Назва організації
НАКАЗ
"" _________ 20 року № ____
Про встановлення неповного робочого часу
Відповідно до статті 56 Кодексу законів про працю України, на підставі письмової заяви працівника Петрової Олени Іванівни, бухгалтера з обліку розрахунків з працівниками, у зв'язку з необхідністю догляду за дитиною віком до 14 років,
НАКАЗУЮ:
1. Встановити Петровій Олені Іванівні неповний робочий день з 01.07.2023 року по 31.12.2023 року тривалістю 5 годин на день з 9:00 до 14:00 години.
2. Заробітну плату Петровій О.І. нараховувати пропорційно відпрацьованому часу згідно чинного законодавства.
3. Бухгалтерії провести відповідні розрахунки та вносити зміни до табелю обліку робочого часу.
4. Керівнику бухгалтерії Сидоренко І.П. організувати виконання посадових обов'язків Петровою О.І. в повному обсязі у встановлений робочий час.
5. Контроль за виконанням цього наказу покласти на керівника відділу кадрів Кравченка П.С.
Директор Іваненко І.І.
Із Наказом ознайомлені: Петрова О.І. _________ (підпис) Сидоренко І.П. _________ (підпис) Кравченко П.С. _________ (підпис)
Наказ
м. Київ "___" ________ 2024 р.
Відповідно до статті 56 Кодексу законів про працю України, на підставі заяви працівника та з метою створення сприятливих умов для працівників підприємства,
НАКАЗУЮ:
1. Встановити з "__" ________ 2024 р. неповний робочий час для працівника __________________________________________ (ПІБ), який обіймає посаду ____________________________________________ (назва посади).
2. Визначити режим роботи працівника: 2.1. Робочі дні: з понеділка по п'ятницю. 2.2. Робочі години: з 9:00 до 14:00. 2.3. Тривалість робочого часу: 5 годин на день, 25 годин на тиждень.
3. Встановити оплату праці пропорційно відпрацьованому часу.
4. Начальнику відділу кадрів __________________________________________________ (ПІБ) ознайомити працівника з цим наказом під підпис та внести відповідні зміни до облікових документів.
5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор ________________________________________ (ПІБ) ______________ (підпис)
Приклад заповнення:
1. Встановити з 01 червня 2024 р. неповний робочий час для працівника Петрової Олени Олександрівни, яка обіймає посаду бухгалтера.
2. Визначити режим роботи працівника: 2.1. Робочі дні: з понеділка по п'ятницю. 2.2. Робочі години: з 10:00 до 15:00. 2.3. Тривалість робочого часу: 5 годин на день, 25 годин на тиждень.
3. Встановити оплату праці пропорційно відпрацьованому часу.
4. Начальнику відділу кадрів Іванову Івану Івановичу ознайомити працівника з цим наказом під підпис та внести відповідні зміни до облікових документів.
5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор Сидоренко Олександр Олександрович ______________ (підпис)
Наказ про встановлення неповного робочого часу
[Місце видання наказу] [Дата]
№ [Номер наказу]
Про встановлення неповного робочого часу [прізвище, ім’я, по батькові] ([посада])
Відповідно до статті 56 Кодексу законів про працю України  та за згодою [прізвище, ім’я, по батькові] ([посада]),
НАКАЗУЮ:
1. Встановити [прізвище, ім’я, по батькові] ([посада]) неповний робочий час з [дата] по [дата]:
· [Кількість годин] годин на день;
· [Кількість днів] днів на тиждень.
2. Оплату праці [прізвище, ім’я, по батькові] ([посада]) здійснювати пропорційно відпрацьованому часу.
3. Кадровому відділу внести відповідні зміни до трудової книжки [прізвище, ім’я, по батькові] ([посада]).
4. Контроль за виконанням цього наказу покласти на [прізвище, ім’я, по батькові] ([посада]).
[ПІБ керівника]
[Посада керівника]
[Підпис керівника]
М.П.
Приклад заповнення:
· [Місце видання наказу] - [Вказати місто, де видається наказ, наприклад, Київ]
· [Дата] - [Вказати дату видання наказу]
· [Номер наказу] - [Вказати номер наказу]
· [Прізвище, ім’я, по батькові] - [Вказати прізвище, ім’я та по батькові працівника]
· [Посада] - [Вказати посаду працівника]
· [Кількість годин] - [Вказати кількість годин на день]
· [Кількість днів] - [Вказати кількість днів на тиждень]
· [ПІБ керівника] - [Вказати прізвище, ім’я та по батькові керівника]
· [Посада керівника] - [Вказати посаду керівника]
Важливо: Перед виданням наказу про встановлення неповного робочого часу необхідно отримати письмову згоду від працівника.
Зверніть увагу, що цей шаблон є лише зразком і може бути доповнений або змінений відповідно до ваших потреб.
Ось шаблон Наказу про встановлення неповного робочого часу:
Наказ
Про встановлення неповного робочого часу
Я, [прізвище та ініціали керівника підприємства/організації], керівник [назва підприємства/організації], відповідно до вимог статті 50 Кодексу законів про працю України, постановляю:
Встановити для [прізвище та ініціали працівника] неповний робочий час на період з [дата] по [дата].
Розклад роботи:
· понеділок: з 9:00 до 13:00;
· вівторок: з 9:00 до 13:00;
· середа: вихідний;
· четвер: з 9:00 до 13:00;
· п'ятниця: з 9:00 до 13:00.
Тривалість робочого дня становить 4 години.
Основні обов'язки працівника залишаються незмінними.
Керівник підприємства/організації несе відповідальність за дотримання вимог законодавства про працю та соціального захисту працівників.
Керівник [назва підприємства/організації]
[прізвище та ініціали керівника підприємства/організації]
[дата]
Приклад заповнення:
Наказ
Про встановлення неповного робочого часу
Я, О.О. Петров, керівник ТОВ "Укрпром", відповідно до вимог статті 50 Кодексу законів про працю України, постановляю:
Встановити для А.А. Іванова неповний робочий час на період з 01.02.2023 по 31.03.2023.
Розклад роботи:
· понеділок: з 9:00 до 13:00;
· вівторок: з 9:00 до 13:00;
· середа: вихідний;
· четвер: з 9:00 до 13:00;
· п'ятниця: з 9:00 до 13:00.
Тривалість робочого дня становить 4 години.
Основні обов'язки працівника залишаються незмінними.
Керівник ТОВ "Укрпром" несе відповідальність за дотримання вимог законодавства про працю та соціального захисту працівників.
Керівник ТОВ "Укрпром"
О.О. Петров
15.01.2023

