Як правильно оформити звільнення працівників 
                                      /Тут варіантів — безліч.

Головне запам’ятати раз і назавжди: наш найстрашніший ворог — це оте «з» перед датою звільнення. Цього не допускаємо. Дата звільнення — останній робочий день. Ніяких «звільнити з 01 квітня».

Якщо немає претендентів на вакансію, подаємо інформацію про попит на робочу силу (вакансії) до Олександрійського міськрайонного центру зайнятості./

Загальні рекомендації:
1. Видання наказу.

2. У наказі обов’язково зазначаємо дні невикористаної відпустки, що підлягають компенсації. 

3. У день звільнення ознайомлюємо працівника з наказом. Обов’язково працівник має проставити власноруч дату ознайомлення.

4. У день звільнення видаємо працівнику заповнену трудову книжку, запис в якій має точно відповідати змісту наказу. Обов’язково перевіряємо, чи всі записи завірені печаткою. Якщо працівник отримував заохочення у закладі, цей запис також має бути завірений печаткою. 

 5. Підпис працівника в обов’язковому порядку має бути в Книзі руху трудових книжок. 

Формулювання у наказах про звільнення

 та записи 

про звільнення у трудових книжках

	Підстава для звільнення
	Формулювання в наказі про звільнення (припинення трудового договору)
	Документи, що є підставами для видання наказу
	Запис у трудовій книжці

	Припинення трудового договору

	Пункт 1 статті 36 КЗпП: 
угода сторін
	Звільнити за угодою сторін, п.1 ст.36 КЗпП України
	заява працівника з резолюцією керівника установи або письмова угода сторін про припинення трудового договору
	Звільнено за угодою сторін, п. 1 ст. 36 КЗпП України

	Пункт 2 статті 36 КЗпП:
закінчення строку трудового договору
	Звільнити у звʼязку із закінченням строку трудового договору, п.2 ст.36 КЗпП України
	якщо працівника прийнято на визначений строк із зазначенням конкретної дати припинення трудового договору – наказ про прийняття працівника за строковим трудовим договором
	Звільнено у звʼязку із закінченням строку трудового договору, п. 2 ст. 36 КЗпП України

	
	
	якщо працівника прийнято на час виконання певної роботи – наказ про прийняття працівника за строковим трудовим договором;
доповідна записка керівника структурного підрозділу про закінчення робіт

якщо працівника  прийнято на визначений строк до настання певної події (наприклад, на час відпустки іншого працівника для догляду за дитиною) – наказ про прийняття працівника за строковим трудовим договором;

доповідна записка працівника кадрової служби чи іншої посадової особи про настання події, яка є умовою для припинення трудового договору
	

	Пункт 3 статті 36 КЗпП:
вступ на військову службу
	Звільнити у звʼязку зі вступом на військову службу, п.3 ст.36 КЗпП України
	заява працівника;
документ, що підтверджує вступ на військову службу
	Звільнено у звʼязку зі вступом на військову службу, п. 3 ст. 36 КЗпП України

	Пункт 3 статті 36 КЗпП,
направлення на альтернативну  (невійськову) службу
	Звільнити у звʼязку з направленням на альтернативну  (невійськову) службу, п.3 ст.36 КЗпП України
	заява працівника;
направлення на альтернативну  (невійськову) службу
	Звільнено у звʼязку з направленням на альтернативну  (невійськову) службу, 
п.3 ст.36 КЗпП України

	Пункт 5 статті 36 КЗпП,
переведення працівника, за його згодою, в іншу установу
	Звільнити у звʼязку з переведенням у (назва установи), п.5 ст.36 КЗпП України
	заява працівника з проханням про переведення (або згода працівника на переведення);
лист-клопотання іншої установи про звільнення працівника у порядку переведення
	Звільнено у звʼязку з переведенням у (назва установи), п.5 ст.36 КЗпП України

	Пункт 5 статті 36 КЗпП,
перехід на виборну посаду
	Звільнити у звʼязку з переходом на виборну посаду в (назва установи), п.5 ст.36 КЗпП України
	заява працівника;
довідка виборчої комісії (колегіального органу, який обрав працівника на посаду)
	Звільнено у звʼязку з переходом на виборну посаду в (назва установи), п.5 ст.36 КЗпП України

	Пункт 5 статті 36 КЗпП,
відмова працівника від переведення на роботу в іншу місцевість разом з установою
	Звільнити у звʼязку з відмовою від переведення на роботу в іншу місцевість разом з установою, п.6 ст.36 КЗпП України.
Виплатити вихідну допомогу у розмірі середнього місячного заробітку, ст.44 КЗпП України
	письмова пропозиція роботодавця про переведення в іншу місцевість разом з установою;
письмова відмова працівника (акт про відмову)
	Звільнено у звʼязку з відмовою від переведення на роботу в іншу місцевість разом з установою, п.6 ст.36 КЗпП України

	Пункт 6 статті 36 КЗпП,
відмова від продовження роботи у звʼязку із зміною істотних умов праці
	Звільнити у звʼязку з відмовою від продовження роботи внаслідок зміни істотних умов праці. 
Виплатити вихідну допомогу у розмірі середнього місячного заробітку, ст.44 КЗпП України
	наказ про запровадження змін істотних умов праці;
письмове попередження працівника про зміну істотних умов праці;

письмова відмова працівника від продовження роботи у змінених умовах праці (акт про відмову)
	Звільнено у звʼязку з відмовою від продовження роботи внаслідок зміни істотних умов праці п.6 ст.36 КЗпП України

	Пункт 7 статті 36 КЗпП,
набрання законної сили вироком суду, яким працівника засуджено до позбавлення волі 
	Звільнити у звʼязку з набранням законної сили вироком суду, яким працівника засуджено до позбавлення волі, п.7 ст.36 КЗпП України
	копія вироку суду, що набрав законної сили, про позбавлення волі
	Звільнено у звʼязку з набранням законної сили вироком суду, яким працівника засуджено до позбавлення волі, п.7 ст.36 КЗпП України

	Пункт 7 статті 36 КЗпП,
набрання законної сили вироком суду, яким працівника засуджено до покарання, яке виключає можливість продовження даної роботи
	Звільнити у звʼязку з набранням законної сили вироком суду, яким працівника засуджено до покарання, яке виключає можливість продовження роботи, п.7 ст.36 КЗпП України
	копія вироку суду, що набрав законної сили, про покарання, яке виключає можливість продовження роботи
	Звільнено у звʼязку з набранням законної сили вироком суду, яким працівника засуджено до покарання, яке виключає можливість продовження роботи, п.7 ст.36 КЗпП України

	Пункт 7¹ статті 36 КЗпП,
укладення трудового договору (контракту), всупереч вимогам Закону України «Про запобігання корупції», встановленим для осіб, які звільнилися або іншим чином припинили діяльність, пов’язану з виконанням функцій держави або місцевого самоврядування, протягом року з дня її припинення
	Звільнити у звʼязку з укладенням трудового договору (контракту), всупереч вимогам Закону України «Про запобігання корупції», встановленим для осіб, які звільнилися або іншим чином припинили діяльність, пов’язану з виконанням функцій держави або місцевого самоврядування, протягом року з дня її припинення
	копія судового рішення про притягнення працівника до відповідальності за корупційне правопорушення, яке набрало законної сили 
	Звільнено у звʼязку з укладенням трудового договору (контракту), всупереч вимогам Закону України «Про запобігання корупції», встановленим для осіб, які звільнилися або іншим чином припинили діяльність, пов’язану з виконанням функцій держави або місцевого самоврядування, протягом року з дня її припинення п. 7¹ ст. 36 КЗпП 

	Пункт 8 статті 36 КЗпП,
підстави, передбачені контрактом
	Звільнити з  підстав, передбачених контрактом (або у звʼязку з порушенням умов контракту), п.8 ст.36 КЗпП України
	відповідний пункт контракту;
документ, що підтверджує настання події, яка призвела до припинення контракту
	Звільнено з  підстав, передбачених контрактом (або у звʼязку з порушенням умов контракту), п.8 ст.36 КЗпП України

	У звʼязку зі смертю працівника (статтю у КЗпП не передбачено)
	Припинити трудовий договір у звʼязку зі смертю
	копія свідоцтва про смерть
	Трудовий договір припинено у звʼязку зі смертю

	У звʼязку з визнанням працівника безвісно відсутнім (або померлим) (статтю у КЗпП не передбачено)
	Припинити трудовий договір у звʼязку з визнанням судом особи безвісно відсутньою (або померлою)
	копія рішення суду про визнання особи безвісно відсутньою (або померлою)
	Трудовий договір припинено у звʼязку з визнанням судом особи безвісно відсутньою (або померлою)

	Звільнення за власним бажанням (розірвання трудового договору з ініціативи працівника)

	Стаття 38 КЗпП,
ініціатива працівника щодо розірвання трудового договору, укладеного на невизначений строк 
	Звільнити за власним бажанням, ст.38 КЗпП України
	заява працівника
	Звільнено за власним бажанням, ст.38 КЗпП України

	Стаття 38 КЗпП,
ініціатива працівника, обумовлена переїздом на нове місце проживання
	Звільнити за власним бажанням у звʼязку з переїздом на нове місце проживання, ст.38 КЗпП України 
	заява працівника;
позначка в паспорті про зняття з реєстрації;

витяг з домової книги або листок вибуття, виданий паспортистом
	Звільнено за власним бажанням у звʼязку з переїздом на нове місце проживання, ст.38 КЗпП України

	Стаття 38 КЗпП,
ініціатива працівника, обумовлена переведенням чоловіка (дружини) на роботу в іншу місцевість 
	Звільнити за власним бажанням у звʼязку з переведенням чоловіка (дружини) на роботу в іншу місцевість, ст.38 КЗпП України
	заява працівника;
довідка з місця роботи чоловіка (дружини) про переведення на роботу в іншу місцевість
	Звільнено за власним бажанням у звʼязку з переведенням чоловіка (дружини) на роботу в іншу місцевість, ст.38 КЗпП України

	Стаття 38 КЗпП,
ініціатива працівника, обумовлена вступом до навчального закладу
	Звільнити за власним бажанням у звʼязку зі вступом до навчального закладу, ст.38 КЗпП України
	заява працівника;
документ з навчального закладу, що підтверджує факт вступу (копія (витяг) наказу про зарахування на навчання)
	Звільнено за власним бажанням у звʼязку зі вступом до навчального закладу, ст.38 КЗпП України

	Стаття 38 КЗпП,
ініціатива працівника, обумовлена неможливістю проживання у даній місцевості, підтверджена медичним висновком
	Звільнити за власним бажанням у звʼязку неможливістю проживання у даній місцевості, ст.38 КЗпП України
	заява працівника;
медичний висновок про неможливість проживання у даній місцевості
	Звільнено за власним бажанням у звʼязку неможливістю проживання у даній місцевості, ст.38 КЗпП України

	Стаття 38 КЗпП,
ініціатива працівника, обумовлена вагітністю
	Звільнити за власним бажанням у звʼязку з вагітністю, ст.38 КЗпП України
	заява працівника;
довідка медичного закладу про вагітність
	Звільнена за власним бажанням у звʼязку з вагітністю, ст.38 КЗпП України

	Стаття 38 КЗпП,
ініціатива працівника, обумовлена необхідністю догляду за дитиною до досягнення нею 14-річного віку
	Звільнити за власним бажанням у звʼязку з доглядом за дитиною до досягнення нею 14-річного віку, ст.38 КЗпП України
	заява працівника;
копія свідоцтва про народження дитини
	Звільнено за власним бажанням у звʼязку з доглядом за дитиною до досягнення нею 14-річного віку, ст.38 КЗпП України

	Стаття 38 КЗпП,
ініціатива працівника, обумовлена необхідністю догляду за дитиною-інвалідом
	Звільнити за власним бажанням у звʼязку з доглядом за дитиною-інвалідом, ст.38 КЗпП України
	заява працівника;
копія свідоцтва про народження дитини;

копія медичного висновку про встановлення дитині інвалідності
	Звільнено за власним бажанням у звʼязку з доглядом за дитиною-інвалідом, ст.38 КЗпП України

	Стаття 38 КЗпП,
ініціатива працівника, обумовлена необхідністю догляду за хворим членом сімʼї
	Звільнити за власним бажанням у звʼязку з доглядом за хворим членом сімʼї, ст.38 КЗпП України
	заява працівника;
медичний висновок про необхідність догляду;

документи, що підтверджують родинний звʼязок
	Звільнено за власним бажанням у звʼязку з доглядом за хворим членом сімʼї, ст.38 КЗпП України

	Стаття 38 КЗпП,
ініціатива працівника, обумовлена необхідністю догляду за членом сімʼї – інвалідом І групи
	Звільнити за власним бажанням у звʼязку з доглядом за членом сімʼї – інвалідом І групи, ст.38 КЗпП України
	заява працівника;
посвідчення особи з інвалідністю;

документи, що підтверджують родинний звʼязок
	Звільнено за власним бажанням у звʼязку з доглядом за членом сімʼї – інвалідом І групи, ст.38 КЗпП України

	Стаття 38 КЗпП,
ініціатива працівника, обумовлена виходом на пенсію
	Звільнити за власним бажанням у звʼязку з виходом на пенсію за віком (по інвалідності, за вислугу років), ст.38 КЗпП України
	заява працівника;
пенсійне посвідчення
	Звільнено за власним бажанням у звʼязку з виходом на пенсію за віком (або по інвалідності, за вислугу років), ст.38 КЗпП України

	Стаття 38 КЗпП,
ініціатива працівника, обумовлена прийняттям на роботу за конкурсом
	Звільнити за власним бажанням у звʼязку з прийняттям на роботу за конкурсом, ст.38 КЗпП України
	заява працівника;
витяг з протоколу конкурсної комісії
	Звільнено за власним бажанням у звʼязку з прийняттям на роботу за конкурсом, ст.38 КЗпП України

	Стаття 38 КЗпП,
ініціатива працівника, обумовлена іншими поважними причинами, що зумовлюють неможливість продовжувати роботу
	Звільнити за власним бажанням у звʼязку з (зазначити причину), ст.38 КЗпП України
	заява працівника;
документ, що підтверджує поважність причини звільнення
	Звільнено за власним бажанням у звʼязку з (зазначити причину), ст.38 КЗпП України

	Стаття 38 КЗпП,
ініціатива працівника у звʼязку з невиконанням власником або уповноваженим ним органом законодавства про працю (або умов колективного чи трудового договору)
	Звільнити за власним бажанням у звʼязку з невиконанням роботодавцем законодавства про працю (або умов колективного чи трудового договору), ст.38 КЗпП України.
Виплатити вихідну допомогу у розмірі тримісячного середнього заробітку, ст.44 КЗпП України 
	заява працівника із зазначенням конкретного порушення вимог трудового законодавства, трудового договору (колективного договору), вчиненого роботодавцем щодо працівника
	Звільнено за власним бажанням у звʼязку з невиконанням власником або уповноваженим ним органом законодавства про працю (або умов колективного чи трудового договору), ч.3 ст.38 КЗпП України

	Стаття 39 КЗпП,
розірвання строкового трудового договору з ініціативи працівника 
	Звільнити у звʼязку з хворобою (або інвалідністю), що перешкоджає виконанню роботи за строковим трудовим договором, ст.39 КЗпП України
	заява працівника;
медичний висновок (або довідка до акту огляду МСЕК)
	Звільнено у звʼязку з хворобою (або інвалідністю), що перешкоджає виконанню роботи за строковим трудовим договором, ст.39 КЗпП України

	Стаття 39 КЗпП,
розірвання строкового трудового договору з ініціативи працівника у звʼязку з порушенням власником або уповноваженим ним органом законодавства про працю (або колективного, або строкового трудового  договору)
	Звільнити у звʼязку з порушенням роботодавцем законодавства про працю (колективного або строкового трудового договору), ст.39 КЗпП України.
Виплатити вихідну допомогу у розмірі тримісячного середнього заробітку, ст.44 КЗпП України
	заява працівника із зазначенням конкретного порушення строкового трудового договору (колективного або строкового трудового договору), вчиненого роботодавцем щодо працівника
	Звільнено у звʼязку з порушенням роботодавцем законодавства про працю (колективного або строкового трудового договору), ст.39 КЗпП України

	Стаття 39 КЗпП,
розірвання строкового трудового договору з ініціативи працівника з причин, що зумовили неможливість продовжувати роботу
	Працівників, що працюють за строковим трудовим договором, звільняють за власним бажанням з поважних причин, передбачених частиною першою статті 38 КЗпП, однак посилання роблять на ст.39 КЗпП.
Звільнити за власним бажанням у звʼязку з (зазначити причину), ст.39 КЗпП України
	заява працівника;
відповідний документ (див. ст.38 КЗпП)
	Звільнено за власним бажанням у звʼязку з (зазначається поважна причина), ст.39 КЗпП України

	Інші підстави звільнення

	Пункт 4 постанови кабінету Міністрів України «Про роботу за сумісництвом працівників державних підприємств, установ і організацій» від 03.04.1993р. №245 (далі – Постанова №245), у звʼязку з порушенням норм щодо обмеження роботи за сумісництвом (підстава застосовується лише в державних установах)
	Звільнити у звʼязку з порушенням норм щодо обмеження роботи за сумісництвом, п.4 Постанови №245
	доповідна записка працівника кадрової служби чи іншої посадової особи із зазначенням законодавчих норм, які порушено;
Припис територіального органу Державної інспекції України з питань праці (за наявності)
	Звільнено у звʼязку з порушенням щодо обмеження роботи за сумісництвом, п.4 Постанови №245

	Пункт 8 Положення про умови роботи за сумісництвом працівників державних підприємств, установ, організацій,  затвердженого наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства фінансів України від 28.06.1993р. №43 (далі – Положення №43), у звʼязку з прийняттям на роботу іншого працівника, який не є сумісником (підстава застосовується лише в державних установах)
	Звільнити у звʼязку з прийняттям на роботу іншого працівника, який не є сумісником, п.8 Положення №43
	наказ про прийняття на роботу іншого працівника, який не буде сумісником
	Звільнено у звʼязку з прийняттям на роботу іншого працівника, який не є сумісником, п.8 Положення №43

	Стаття 45 КЗпП,
розірвання трудового договору з керівником на вимогу виборного органу первинної профспілкової організації (профспілкового представника)
	Звільнити на вимогу профспілкового комітету, ст.45 КЗпП України
	копія (витяг) протоколу засідання профспілкового комітету;
Рішення власника або уповноваженого ним органу про розірвання трудового договору з керівником установи, який порушує законодавство про працю, про колективні договори і угоди, Закон України «Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності» від 15.09.1999р. №1045-ХІV
	Звільнено на вимогу профспілкового комітету, ст.45 КЗпП України 

	Стаття 199  КЗпП,
розірвання трудового договору з неповнолітнім на вимогу його батьків або інших осіб (усиновителів, піклувальника неповнолітнього, а також державних органів та службових осіб, на яких покладено нагляд і контроль за додержанням законодавства про працю)
	Звільнити на вимогу батьків, ст.199 КЗпП України
	Заява батьків (усиновителів, піклувальника) або рішення уповноваженого органу з обґрунтованою вимогою про розірвання трудового договору, продовження якого загрожує здоровʼю неповнолітнього або порушує його законні інтереси
	Звільнено на вимогу батьків, ст.199 КЗпП України


