[Назва підприємства/установи/організації]
НАКАЗ
[Дата, наприклад: 15.08.2024] № [Номер наказу]
[Місце видання наказу, наприклад: м. Київ]
Про залучення працівників до надурочних робіт
У зв'язку з [опис виняткової ситуації, наприклад: виникненням аварійної ситуації на виробничій лінії №3, що загрожує зупинкою виробництва та невиконанням договірних зобов'язань перед клієнтами], керуючись статтями 62, 64, 65 та 106 Кодексу законів про працю України, та на підставі дозволу профспілкового комітету (протокол № [номер] від [дата]),
НАКАЗУЮ:
1. Залучити до надурочних робіт для [мета робіт, наприклад: проведення ремонтних робіт та відновлення роботи виробничої лінії №3] наступних працівників:
- [Прізвище, ім'я, по батькові, посада]
- [Прізвище, ім'я, по батькові, посада]
- [Прізвище, ім'я, по батькові, посада]
2. Встановити тривалість надурочних робіт [кількість] годин для кожного працівника у такі дні:
[Дата, наприклад: 15.08.2024] з [час початку] до [час закінчення]
[Дата, наприклад: 16.08.2024] з [час початку] до [час закінчення]
3. Керівнику [назва підрозділу] [Прізвище, ініціали] забезпечити:
3.1. Проведення цільового інструктажу з охорони праці перед початком надурочних робіт.
3.2. Безпечні умови праці під час виконання надурочних робіт.
3.3. Облік фактично відпрацьованого надурочного часу.
4. Оплату праці за надурочні роботи провести у подвійному розмірі відповідно до статті 106 Кодексу законів про працю України.
5. Начальнику відділу кадрів [Прізвище, ініціали] довести цей наказ до відома працівників, зазначених у пункті 1, під підпис.
6. Контроль за виконанням цього наказу покласти на [посада, Прізвище, ініціали].
[Посада керівника підприємства] [Підпис] [Ініціали, прізвище]
З наказом ознайомлені:
[Підпис] [Ініціали, прізвище] [Дата]
[Підпис] [Ініціали, прізвище] [Дата]
[Підпис] [Ініціали, прізвище] [Дата]
Цей шаблон наказу про залучення працівників до надурочних робіт розроблено відповідно до вимог трудового законодавства України та загальних правил діловодства. Він містить усі необхідні елементи для чіткого та законного оформлення процесу залучення працівників до надурочних робіт.
У верхній частині наказу вказуються реквізити підприємства, дата і номер наказу, місце його видання. Це важливо для правильної ідентифікації документа та його юридичної сили.
Преамбула наказу містить обґрунтування необхідності проведення надурочних робіт, посилання на відповідні статті Кодексу законів про працю України (62, 64, 65 та 106), а також на дозвіл профспілкового комітету. Це демонструє дотримання всіх законодавчих вимог щодо організації надурочних робіт.
Основна частина наказу складається з шести пунктів, кожен з яких регулює певний аспект організації надурочних робіт:
1. Перелік працівників, яких залучають до надурочних робіт. Важливо вказати повні імена та посади для уникнення непорозумінь.
2. Тривалість та графік надурочних робіт. Це дозволяє чітко визначити обсяг надурочних робіт та забезпечити їх облік.
3. Обов'язки керівника підрозділу щодо забезпечення безпеки праці та обліку робочого часу. Це відповідає вимогам законодавства про охорону праці.
4. Умови оплати надурочних робіт. Посилання на статтю 106 КЗпП України гарантує працівникам належну компенсацію за додатково відпрацьований час.
5. Вказівка щодо ознайомлення працівників з наказом. Це важливо для забезпечення інформованості працівників та їхньої згоди на надурочні роботи.
6. Призначення відповідального за виконання наказу.
Наказ підписується керівником підприємства, що надає йому юридичної сили.
Внизу наказу передбачено місце для підписів працівників, що підтверджують їхнє ознайомлення з наказом. Це важливий елемент, який захищає як працівників, так і роботодавця.
При заповненні шаблону слід звернути увагу на конкретність та точність формулювань, особливо при описі причини надурочних робіт та графіку їх проведення. Наприклад, замість загальної фрази "виробнича необхідність" краще детально описати конкретну ситуацію, як це зроблено в прикладі з аварійною ситуацією на виробничій лінії.
Цей шаблон є універсальним і може бути адаптований під конкретні потреби підприємства та специфіку ситуації. Наприклад, можна додати пункт про забезпечення працівників харчуванням під час надурочних робіт або про надання компенсаційного відпочинку після їх завершення, якщо це передбачено колективним договором або є доцільним у конкретній ситуації.
На підставі статті 62 Кодексу законів про працю України, яка дозволяє залучення працівників до надурочних робіт у виняткових випадках, а також з урахуванням дозволу профспілкового комітету від [дата дозволу] і з огляду на необхідність [обґрунтування, наприклад, завершення термінового проекту, виконання важливого завдання тощо], наказую:
1. Залучити до надурочних робіт працівників [назва підрозділу або організації] за наступними посадами: [перелік посад або імена працівників, яких стосується наказ].
2. Надурочні роботи проводити з [дата початку] по [дата закінчення] тривалістю [кількість годин на день].
3. Бухгалтерії забезпечити нарахування та виплату компенсації за надурочні роботи відповідно до вимог чинного законодавства.
4. Відділу кадрів внести відповідні записи до облікової документації працівників.
5. Ознайомити працівників з даним наказом під підпис.
Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
[Підпис керівника]
[ПІБ керівника]
[Дата складання наказу]
Шаблон наказу про залучення працівників до надурочних робіт
[Назва підприємства]
НАКАЗ
№ [Номер наказу] від [Дата]
Про залучення працівників до виконання надурочних робіт
На підставі заяви [Прізвище, Ім’я, По батькові], [Посада], про необхідність виконання надурочних робіт, дозволу профспілкового органу підприємства від [Дата] та відповідно до статті [Стаття] Кодексу законів про працю України, наказую:
1. Залучити до виконання надурочних робіт у період з [Дата початку] по [Дата закінчення] наступних працівників:

· [Прізвище, Ім’я, По батькові], [Посада];
· [Прізвище, Ім’я, По батькові], [Посада];
· [І так далі].
2. Тривалість надурочних робіт для кожного працівника не повинна перевищувати [Кількість годин] годин на добу.
3. За роботу у надурочний час працівникам виплачується додаткова оплата у розмірі [Розмір оплати] за кожну годину надурочної роботи.
4. Відділу кадрів оформити відповідні доповнення до трудових договорів працівників.
5. Бухгалтерії нарахувати та виплатити працівникам додаткову оплату за виконання надурочних робіт.
Контроль за виконанням наказу покласти на [Прізвище, Ім’я, По батькові], [Посада].
Директор [Підпис] [Прізвище, Ім’я, По батькові]
[Печатка підприємства]
Зверніть увагу:
· Підстава: Наказ видається на підставі заяви керівника підрозділу та дозволу профспілкового органу.
· Працівники: Зазначаються конкретні працівники, яких залучають до надурочних робіт.
· Період: Вказується період проведення надурочних робіт.
· Тривалість: Вказується максимальна тривалість надурочних робіт для кожного працівника.
· Оплата: Вказується розмір додаткової оплати за надурочні роботи.
· Кодекс законів про працю України: Вказується стаття, яка регулює питання надурочних робіт.
Приклад заповнення:
[ТОВ "Компанія"]
НАКАЗ
№ 123 від 15.04.2024
Про залучення працівників до виконання надурочних робіт
На підставі заяви Петренка Івана Петровича, начальника цеху, про необхідність виконання надурочних робіт, дозволу профспілкового органу підприємства від 16.04.2024 та відповідно до статті 60 Кодексу законів про працю України, наказую:
1. Залучити до виконання надурочних робіт у період з 16.04.2024 по 20.04.2024 наступних працівників:

· Петренко Івана Петровича, інженера;
· Сидоренко Олену Василівну, техніка;
· Коваленко Андрія Миколайовича, слюсаря.
2. Тривалість надурочних робіт для кожного працівника не повинна перевищувати 2 годин на добу.
3. За роботу у надурочний час працівникам виплачується додаткова оплата у подвійному розмірі годинної тарифної ставки.
4. Відділу кадрів оформити відповідні доповнення до трудових договорів працівників.
5. Бухгалтерії нарахувати та виплатити працівникам додаткову оплату за виконання надурочних робіт.
Контроль за виконанням наказу покласти на Петренка Івана Петровича, начальника цеху.
Директор [Підпис] Коваленко Олександр Миколайович
[Печатка ТОВ "Компанія"]
Важливо:
· Цей наказ є офіційним документом і має бути оформлений відповідно до вимог діючого законодавства.
· Перед виданням наказу необхідно отримати дозвіл профспілкового органу.
· Працівники повинні бути ознайомлені з наказом під підпис.
Наказ про залучення працівників до надурочних робіт
На підставі статті 53 Закону України "Про працю" наказую:
Залучити працівників Іванова Іван Івановича та Петрова Петра Петровича до надурочних робіт у порядку та обсязі, які будуть необхідні для виконання їхніх обов'язків.
Відповідно до статті 53 Закону України "Про працю" працівник має право на проведення надурочних робіт лише з його згоди та за умови отримання згоди профспілкової організації підприємства.
Працівники Іванів Іван Іванович та Петров Петр Петрович зобов'язуються виконувати свої обов'язки у порядку та обсязі, які будуть необхідні для виконання їхніх обов'язків, та дотримуватися законодавства України щодо праці.
Працівники Іванів Іван Іванович та Петров Петр Петрович підтверджують, що вони не мають жодних обмежень щодо проведення надурочних робіт, передбачених законодавством України.
Керівництво підприємства зобов'язується забезпечити виконання законодавства України щодо праці та захист прав працівників Іванова Іван Івановича та Петрова Петра Петровича.
Наказ про залучення працівників до надурочних робіт прийняти до виконання з _______________ (дата).
Підпис керівник підприємства ______________________.
Примітка: у разі якщо працівник є членом профспілкової організації, він зобов'язаний звернутися до профспілкової організації підприємства з проханням про надання згоди на проведення надурочних робіт.
Приклад заповнення:
Наказ про залучення працівників до надурочних робіт
На підставі статті 53 Закону України "Про працю" наказую:
Залучити працівників Іванова Іван Івановича та Петрова Петра Петровича до надурочних робіт у порядку та обсязі, які будуть необхідні для виконання їхніх обов'язків.
Відповідно до статті 53 Закону України "Про працю" працівник має право на проведення надурочних робіт лише з його згоди та за умови отримання згоди профспілкової організації підприємства.
Працівники Іванів Іван Іванович та Петров Петр Петрович зобов'язуються виконувати свої обов'язки у порядку та обсязі, які будуть необхідні для виконання їхніх обов'язків, та дотримуватися законодавства України щодо праці.
Працівники Іванів Іван Іванович та Петров Петр Петрович підтверджують, що вони не мають жодних обмежень щодо проведення надурочних робіт, передбачених законодавством України.
Керівництво підприємства зобов'язується забезпечити виконання законодавства України щодо праці та захист прав працівників Іванова Іван Івановича та Петрова Петра Петровича.
Наказ про залучення працівників до надурочних робіт прийняти до виконання з 25 квітня 2023 року.
Підпис керівник підприємства Іваненко Іван Іванович.
Дата підписання наказу 25 квітня 2023 року.

