[Назва підприємства/установи/організації]
[Адреса]
[Дата]
Повідомлення
про завершення відпустки без збереження заробітної плати
на період карантину та необхідність стати до роботи
Шановний(а) [Прізвище, ім'я, по батькові працівника],
Цим повідомляємо Вас про те, що відпустка без збереження заробітної плати, надана Вам на період дії карантину відповідно до статті 84 Кодексу законів про працю України та статті 26 Закону України "Про відпустки", завершується [дата завершення відпустки].
У зв'язку з цим, просимо Вас приступити до виконання своїх трудових обов'язків з [дата виходу на роботу] на [повний робочий день / неповний робочий день / дистанційну форму роботи - вибрати потрібне].
Нагадуємо, що згідно з Вашим трудовим договором та правилами внутрішнього трудового розпорядку, Ваш робочий час встановлено з [час початку роботи] до [час закінчення роботи] з перервою на обід з [час початку обідньої перерви] до [час закінчення обідньої перерви].
Звертаємо Вашу увагу на необхідність дотримання всіх протиепідемічних заходів, встановлених на підприємстві, зокрема: [перелічити основні заходи, наприклад, носіння захисних масок, дотримання соціальної дистанції, регулярна дезінфекція робочого місця тощо].
У разі виникнення питань або неможливості приступити до роботи у вказаний термін з поважних причин, просимо невідкладно повідомити про це Вашого безпосереднього керівника або відділ кадрів за номером телефону: [номер телефону].
З повагою,
[Посада уповноваженої особи] [Підпис] [Прізвище, ініціали]
З повідомленням ознайомлений(а):
[Підпис працівника] [Прізвище, ініціали працівника] [Дата ознайомлення]
Примітка: це повідомлення складено відповідно до вимог Кодексу законів про працю України, Закону України "Про відпустки" та з урахуванням постанови Кабінету Міністрів України "Про запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2" від 11 березня 2020 р. № 211 (зі змінами).
[Назва підприємства]
[Адреса підприємства]
[Дата]
[ПІБ працівника]
[Посада працівника]
[Підрозділ працівника]
Шановний(а) [ПІБ працівника],
У зв'язку із завершенням відпустки без збереження заробітної плати, яка була надана Вам на період карантину відповідно до статті 84 Кодексу законів про працю України та статті 26 Закону України "Про відпустки", повідомляємо, що Вам необхідно приступити до виконання своїх посадових обов'язків з [дата виходу на роботу].
Нагадуємо, що відповідно до статті 139 Кодексу законів про працю України працівник зобов'язаний сумлінно виконувати свої трудові обов'язки та дотримуватись трудової дисципліни. У разі виникнення будь-яких запитань або потреби в додатковій інформації, просимо звертатися до відділу кадрів або до свого безпосереднього керівника.
Просимо підтвердити отримання цього повідомлення та вихід на роботу у зазначений термін.
З повагою,
[ПІБ керівника або відповідальної особи]
[Посада]
[Підпис]
---
**Приклад заповнення:**
ТОВ "Приклад"
м. Київ, вул. Прикладна, 1
01 вересня 2024 року
Іваненко Іван Іванович
Інженер-технолог
Відділ виробництва
Шановний Іване Івановичу,
У зв'язку із завершенням відпустки без збереження заробітної плати, яка була надана Вам на період карантину відповідно до статті 84 Кодексу законів про працю України та статті 26 Закону України "Про відпустки", повідомляємо, що Вам необхідно приступити до виконання своїх посадових обов'язків з 10 вересня 2024 року.
Нагадуємо, що відповідно до статті 139 Кодексу законів про працю України працівник зобов'язаний сумлінно виконувати свої трудові обов'язки та дотримуватись трудової дисципліни. У разі виникнення будь-яких запитань або потреби в додатковій інформації, просимо звертатися до відділу кадрів або до свого безпосереднього керівника.
Просимо підтвердити отримання цього повідомлення та вихід на роботу у зазначений термін.
З повагою,
Петренко Петро Петрович
Директор відділу кадрів
[Підпис]
Ось шаблон Повідомлення працівнику про завершення відпустки без збереження заробітної плати на період карантину та необхідність стати до роботи. Цей документ розроблено з урахуванням вимог українського законодавства та містить всі необхідні елементи.
При використанні цього шаблону важливо заповнити всі поля, позначені квадратними дужками, відповідною інформацією. Наприклад:
1. Замість [Назва підприємства/установи/організації] вкажіть повну назву вашої організації.
2. [Дата] - впишіть поточну дату складання повідомлення.
3. [Прізвище, ім'я, по батькові працівника] - вкажіть повні дані працівника, якому адресовано повідомлення.
4. [дата завершення відпустки] та [дата виходу на роботу] - впишіть відповідні дати.
5. Оберіть один з варіантів форми роботи: повний робочий день, неповний робочий день або дистанційну форму роботи.
6. Вкажіть час початку та закінчення роботи, а також час обідньої перерви відповідно до правил внутрішнього трудового розпорядку вашої організації.
7. Перелічіть основні протиепідемічні заходи, актуальні для вашого підприємства.
8. Вкажіть контактний номер телефону відділу кадрів або іншої відповідальної особи.
9. Заповніть інформацію про уповноважену особу, яка підписує повідомлення.
Пам'ятайте, що цей шаблон є загальним і може потребувати адаптації відповідно до специфіки вашої організації та конкретної ситуації. Рекомендується проконсультуватися з юристом або фахівцем з трудового права для забезпечення повної відповідності документа вимогам чинного законодавства.
Зразок повідомлення працівнику про завершення відпустки без збереження заробітної плати
[Назва підприємства]
[Місто]
[Дата]
[Прізвище, ім’я, по батькові працівника]
[Посада]
Повідомлення про завершення відпустки без збереження заробітної плати
Шановний(а) [Прізвище працівника],
Нагадуємо, що відповідно до Вашої заяви від [дата] та наказу по підприємству № [номер] від [дата], Ви перебували у відпустці без збереження заробітної плати з [дата початку] по [дата закінчення] у зв’язку з карантинними обмеженнями.
Оскільки карантинні заходи завершились, просимо Вас приступити до виконання своїх трудових обов’язків з [дата виходу на роботу].
Згідно зі статтею 84 Кодексу законів про працю України, працівник має право на відпустку без збереження заробітної плати за власним бажанням. Проте, закінчення обставин, які були підставою для надання такої відпустки, зобов’язує працівника вийти на роботу.
Просимо Вас ознайомитись з цим повідомленням та підтвердити його отримання своїм підписом.
З повагою,
[Посада керівника]
[Прізвище, ім’я, по батькові керівника]
[Підпис керівника]
[Підпис працівника]
[Дата]
Приклад заповнення:
Назва підприємства: ТОВ "Будівельник"
Місто: Київ
Дата: 01.04.2024
Прізвище, ім’я, по батькові працівника: Петренко Іван Петрович
Посада: Менеджер з продажу
Дата початку відпустки: 15.03.2024
Дата закінчення відпустки: 31.03.2024
Дата виходу на роботу: 02.04.2024
Важливо:
· Індивідуальний підхід: Складіть повідомлення персонально для кожного працівника, вказавши точні дати та інші необхідні деталі.
· Збереження копії: Збережіть копію повідомлення та підписаної працівником заяви про ознайомлення.
· Ознайомлення працівника: Обов’язково забезпечте, щоб працівник ознайомився з повідомленням та підписав його.
· Дотримання законодавства: Переконайтесь, що всі дії щодо надання та завершення відпустки без збереження заробітної плати здійснюються відповідно до вимог Кодексу законів про працю України та інших нормативно-правових актів.
Василь, з повагою!
Ви відпустилися на карантинний період, але згідно з Законом України "Про трудове право" від 17 липня 1991 року, ст. 34, в разі карантину або епідемічного характеру, заробітна плата не може бути збережена.
Отже, з моменту початку карантину, ваша заробітна плата буде припинена, і ви повинні повернутися до роботи з моменту закінчення карантинного періоду.
Для підтвердження повернення до роботи, просимо вам надати письмове заявлення про повернення до роботи, в якому повинні бути зазначені наступні дані:
* ваше ім'я та прізвище;
* дата початку та закінчення відпустки;
* дата початку та закінчення карантинного періоду;
* підтвердження повернення до роботи з моменту закінчення карантинного періоду.
Наприклад, заявлення може виглядати наступним чином:
"Василь [Прізвище], з днем народження [Дата народження], заявляю, що повертаюся до роботи з моменту закінчення карантинного періоду, що почався з [Дата початку карантину] та закінчився з [Дата закінчення карантину]."
Просимо вас надати заявлення до [Дата] для підтвердження повернення до роботи.
Якщо у вас виникнуть запитання або потреба в допомозі, будь ласка, зв'яжіться з нами.
З повагою,
[Ваше ім'я]

