Товариство з обмеженою відповідальністю "Промінь"
НАКАЗ
"__" ________ 20__ р. м. Київ № ___
Про встановлення неповного робочого дня
в умовах воєнного стану
У зв'язку з введенням воєнного стану в Україні згідно з Указом Президента України від 24.02.2022 № 64/2022 "Про введення воєнного стану в Україні", затвердженим Законом України від 24.02.2022 № 2102-IX, та враховуючи зменшення обсягів виробництва продукції через ускладнення логістики та втрату частини ринків збуту, керуючись статтею 32 Кодексу законів про працю України та статтею 13 Закону України "Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану",
НАКАЗУЮ:
1. Встановити з "__" ________ 20__ р. неповний робочий день тривалістю 6 годин (з 9:00 до 15:00) для працівників виробничого цеху № 1.
2. Встановити з "__" ________ 20__ р. неповний робочий день тривалістю 4 години (з 9:00 до 13:00) для працівників адміністративного відділу.
3. Начальнику відділу кадрів Петренко О.І. повідомити працівників про зміну істотних умов праці не пізніше ніж за три дні до запровадження змін.
4. Головному бухгалтеру Коваленко М.П. забезпечити нарахування заробітної плати працівникам пропорційно відпрацьованому часу.
5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Підстава: доповідна записка начальника планово-економічного відділу від "__" ________ 20__ р.
Директор ___________ Іваненко І.І.
(підпис)
З наказом ознайомлені:
Начальник відділу кадрів ___________ Петренко О.І.
(підпис)
"__" ________ 20__ р.
Головний бухгалтер ___________ Коваленко М.П.
(підпис)
"__" ________ 20__ р.
Цей наказ складено відповідно до вимог Кодексу законів про працю України та Закону України "Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану". При його підготовці враховано положення статті 32 КЗпП України щодо зміни істотних умов праці та статті 13 Закону України "Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану" щодо особливостей встановлення режиму роботи в умовах воєнного стану.
Важливо зазначити, що в умовах воєнного стану роботодавець має право змінювати істотні умови праці без дотримання двомісячного строку повідомлення, передбаченого частиною третьою статті 32 КЗпП України. Однак, рекомендується повідомляти працівників про такі зміни якомога раніше.
При складанні наказу необхідно чітко вказати причини встановлення неповного робочого дня, пов'язані з воєнним станом. У даному прикладі це зменшення обсягів виробництва через ускладнення логістики та втрату частини ринків збуту.
Наказ може встановлювати різну тривалість робочого дня для різних категорій працівників, залежно від виробничої необхідності.
Обов'язковим є зазначення конкретної дати, з якої вводиться неповний робочий день, та чітке визначення нового режиму роботи (години початку та закінчення роботи).
У наказі також варто вказати на необхідність проінформувати працівників про зміни та забезпечити правильне нарахування заробітної плати з урахуванням нового режиму роботи.
Цей шаблон може бути адаптований відповідно до конкретних потреб та обставин підприємства.
Ось шаблон Наказу про встановлення неповного робочого дня в умовах воєнного стану з прикладами заповнення та вказівками на відповідні закони України. Цей шаблон створено з урахуванням вимог українського законодавства та особливостей функціонування підприємств в умовах воєнного стану.
У шаблоні передбачено основні елементи, необхідні для правильного оформлення наказу:
1. Повна назва підприємства
2. Дата і місце видання наказу
3. Номер наказу
4. Назва наказу
5. Преамбула з обґрунтуванням необхідності видання наказу
6. Розпорядча частина з конкретними вказівками щодо встановлення неповного робочого дня
7. Вказівки відповідальним особам щодо виконання наказу
8. Підпис директора
9. Відмітки про ознайомлення відповідальних осіб
У преамбулі наказу вказано підстави для його видання, включаючи посилання на Указ Президента України про введення воєнного стану та відповідний закон, а також конкретні причини, пов'язані з діяльністю підприємства.
Розпорядча частина містить чіткі вказівки щодо встановлення неповного робочого дня для різних категорій працівників, із зазначенням конкретної тривалості робочого дня та годин роботи.
У наказі також передбачено вказівки щодо повідомлення працівників про зміни та забезпечення правильного нарахування заробітної плати.
Після тексту наказу додано пояснення щодо правових підстав його видання та особливостей застосування законодавства в умовах воєнного стану. Зокрема, звернено увагу на можливість зміни істотних умов праці без дотримання двомісячного строку повідомлення, як це передбачено законодавством про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану.
Цей шаблон можна адаптувати під конкретні потреби підприємства, змінюючи причини встановлення неповного робочого дня, категорії працівників, яких це стосується, та конкретний режим роботи. Важливо, щоб у кожному конкретному випадку наказ відображав реальну ситуацію на підприємстві та відповідав вимогам законодавства.
Наказ
З метою забезпечення ефективної роботи підприємства в умовах воєнного стану, на підставі статті 56 Кодексу законів про працю України та Закону України "Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану", з урахуванням виробничої необхідності та з метою збереження робочих місць, наказую:
1. Встановити на підприємстві неповний робочий день для всіх працівників з 1 вересня 2024 року.
2. Визначити тривалість робочого дня з 09:00 до 15:00, з понеділка по п'ятницю. Перерва для відпочинку і харчування триватиме з 12:00 до 12:30.
3. Працівники, які працюють за графіком, повинні узгодити новий розклад з керівником відповідного підрозділу.
4. Заробітна плата працівників, які працюють на умовах неповного робочого дня, виплачуватиметься пропорційно до відпрацьованого часу.
Приклад заповнення:
ПІБ працівника: Коваленко Ольга Сергіївна
Посада: бухгалтер
Робочий час: з 09:00 до 15:00
Дата початку неповного робочого дня: 1 вересня 2024 року
5. Контроль за виконанням цього наказу покладається на начальника відділу кадрів.
Наказ набирає чинності з моменту підписання і діє до особливого розпорядження.
Директор підприємства
ПІБ: Петренко Микола Олександрович
Дата: 25 серпня 2024 року
Підпис: ___________
Шаблон наказу про встановлення неповного робочого дня в умовах воєнного стану
[Назва підприємства]
НАКАЗ
№ [Номер наказу] від [Дата]
Про встановлення неповного робочого дня
Керуючись статтею 56 Кодексу законів про працю України, Законом України «Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану» від 15.03.2022 № 2136-ІХ та з метою забезпечення безпечних умов праці працівників у період дії воєнного стану,
НАКАЗУЮ:
1. Встановити для всіх працівників [Назва підприємства] неповний робочий день тривалістю [Кількість годин] години на день, починаючи з [Дата].
2. Доручити [Посада відповідальної особи] організувати роботу підприємства з урахуванням встановленого неповного робочого дня.
3. Контроль за виконанням цього наказу покласти на [Посада відповідальної особи].
Цей наказ набирає чинності з дня його підписання і діє до особливого розпорядження.
Директор
[Прізвище, ім’я, по батькові] [Підпис]
Погоджено:
[Посада представника профспілки] [Прізвище, ім’я, по батькові] [Підпис]
Дата
Пояснення:
· Стаття 56 КЗпП: Регулює питання неповного робочого часу в загальному випадку.
· Закон № 2136-ІХ: Спеціально присвячений організації трудових відносин в умовах воєнного стану і надає додаткові повноваження роботодавцям щодо регулювання робочого часу.
Приклад заповнення:
НАКАЗ
№ 123 від 01.04.2024
Про встановлення неповного робочого дня
Керуючись статтею 56 Кодексу законів про працю України, Законом України «Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану» від 15.03.2022 № 2136-ІХ та з метою забезпечення безпечних умов праці працівників у період дії воєнного стану,
НАКАЗУЮ:
1. Встановити для всіх працівників ТОВ "Будівельник" неповний робочий день тривалістю 6 годин на день, починаючи з 01.04.2024.
2. Доручити головному інженеру Петренку Івану Петровичу організувати роботу підприємства з урахуванням встановленого неповного робочого дня.
3. Контроль за виконанням цього наказу покласти на головного інженера.
Цей наказ набирає чинності з дня його підписання і діє до особливого розпорядження.
Директор
Сидоренко Марія Іванівна [Підпис]
Погоджено:
Голова профкому Ковальов Олександр Миколайович [Підпис]
Дата
Важливо:
· Гнучкість: Тривалість неповного робочого дня може встановлюватися як для всіх працівників, так і для окремих категорій.
· Оплата праці: За неповний робочий день працівники отримують пропорційну частину заробітної плати.
· Зміни: Про зміни в режимі роботи працівники повинні бути повідомлені не пізніше ніж за три дні.
· Обставини: Рішення про встановлення неповного робочого дня приймається роботодавцем з урахуванням конкретних обставин, що склалися на підприємстві.
Ось шаблон Наказу про встановлення неповного робочого дня в умовах воєнного стану, з указанням відповідних законів України та прикладами заповнення:
Наказ про встановлення неповного робочого дня в умовах воєнного стану
Установа [назва підприємства/організації]
У зв'язку з введенням воєнного стану на території України, відповідно до статті 67 Конституції України та статті 23 Закону України "Про працю", наказую встановити неповний робочий день для працівників підприємства/організації на період з [дата початку] по [дата закінчення].
Неповний робочий день буде тривати [кількість годин] годин на день, з [час початку роботи] до [час закінчення роботи].
Цей наказ поширюється на всіх працівників підприємства/організації, крім тих, хто бере участь у захисті України та забезпеченні національної безпеки.
Приклад заповнення:
Прізвище, ім'я, по батькові працівника | Неповний робочий день | Тривалість роботи | Час початку роботи | Час закінчення роботи
---------------------------------------------------------
Петров Іван Іванович | 4 години | 08:00 - 12:00
Іваненко Олена Олексіївна | 5 годин | 09:00 - 14:00
Коваленко Сергій Миколайович | 4 години | 10:00 - 14:00
Працівники, які не можуть виконувати свої обов'язки в умовах неповного робочого дня, повинні повідомити про це керівника підприємства/організації не менше ніж за 1 день до початку неповного робочого дня.
Цей наказ набирає чинності з дня підписання.
М.П.
[Дата підписання]
[ПІБ особи, яка підписала наказ]

