[Назва підприємства, установи, організації]
НАКАЗ
[Дата] [Місце видання] № [Номер наказу]
Про створення [назва нового структурного підрозділу]
З метою [вказати мету створення підрозділу, наприклад: підвищення ефективності маркетингової діяльності, розширення виробничих потужностей, оптимізації процесу управління персоналом тощо] та відповідно до статті 64 Господарського кодексу України, статті 15 Кодексу законів про працю України
НАКАЗУЮ:
1. Створити з [дата] [повна назва нового структурного підрозділу].
2. Затвердити структуру [назва нового структурного підрозділу] у складі:
- [посада] - [кількість] штатних одиниць;
- [посада] - [кількість] штатних одиниць;
- [посада] - [кількість] штатних одиниць.
3. Призначити [ПІБ] на посаду [назва посади] та керівником [назва нового структурного підрозділу] з [дата].
4. [ПІБ, посада] розробити та подати на затвердження Положення про [назва нового структурного підрозділу] до [дата].
5. [ПІБ, посада] внести відповідні зміни до штатного розпису підприємства та подати його на затвердження до [дата].
6. [ПІБ, посада] забезпечити [назва нового структурного підрозділу] необхідними матеріально-технічними ресурсами до [дата].
7. Контроль за виконанням цього наказу покласти на [посада та ПІБ відповідальної особи].
[Посада керівника] [Підпис] [Ініціали, прізвище]
З наказом ознайомлені:
[Підписи відповідальних осіб] [Дати ознайомлення]
Приклад заповнення:
ТОВ "Інновація Плюс"
НАКАЗ
01.12.2024 м. Львів № 56-О
Про створення відділу маркетингу та реклами
З метою підвищення ефективності маркетингової діяльності підприємства, розширення клієнтської бази та посилення позицій компанії на ринку, відповідно до статті 64 Господарського кодексу України, статті 15 Кодексу законів про працю України
НАКАЗУЮ:
1. Створити з 15.12.2024 відділ маркетингу та реклами.
2. Затвердити структуру відділу маркетингу та реклами у складі:
- Начальник відділу - 1 штатна одиниця;
- Маркетолог-аналітик - 2 штатні одиниці;
- Спеціаліст з реклами - 1 штатна одиниця.
3. Призначити Петренка Олега Івановича на посаду начальника та керівником відділу маркетингу та реклами з 15.12.2024.
4. Петренку О.І. розробити та подати на затвердження Положення про відділ маркетингу та реклами до 10.12.2024.
5. Ковальчук М.С., начальнику відділу кадрів, внести відповідні зміни до штатного розпису підприємства та подати його на затвердження до 05.12.2024.
6. Сидоренку В.П., заступнику директора з адміністративно-господарської частини, забезпечити відділ маркетингу та реклами необхідними матеріально-технічними ресурсами до 14.12.2024.
7. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора з розвитку Іваненко Л.М.
Директор [Підпис] С.В. Коваленко
З наказом ознайомлені:
[Підписи відповідальних осіб] [Дати ознайомлення]
Ось шаблон наказу про створення структурних підрозділів підприємства разом із прикладом його заповнення. Цей шаблон враховує вимоги українського законодавства та містить усі необхідні елементи для оформлення створення нового структурного підрозділу підприємства.
Наказ починається з повної назви підприємства, установи чи організації. Далі вказується дата видання наказу, місце видання та номер наказу. Заголовок чітко відображає суть документа, вказуючи на створення конкретного структурного підрозділу.
У преамбулі наказу зазначається мета створення нового підрозділу, яка повинна відповідати стратегічним цілям підприємства. Також вказуються відповідні статті законодавства України, які регулюють питання організаційної структури підприємств та трудових відносин.
Основна частина наказу складається з кількох пунктів, які детально описують процес створення нового структурного підрозділу:
1. Створення підрозділу з визначеної дати.
2. Затвердження структури нового підрозділу з переліком посад та кількістю штатних одиниць.
3. Призначення керівника нового підрозділу.
4. Доручення щодо розробки Положення про новий підрозділ.
5. Внесення змін до штатного розпису підприємства.
6. Забезпечення нового підрозділу необхідними ресурсами.
Наприкінці наказу визначається особа, відповідальна за контроль його виконання.
Наказ підписується керівником підприємства із зазначенням його посади та ініціалів. Внизу документа передбачено місце для підписів відповідальних осіб про ознайомлення з наказом та дат ознайомлення.
У наведеному прикладі заповнення показано, як такий наказ може виглядати для конкретного випадку в ТОВ "Інновація Плюс", де створюється новий відділ маркетингу та реклами.
Цей шаблон є універсальним і може бути адаптований відповідно до специфіки конкретного підприємства чи установи. Головне - зберегти всі ключові елементи: обґрунтування створення нового підрозділу, чіткий опис його структури та функцій, визначення відповідальних осіб та термінів виконання.
Використання такого шаблону допоможе правильно оформити наказ про створення структурних підрозділів підприємства, що забезпечить дотримання законодавства та ефективну реалізацію організаційних змін у компанії.
___
[Назва організації]
[Адреса організації]
[Номер наказу]
[Дата наказу]
На підставі вимог статті 64 Господарського кодексу України та з метою оптимізації діяльності підприємства, наказую:
1. Створити наступні структурні підрозділи на базі [назва організації]:
- [Назва підрозділу 1] (функції та завдання підрозділу).
- [Назва підрозділу 2] (функції та завдання підрозділу).
- [Назва підрозділу 3] (функції та завдання підрозділу).
2. Призначити керівниками новостворених підрозділів:
- [ПІБ керівника підрозділу 1], який обійматиме посаду [посада керівника підрозділу 1].
- [ПІБ керівника підрозділу 2], який обійматиме посаду [посада керівника підрозділу 2].
- [ПІБ керівника підрозділу 3], який обійматиме посаду [посада керівника підрозділу 3].
3. Відділу кадрів розробити посадові інструкції для працівників новостворених підрозділів та затвердити їх у встановленому порядку.
4. Бухгалтерії забезпечити фінансування нових підрозділів відповідно до затвердженого кошторису.
Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
[Посада керівника]
[Підпис керівника]
[ПІБ керівника]
З наказом ознайомлені:
[Підписи відповідальних осіб]
[Дата ознайомлення]
___
**Приклад заповнення:**
Товариство з обмеженою відповідальністю "Світанок"
м. Львів, вул. Головна, 15
Наказ № 78
від 20.09.2024
На підставі вимог статті 64 Господарського кодексу України та з метою оптимізації діяльності підприємства, наказую:
1. Створити наступні структурні підрозділи на базі ТОВ "Світанок":
- Відділ логістики (відповідальний за організацію та контроль процесів транспортування продукції).
- Відділ маркетингу (відповідальний за розробку та впровадження маркетингових стратегій).
- Відділ розвитку персоналу (відповідальний за навчання та розвиток працівників).
2. Призначити керівниками новостворених підрозділів:
- Іванов Іван Петрович, який обійматиме посаду начальника відділу логістики.
- Петренко Марія Іванівна, яка обійматиме посаду начальника відділу маркетингу.
- Сидоренко Ольга Миколаївна, яка обійматиме посаду начальника відділу розвитку персоналу.
3. Відділу кадрів розробити посадові інструкції для працівників новостворених підрозділів та затвердити їх у встановленому порядку.
4. Бухгалтерії забезпечити фінансування нових підрозділів відповідно до затвердженого кошторису.
Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор
[Підпис]
Коваленко О.М.
З наказом ознайомлені:
[Підписи відповідальних осіб]
20.09.2024
Шаблон наказу про створення структурних підрозділів підприємства
[Назва підприємства]
НАКАЗ№ [номер наказу] від [дата]про створення структурних підрозділів
На підставі [перелік документів, наприклад: стратегії розвитку підприємства, рішення керівництва, аналізу виробничої діяльності тощо],
НАКАЗУЮ:
1. Створити наступні структурні підрозділи:
· [Назва підрозділу 1] з наступними функціями: [перелік функцій].
· [Назва підрозділу 2] з наступними функціями: [перелік функцій].
· [і т.д.]
2. Затвердити структуру та штатний розпис новостворених підрозділів (додаються).
3. Призначити керівником [назва підрозділу 1] [прізвище, ім’я, по батькові], [посада].
· [Призначення керівників інших підрозділів].
4. Головному бухгалтеру [прізвище, ім’я, по батькові] відобразити у табелі обліку використання робочого часу всі зміни, внесені цим наказом.
5. Відділу кадрів [прізвище, ім’я, по батькові] оформити необхідні документи для проведення організаційних заходів, пов’язаних зі створенням нових підрозділів.
6. Контроль за виконанням цього наказу покласти на [прізвище, ім’я, по батькові], [посада].
Директор [Підпис] [Прізвище, ім’я, по батькові] [ПІБ]
Пояснення до шаблону:
· Підстава: Зазначаються документи, які обґрунтовують необхідність створення нових структурних підрозділів.
· Зміст: Наказ містить конкретний перелік нових підрозділів, їхні функції та керівників.
· Структура та штатний розпис: До наказу додаються структури та штатні розписи новостворених підрозділів.
· Відповідальні особи: Визначаються особи, відповідальні за виконання наказу.
· Підпис: Наказ підписується керівником підприємства.
Важливо:
· Нормативна база: При створенні нових структурних підрозділів необхідно дотримуватися вимог Кодексу законів про працю України та інших нормативно-правових актів.
· Повідомлення працівників: Про створення нових підрозділів та можливі зміни у функціональних обов’язках працівників необхідно письмово повідомити.
· Оформлення: Наказ оформляється на бланку підприємства і має бути зареєстрований у журналі реєстрації наказів.
Наказ про створення структурних підрозділів підприємства
[назва підприємства, організації або установи]
[місце та дата]
Наказ
[ім'я керівника підприємства, організації або установи]
[посада керівника]
до [ім'я працівника]
[посада працівника]
[назва підприємства, організації або установи]
Вимоги закону України "Про підприємства" та закону України "Про статистику" дозволяють створення структурних підрозділів підприємства для покращення організації та ефективності роботи.
Дані про створення структурних підрозділів:
* Назва підрозділу: [назва підрозділу]
* Функція підрозділу: [функція підрозділу]
* Кількість працівників: [кількість працівників]
* Дата створення підрозділу: [дата створення підрозділу]
Я підтверджую, що створення структурних підрозділів не суперечить інтересам [назва підприємства, організації або установи] і що працівники, які будуть переведені до нових підрозділів, отримають необхідну підготовку та підтримку.
Цей наказ є офіційним документом и є обов'язковим для виконання.
[ім'я керівника]
[посада керівника]
[назва підприємства, організації або установи]
[місце та дата]
Закон України "Про підприємства" дозволяє створення структурних підрозділів для покращення організації та ефективності роботи. Стаття 14 закону України "Про підприємства" стверджує, що підприємства повинні забезпечити ефективне використання ресурсів та покращити якість продукції.
Закон України "Про статистику" дозволяє створення структурних підрозділів для покращення статистичної звітності та моніторингу виробництва. Стаття 14 закону України "Про статистику" стверджує, що підприємства повинні забезпечити точну та повну статистичну звітність.
Я підтверджую, що цей наказ відповідає вимогам закону України "Про підприємства" та закону України "Про статистику" и что я готовий виконувати цей наказ.

