
Керівникам членських організацій

У зв’язку із запитами надсилаємо роз’яснення щодо документального оформлення відпустки з подальшим звільненням.

Перш ніж реалізовувати на практиці норму ст. 3 Закону України «Про відпустки» (щодо права на щорічну відпустку), працівник повинен звернутися до відділу кадрів і уточнити, скільки днів відпустки йому належить на відповідну дату. Отримавши попередньо  необхідну інформацію, заява працівника на відпустку міститиме правильні дані щодо її тривалості.

Тепер більш конкретно.

При звільненні за власним бажанням (ст. 38 КЗпП) текст заяви може бути таким: «Прошу надати мені щорічну основну відпустку тривалістю ____ календарних днів з 26.05.2017 р. із подальшим звільненням за власним бажанням в останній день відпустки». 

У разі згоди роботодавця кадрова служба готує два накази :

 один — про надання відпустки, 
другий — про припинення трудового договору. 

Для цього можна скористатися типовими формами названих наказів (розпоряджень), затвердженими наказом Держкомстату від 05.12.2008 р. № 489. 

Наказ про надання щорічної відпустки (крім «за ненормований робочий час, шкідливі») і наказ про звільнення мають різні строки зберігання: 5 і 75 років відповідно (Перелік, затверджений наказом Мін’юсту від 12.04.2012 р. № 578/5). Тому поєднувати дві події (щорічна відпустка + звільнення) в одному наказі недопустимо! 

Не радимо поєднувати в одному наказі і таку комбінацію, як соціальна відпустка на дітей + звільнення. 

Пам’ятайте: видавати одночасно ці два накази недоцільно. Спочатку потрібно видати наказ про відпустку з тим розрахунком, щоб своєчасно виплатити відпускні (за три дні до початку відпустки, ч. 1 ст. 21 Закону України «Про відпустки»). 

Наступна дія.

За декілька днів до завершення відпустки потрібно видати наказ про звільнення. 

Чому саме так?  Йдеться про те, що під час відпустки працівник може, наприклад, захворіти. 

Також слід пам’ятати про проведення остаточного розрахунку у день звільнення (ст. 116 КЗпП). 

Фактично такий розрахунок можна здійснити уже на момент виплати відпускних. 

Крім того, не забудьте у день звільнення внести відповідний запис до трудової книжки і видати її працівнику. 

Якщо працівник у цей день не з’явиться на роботі — відправте поштове повідомлення про необхідність отримання ним трудової книжки (пп. 2.4 і 4.2 Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженої спільним наказом Мінпраці, Мін’юсту і Мінсоцзахисту від 29.07.93 р. № 58). Або можна видати її довіреній особі працівника, де в дорученні (бажано нотаріально завіреному) буде конкретно вказано право на отримання трудової книжки.
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