ЖУРНАЛ обліку роботи у вихідні (святкові, неробочі) дні та наданих компенсацій
Приватне акціонерне товариство "Енергобуд" веде цей Журнал відповідно до вимог статті 67 Кодексу законів про працю України, яка зобов'язує роботодавців вести облік робіт, що виконуються працівниками понад встановлену тривалість робочого часу, а також у вихідні, святкові та неробочі дні, а також статті 107 Кодексу, що передбачає виплату працівникам компенсації у подвійному розмірі за роботу в такі дні.
У Журналі фіксуються записи у хронологічному порядку:
№ з/п Дата та номер наказу про залучення до роботи Прізвище, ім'я, по батькові працівника Назва структурного підрозділу Вид робіт Форма компенсації Відмітка про надану компенсацію (сума, к-ть днів відпочинку) 1 2 3 4 5 6 7 8
Наказ №15 від 15.03.2024 Петренко Олексій Павлович Виробничий цех Аварійні ремонтні роботи з відновлення електропостачання 23.03.2024 (вих.) Грошова у подвійному розмірі 3500 грн
Наказ №27 від 10.05.2024
Бондар Іван Миколайович Будівельна дільниця Монтажні роботи з встановлення опор лінії електропередач 09.05.2024 (вих.) Додатковий день відпочинку Наданий 13.05.2024
Відповідальний за ведення Журналу - начальник відділу кадрів Корольова Л.П.
Журнал прошнурований, пронумерований та скріплений печаткою. Містить 50 аркушів.
Генеральний директор _______ Ковбасюк П.І.
ЖУРНАЛ ОБЛІКУ РОБОТИ У ВИХІДНІ (СВЯТКОВІ, НЕРОБОЧІ) ДНІ ТА НАДАНИХ КОМПЕНСАЦІЙ
Запис № _______ Дата: _______________
1. Прізвище та ім'я працівника: ___________________________________________________________
2. Посада: ________________________________________________________________________________
3. Дата та час роботи у вихідний (святковий, неробочий) день:
· Дата: _______________
· Час початку роботи: ___________
· Час закінчення роботи: ___________
4. Вид роботи або обставини, які вимагали праці в вихідний (святковий, неробочий) день: ___________________________________________________________________________________________
5. Компенсації, які надано працівнику за роботу у вихідний (святковий, неробочий) день:
· Грошова компенсація: _________________________________________________________________
· Додатковий відпочинок: _______________________________________________________________
6. Підпис керівника: _______________________________________________________________________
Примітки: ________________________________________________________________________________
Приклад заповнення: Запис № 001 Дата: 10.05.2024
1. Прізвище та ім'я працівника: Іванов Іван Іванович
2. Посада: Медична сестра
3. Дата та час роботи у вихідний (святковий, неробочий) день:
· Дата: 09.05.2024
· Час початку роботи: 08:00
· Час закінчення роботи: 16:00
4. Вид роботи або обставини, які вимагали праці в вихідний (святковий, неробочий) день: Надання медичної допомоги у святковий день з приводу нещасного випадку.
5. Компенсації, які надано працівнику за роботу у вихідний (святковий, неробочий) день:
· Грошова компенсація: 200% від заробітної плати за кожну робочу годину у вихідний день.
· Додатковий відпочинок: 1 додатковий вихідний день.
6. Підпис керівника: _______________________________
Примітки: Працівник має право скористатися додатковим відпочинком протягом наступного місяця.
Журнал обліку роботи у вихідні (святкові, неробочі) дні та наданих компенсацій
[Назва підприємства]
[Дата]
Журнал № [Номер]
Обліку роботи у вихідні (святкові, неробочі) дні та наданих компенсацій
	№
	ПІБ працівника
	Посада
	Дата та підстава роботи у вихідний (святковий, неробочий) день
	Вид компенсації та підстава надання
	Дата іншого дня відпочинку
	Примітка

	1
	[ПІБ]
	[Посада]
	[Дата]
	[Вид компенсації] ([Підстава надання])
	[Дата іншого дня відпочинку]
	[Примітка]

	2
	[ПІБ]
	[Посада]
	[Дата]
	[Вид компенсації] ([Підстава надання])
	[Дата іншого дня відпочинку]
	[Примітка]

	3
	[ПІБ]
	[Посада]
	[Дата]
	[Вид компенсації] ([Підстава надання])
	[Дата іншого дня відпочинку]
	[Примітка]

	...
	...
	...
	...
	...
	...
	...


Законом України від 21 грудня 2023 року № 2814-IX "Про внесення змін до деяких актів законодавства України щодо організації та ведення трудових відносин в умовах воєнного стану" (далі - Закон № 2814-IX) роботодавцеві надано право залучати працівників до роботи у вихідні, святкові та неробочі дні без їхньої згоди у випадку:
· необхідності запобігти або мінімізувати шкоду, заподіяну або яка може бути заподіяна воєнними діями, ворожими діями або надзвичайними ситуаціями, що виникли внаслідок воєнної агресії Російської Федерації проти України;
· необхідності виконання робіт, пов'язаних з оборонними потребами держави;
· необхідності задоволення потреб населення в життєво необхідних товарах і послугах.
Відповідно до статті 72 Кодексу законів про працю України (далі - КЗпП) робота у вихідний день може компенсуватися, за згодою сторін:
· наданням іншого дня відпочинку;
· у грошовій формі у подвійному розмірі денної або годинної ставки.
Зверніть увагу:
· Цей шаблон є лише зразком і може бути доповнений або змінений відповідно до конкретних потреб підприємства.
· Роботодавець веде Журнал обліку роботи у вихідні (святкові, неробочі) дні та наданих компенсацій у довільній формі.
· Записи до Журналу робляться щодня, протягом дії трудового договору.
· Журнал обліку роботи у вихідні (святкові, неробочі) дні та наданих компенсацій зберігається протягом трьох років.
Ось шаблон Журналу обліку роботи у вихідні (святкові, неробочі) дні та наданих компенсацій:
Журнал обліку роботи у вихідні (святкові, неробочі) дні та наданих компенсацій
	Дата
	Працівник
	Посада
	Час початку роботи
	Час закінчення роботи
	Кількість годин
	Компенсація

	[дата]
	[прізвище та ініціали працівника]
	[посада]
	[час початку роботи]
	[час закінчення роботи]
	[кількість годин]
	[розмір компенсації]


Ось приклад заповнення журналу:
Журнал обліку роботи у вихідні (святкові, неробочі) дні та наданих компенсацій
	Дата
	Працівник
	Посада
	Час початку роботи
	Час закінчення роботи
	Кількість годин
	Компенсація

	07.01.2023
	Ковальчук Ольга Петрівна
	Інженер
	09:00
	17:00
	8
	двократна тарифна ставка

	07.01.2023
	Шевченко Сергій Миколайович
	Механік
	08:00
	16:00
	8
	двократна тарифна ставка

	08.01.2023
	Іваненко Анатолій Васильович
	Електрик
	10:00
	18:00
	8
	двократна тарифна ставка


Примітка: журнал повинен бути підписаний керівником підприємства та зберігатися протягом встановленого законом терміну.
Згідно з статтею 115 КЗпП України, працівникам, які працюють у вихідні (святкові, неробочі) дні, повинна бути сплачена додаткова винагорода. Розмір компенсації визначається колективним договором або трудовим договором.
Керівник підприємства несе відповідальність за точність та повноту інформації, занесеної до журналу.

