Шаблон Повідомлення працівнику про дату початку відпустки:
[Дата]
Шановний/Шановна [ПІБ працівника]!
Згідно з чинним законодавством України, зокрема статтею [вказати відповідну статтю Кодексу законів про працю України або інший відповідний закон], повідомляємо вас про надання вам відпустки.
Дата початку відпустки: [вказати дату початку відпустки].
Тривалість відпустки: [вказати кількість календарних днів або робочих днів].
Будь ласка, зверніть увагу, що під час відпустки вам заборонено здійснювати будь-яку роботу на виробництві.
З повагою,
[Посада керівника або представника кадрової служби]
[Підпис]
Приклад заповнення:
12 квітня 2024 р.
Шановний пане Іванов!
Згідно з чинним законодавством України, зокрема статтею 24 Кодексу законів про працю України, повідомляємо вас про надання вам відпустки.
Дата початку відпустки: 1 травня 2024 р.
Тривалість відпустки: 14 календарних днів.
Будь ласка, зверніть увагу, що під час відпустки вам заборонено здійснювати будь-яку роботу на виробництві.
З повагою,
Керівник відділу кадрів
[Підпис]
Шаблон Повідомлення працівнику про дату початку відпустки
[Дата]
[Назва підприємства]
[ПІБ]
Повідомлення
про дату початку відпустки
Відповідно до графіка відпусток на [рік] Вам буде надано щорічну основну відпустку з [дата початку] по [дата закінчення] тривалістю [кількість календарних днів] календарних днів за період роботи з [дата початку] по [дата закінчення].
Згідно зі ст. 73 Кодексу законів про працю України:
"Працівник має право на щорічну основну відпустку з виплатою заробітної плати."
Стаття 79 Кодексу законів про працю України визначає:
"Роботодавець зобов'язаний письмово повідомити працівника про дату початку його відпустки не пізніше ніж за два тижні до її настання."
З повагою,
[ПІБ]
[Посада]
[Підпис]
[Дата]
Приклад заповнення:
[Дата]
ТОВ "[Назва підприємства]"
Іванова Ірина Петрівна
Повідомлення
про дату початку відпустки
Відповідно до графіка відпусток на 2024 рік Вам буде надано щорічну основну відпустку з 01.08.2024 по 14.08.2024 тривалістю 14 календарних днів за період роботи з 01.01.2024 по 31.12.2024.
Згідно зі ст. 73 Кодексу законів про працю України:
"Працівник має право на щорічну основну відпустку з виплатою заробітної плати."
Стаття 79 Кодексу законів про працю України визначає:
"Роботодавець зобов'язаний письмово повідомити працівника про дату початку його відпустки не пізніше ніж за два тижні до її настання."
З повагою,
Петренко М.В.
Начальник відділу кадрів
[Підпис]
[Дата]
Шаблон повідомлення працівнику про дату початку відпустки може мати такий вигляд:
Працівнику [посада, підрозділ] [Прізвище, ім'я, по батькові]
ПОВІДОМЛЕННЯ
Відповідно до статті 79 Кодексу законів про працю України та згідно із затвердженим графіком відпусток, Вам надається щорічна основна відпустка тривалістю [кількість календарних днів] з [дата початку відпустки] по [дата закінчення відпустки].
Просимо своєчасно оформити всі необхідні документи та передати службові справи іншому працівнику на період Вашої відсутності.
[Дата] [Підпис керівника] [Ініціали та прізвище]
Наприклад:
Працівнику відділу маркетингу Ковальчуку Андрію Миколайовичу
ПОВІДОМЛЕННЯ
Відповідно до статті 79 Кодексу законів про працю України та згідно із затвердженим графіком відпусток, Вам надається щорічна основна відпустка тривалістю 24 календарних дні з 01.07.2024 по 24.07.2024.
Просимо своєчасно оформити всі необхідні документи та передати службові справи працівнику Петренко О.С. на період Вашої відсутності.
25.06.2024 [Підпис] Сидоренко О.П.
Або інший приклад:
Працівниці бухгалтерії
Вінницькій Ірині Степанівні
ПОВІДОМЛЕННЯ
Відповідно до статті 79 Кодексу законів про працю України та згідно із затвердженим графіком відпусток, Вам надається щорічна основна відпустка тривалістю 28 календарних днів з 15.08.2024 по 11.09.2024.
Просимо своєчасно оформити всі необхідні документи та передати службові справи працівниці Ковальчук Н.В. на період Вашої відсутності.
10.08.2024 [Підпис] Зубко І.І.

