ЖУРНАЛ ПОВІДОМЛЕНЬ ПРО ПОЧАТОК ПРОСТОЮ
Дата | Час | Причина простою | Номер обладнання/машини | Відповідальна особа
01.05.24 | 09:00 | Ремонт обладнання | Токарний верстат ВМ-320 | Іванов Петро Петрович 02.05.24 | 14:30 | Технічна несправність | Прес для виробництва | Сидоренко Марина Василівна
Заповнення журналу повідомлень про початок простою регулюється законодавством України, зокрема Законом "Про охорону праці". У цьому журналі фіксується дата та час початку простою, причина його виникнення, номер обладнання або машини, що зупиняються, а також відповідальна особа за усунення причин простою.
Наприклад, якщо причиною простою є ремонт обладнання, у журналі необхідно вказати дату та час початку простою, описати причину (наприклад, "ремонт токарного верстата ВМ-320"), вказати номер конкретного обладнання чи машини, яка зупиняється, та відповідальну особу за проведення ремонтних робіт (у цьому випадку - Іванов Петро Петрович).
Іншим прикладом може бути технічна несправність обладнання. У цьому випадку також необхідно вказати дату та час початку простою, описати причину (наприклад, "технічна несправність преса для виробництва"), вказати номер обладнання чи машини, що зупиняється, та відповідальну особу за усунення несправності (у цьому випадку - Сидоренко Марина Василівна).
Журнал повідомлень про початок простою є важливим інструментом для контролю за виробничим процесом та відповідає вимогам законодавства з охорони праці.
Ось приклад шаблону Журналу повідомлень про початок простою відповідно до вимог Кодексу законів про працю України:
Журнал повідомлень про початок простою
Цей журнал ведеться підприємством згідно з вимогами статті 34 Кодексу законів про працю України від 10.12.1971 № 322-VIII. У журналі фіксуються відомості про повідомлення працівників про настання простою, його причини та очікувану тривалість.
До журналу вносяться такі дані:
1. Порядковий номер запису.
2. Дата та час повідомлення працівників про простій.
3. Прізвища, імена та по батькові повідомлених працівників.
4. Причини та очікувана тривалість простою.
5. Посада, прізвище та підпис особи, яка здійснила повідомлення.
Зразок заповнення:
№
з/п
Дата та час
повідомлення
Прізвища, імена та по батькові
повідомлених працівників
Причини та очікувана
тривалість простою
Посада, прізвище та підпис особи, що
повідомила
1.
16.07.2024
10:00
Петренко Іван Петрович
Ковальчук Марія Іванівна
Шевченко Андрій Григорович
Проста оголошена у зв'язку з надзвичайно високою температурою +38°С на виробничих приміщеннях. Очікувана тривалість з 16.07.2024 по 20.07.2024 включно.
Начальник виробничого цеху
/Підпис/
Сидоренко О.П.
2.
18.07.2024
14:30
Іванов Петро Іванович
Козак Ольга Василівна
Продовження простою у зв'язку з високою температурою +37°С на складських приміщеннях. Орієнтовна тривалість до 20.07.2024 включно.
Начальник складу
/Підпис/
Коваленко І.І.
Цей журнал слугує підтвердженням того, що працівники були належним чином проінформовані про настання простою, його причини та строки відповідно до трудового законодавства України.
Журнал повідомлень про початок простою
[Назва підприємства]
Журнал повідомлень про початок простою
Згідно з [частиною 1 статті 33 Кодексу законів про працю України] у разі тимчасового припинення роботи з причин, не залежних від волі працівників і роботодавця, оголошується простій.
Цей журнал призначений для фіксування інформації про початок простою.
	Дата
	Час
	Підрозділ
	Кількість працівників
	Причина простою
	Підпис відповідального працівника

	[Дата]
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	[Кількість працівників]
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	[ПІБ]

	[Дата]
	[Час]
	[Назва підрозділу]
	[Кількість працівників]
	[Опис причини простою]
	[ПІБ]

	[Дата]
	[Час]
	[Назва підрозділу]
	[Кількість працівників]
	[Опис причини простою]
	[ПІБ]


Важливо:
· Цей шаблон є лише зразком і може бути доопрацьований відповідно до потреб конкретного підприємства.
· Журнал повідомлень про початок простою ведеться відповідальною особою, визначеною роботодавцем.
· У журналі фіксується дата, час, підрозділ, кількість працівників, причина простою та підпис відповідального працівника.
· Журнал повідомлень про початок простою є важливим документом, який може бути використаний для підтвердження факту простою та його причин.
Приклад заповнення:
	Дата
	Час
	Підрозділ
	Кількість працівників
	Причина простою
	Підпис відповідального працівника

	10.05.2024
	10:00
	Виробничий цех № 1
	20
	Перебої з електропостачанням
	[ПІБ]

	10.05.2024
	12:00
	Відділ маркетингу
	5
	Відсутність доступу до Інтернету
	[ПІБ]

	11.05.2024
	09:00
	Бухгалтерія
	3
	Технічна поломка комп'ютерної системи
	[ПІБ]


Зверніть увагу:
· У цьому прикладі наведено лише кілька прикладів причин простою.
· Перелік причин простою може бути значно ширшим.
· Важливо правильно заповнювати всі графи журналу.
Ось шаблон Журналу повідомлень про початок простою:
Журнал повідомлень про початок простою
№ [номер запису]
Дата [дата повідомлення]
Повідомлення про початок простою на території [назва підприємства/організації] з [дата початку простою] по [дата закінчення простою] у зв'язку з [причина простою, наприклад, спека, аварія, тощо].
Повідомлення про початок простою надійшло до [назва відділу/підрозділу] о [час повідомлення].
Відповідно до статті 22 КЗпП України "Про охорону праці" від 14.10.1992 р. № 2694-XII, працівники підприємства/організації повинні бути звільнені від виконання своїх обов'язків під час простою.
Підпис керівника [назва підприємства/організації]
[Прізвище та ініціали керівника]
Дата [дата підпису]

