Директору ТОВ "Назва компанії"
Прізвище Ім'я По батькові
від Прізвище Ім'я По батькові
адреса проживання: вулиця, будинок, квартира, місто
номер телефону: (0XX) XXX-XX-XX
Заява
Прошу прийняти мене на посаду [назва посади] у [назва відділу/підрозділу] на умовах неповного робочого часу з [дата початку роботи] року.
Бажаний графік роботи: [вказати конкретний графік, наприклад:]
- з понеділка по п'ятницю з 9:00 до 13:00
- три дні на тиждень (понеділок, середа, п'ятниця) з 9:00 до 18:00
- шість годин на день з 10:00 до 16:00 з понеділка по п'ятницю
[За потреби вказати причину, наприклад:]
Прошу встановити неповний робочий час у зв'язку з [вказати причину: доглядом за дитиною віком до 14 років; станом здоров'я відповідно до медичного висновку; навчанням тощо].
З правилами внутрішнього трудового розпорядку, колективним договором та посадовою інструкцією ознайомлений(а).
До заяви додаю:
1. Копію паспорта
2. Копію ідентифікаційного коду
3. [Інші необхідні документи]
[Дата] [Підпис] [Прізвище, ініціали]
 
Ось шаблон Заяви працівника про прийняття на роботу на умовах неповного робочого часу, складений відповідно до вимог законодавства України. Цей документ базується на положеннях Кодексу законів про працю України, зокрема статті 56, яка регулює встановлення неповного робочого часу.
При складанні заяви важливо враховувати, що згідно з частиною першою статті 56 КЗпП України, встановлення неповного робочого часу можливе за угодою між працівником і власником або уповноваженим ним органом. Однак, у деяких випадках роботодавець зобов'язаний задовольнити прохання працівника про встановлення неповного робочого часу. Це стосується вагітних жінок, жінок, які мають дитину віком до чотирнадцяти років або дитину з інвалідністю, в тому числі таку, що знаходиться під їх опікуванням, або здійснюють догляд за хворим членом сім'ї відповідно до медичного висновку.
У шаблоні передбачено місце для вказання бажаного графіку роботи. Це може бути, наприклад, "з понеділка по п'ятницю з 9:00 до 13:00" або "три дні на тиждень (понеділок, середа, п'ятниця) з 9:00 до 18:00". Конкретний графік узгоджується з роботодавцем і може варіюватися залежно від потреб працівника та можливостей підприємства.
Важливо зазначити, що робота на умовах неповного робочого часу не тягне за собою будь-яких обмежень обсягу трудових прав працівників. Це гарантується частиною третьою статті 56 КЗпП України. Оплата праці в цих випадках проводиться пропорційно відпрацьованому часу або залежно від виробітку.
При заповненні шаблону слід звернути увагу на необхідність вказання повної назви посади, на яку приймається працівник, а також конкретного підрозділу чи відділу. Дата початку роботи має бути узгоджена з роботодавцем.
Якщо встановлення неповного робочого часу пов'язане з особливими обставинами (наприклад, догляд за дитиною), це варто зазначити в заяві. Це може бути важливим для роботодавця при прийнятті рішення, а також може мати значення для подальшого захисту прав працівника.
Перелік документів, що додаються до заяви, може варіюватися залежно від вимог конкретного роботодавця та особливостей посади. Зазвичай це копія паспорта, ідентифікаційного коду, документи про освіту, трудова книжка (якщо є), військовий квиток (для військовозобов'язаних) тощо.
Пам'ятайте, що цей шаблон є загальним і може бути адаптований відповідно до конкретних обставин та вимог роботодавця. Завжди рекомендується уточнювати деталі безпосередньо у відділі кадрів або у керівництва підприємства.
До _______________
(назва організації або підприємства)
Від _______________
(ПІБ заявника)
Адреса проживання: _______________
Контактний телефон: _______________
Заява
Прошу прийняти мене на роботу на умовах неповного робочого часу на посаду _______________ з _______________ (вказати дату початку роботи). Згідно зі ст. 56 Кодексу законів про працю України, неповний робочий час може бути встановлено за погодженням між працівником та роботодавцем, що включає як скорочення робочого дня, так і скорочення кількості робочих днів у тижні.
Прошу встановити мені режим роботи у вигляді _______________ (вказати бажаний графік, наприклад, чотири години на день або три робочі дні на тиждень). Зазначаю, що робота на умовах неповного робочого часу не тягне за собою жодних обмежень трудових прав, передбачених законодавством.
Підпис: _______________
Дата: _______________
---
Приклад заповнення:
До ТОВ «Фірма Плюс»
Від Іваненка Івана Івановича
Адреса проживання: м. Київ, вул. Центральна, 1
Контактний телефон: +380501234567
Заява
Прошу прийняти мене на роботу на умовах неповного робочого часу на посаду бухгалтера з 15 жовтня 2024 року. Прошу встановити мені режим роботи у вигляді чотирьох робочих годин на день, п’ять днів на тиждень.
Шаблон заяви працівника про прийняття на роботу на умовах неповного робочого часу
[Назва підприємства]
[Посада керівника]
[Прізвище, ім’я, по батькові керівника]
Від [Прізвище, ім’я, по батькові працівника]
[Посада, на яку претендує працівник]
Заява
Я, [Прізвище, ім’я, по батькові працівника], прошу прийняти мене на роботу на посаду [Посада, на яку претендує працівник] на Вашому підприємстві на умовах неповного робочого часу.
Згідно зі статтею [номер статті] Кодексу законів про працю України, працівникам гарантується право на встановлення неповного робочого часу за їхньою згодою або з ініціативи роботодавця у випадках, передбачених законодавством.
Прошу встановити для мене наступний режим роботи:
· [Опис режиму роботи, наприклад: п’ять робочих днів на тиждень по чотири години на день].
Додаю до заяви:
· [Перелік документів, наприклад: копію паспорта, трудову книжку, ідентифікаційний код].
Я ознайомлений(а) з умовами праці на підприємстві та погоджуюсь з ними.
[Дата] [Підпис працівника]
Приклад заповнення:
[ТОВ "Компанія"]
Директору Петрову Івану Петровичу
Від Сидоренко Марії Іванівни
Заява
Я, Сидоренко Марія Іванівна, прошу прийняти мене на роботу на посаду секретаря на Вашому підприємстві на умовах неповного робочого часу.
Згідно зі статтею 54 Кодексу законів про працю України, працівникам гарантується право на встановлення неповного робочого часу за їхньою згодою.
Прошу встановити для мене наступний режим роботи: чотири робочих дні на тиждень по п’ять годин на день.
Додаю до заяви: копію паспорта, трудову книжку, ідентифікаційний код.
Я ознайомлена з умовами праці на підприємстві та погоджуюсь з ними.
15.04.2024 Сидоренко М.І.
Зверніть увагу:
· Стаття 54 КЗПП – це приклад статті, яка регулює питання неповного робочого часу. Точний номер статті може відрізнятися залежно від останніх змін у законодавстві.
· Режим роботи потрібно вказати конкретно, щоб уникнути непорозумінь.
· Перелік документів може варіюватися залежно від вимог підприємства.
Я, [ім'я працівника], народжений [дата народження], заявляю про прийняття на роботу на умовах неповного робочого часу з [дата початку роботи] по [дата закінчення роботи] в організації [назва організації].
Моя робота передбачає виконання функцій [назва посади], з обов'язковою присутністю на робочому місці з [час початку роботи] до [час закінчення роботи] з [день тижня] по [день тижня].
Моя заробітна плата становить [заробітна плата] на місяць, що буде виплачуватися [дата виплати заробітної плати].
Я погоджуюся виконувати свої обов'язки з повагою до організації та колег, дотримуючись всіх внутрішніх регламентів та норм, що регламентуються законодавством України.
Я також погоджуюся на виконання обов'язків, передбачених Законом України "Про працю" від 25.09.1992 р. (статті 15-17), а також на дотримання вимог Закону України "Про соціальний захист працівників" від 05.06.1992 р. (статті 5-7).
Я підтверджую, що я не маю жодних обмежень для роботи на умовах неповного робочого часу, і що моя працездатність не може бути обмежена внаслідок хвороби, травми або інших обставин.
Я погоджуюся на будь-які зміни в моїй роботі, що можуть бути внесені в зв'язку з потребами організації, за умови попереднього повідомлення про такі зміни.
Я підписую цю заяву з повною відповідальністю за її зміст.
[підпис працівника]
Дата підписання: [дата підписання]
Примітка: перед підписанням заяви працівник повинен прочитати та зрозуміти її зміст, а також отримати підтвердження від організації про прийняття на роботу на умовах неповного робочого часу.

