття на роботу], [посада], [заробітна плата]) буде надана можливість переведення на іншу вакантну посаду на підприємстві.
4. Про дату звільнення [прізвище, ім'я, по батькові] ([дата народження], [освіта], [спеціальність], [дата прийняття на роботу], [посада], [заробітна плата]) буде повідомлено письмово за два місяці до дня звільнення.
5. Цей наказ оголосити [прізвище, ім'я, по батькові] ([посада]) та [прізвище, ім'я, по батькові] ([посада]) під розпис.
[Підпис]
[Прізвище, ім'я, по батькові]
[Посада]
[Печатка]
Наказ про скорочення штату працівників
Я, [ім'я директора], директор [назва підприємства], зареєстрованого за адресою [адреса], на підставі статей 30 та 31 Закону України "Про працю" від 17.02.1992 р., наказую:
Скоротити штат працівників підприємства на [кількість працівників] осіб з посади [назва посади] у відділі [назва відділу].
Ця міра є необхідною для оптимізації структури підприємства та поліпшення ефективності роботи.
Я підтверджую, що скорочення штату працівників буде проведено відповідно до вимог законодавства України про працю та соціальний захист.
Дата: [дата]
Підпис: [підпис директора]
Приклад заповнення:
Я, Іваненко Іван Іванович, директор ТОВ "Українська торгівля", зареєстрованого за адресою Київ, вул. Шевченка, 20, на підставі статей 30 та 31 Закону України "Про працю" від 17.02.1992 р., наказую:
Скоротити штат працівників підприємства на 5 осіб з посади оператора комп'ютерного центру у відділі інформаційних технологій.
Ця міра є необхідною для оптимізації структури підприємства та поліпшення ефективності роботи.
Я підтверджую, що скорочення штату працівників буде проведено у відповідності до вимог законодавства України про працю та соціальний захист.
Дата: 15.03.2022
Підпис: Іваненко Іван Іванович

