
Документальне оформлення звільнення з роботи. 

Складання наказів про звільнення з роботи

Тема уроку:

сформувати у студентів знання про 

підстави та порядок звільнення працівника 

відповідно до трудового законодавства 

України; навчити складати основні види 

документів, що оформлюються при 

звільненні (заява, наказ, запис у трудовій 

книжці тощо), відповідно до вимог їх 

складання

Мета уроку:

13 лютого 2026 року



Наказ –це….

Бліцопитування
Що таке документ і реквізит документа?

Наказ –це розпорядчий документ, що видається керівником, 

на правах єдиноначальництва, з різних питань.

Документ – це матеріальний 

об'єкт, що містить інформацію 

у зафіксованому вигляді.

Реквізит документа — це 

обов’язковий елемент документа, 

для його ідентифікації, організації 

обліку та надання юридичної сили.

Які є види наказом за змістом? 

✓ Накази з основної діяльності;

✓ Накази з адміністративно-господарських питань;

✓ Накази з кадрових питань (особового складу). 



Розподіл наказів за видами залежно від строків зберігання

з 01.01.2013 (за Переліком № 578/5)

16. Накази, розпорядження центральних та 
місцевих органів виконавчої влади, 
органів місцевого самоврядування, інших 
державних органів, організацій:

1Надіслані до 
відома – доки не 
мине потреба

2Про
короткострокові 
відрядження в 
межах України та за 
кордон; стягнення; 
надання щорічних 
оплачуваних 
відпусток та 
відпусток у зв’язку з 
навчанням – 5 р.

а) з основної діяльності Пост.1 До ліквідації 
організації1

б) з кадрових питань (особового складу) 
(про прийняття на роботу, переміщення за 
посадою, переведення на іншу роботу, 
сумісництво, звільнення;
………; 
заохочення (нагородження, 
преміювання), оплата праці, нарахування 
різних надбавок, доплат, матеріальної 
допомоги; ………
відпусток щодо догляду за дитиною, 
відпусток за власний рахунок ………

75 р.2 75 р.2

в) з адміністративно-господарських 
питань

5 р. 5 р.



«Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, 

органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях», 

затверджені Наказом Міністерства юстиції України 18.06.2015 № 1000/5 (далі – Правила 1000/5)

Які вимоги до тексту наказів вам відомі? 
Бліцопитування



Бліцопитування

Хто підписує наказ? 

Що є датою наказу? 

Датою наказу є дата його підписання.

Дата наказу  - 13.02.2026,  дата в тексті наказу  - 13 лютого 2026 р. або року.



Ознайомлення з  наказом :

Підставою для видання більшості наказів з кадрових 

питань (особового складу) є … заява працівника. 



Реквізити наказу:

✓ Назва організації (всіма великими літерами);

✓ Назва виду документу (НАКАЗ);
✓ Дата документа;

✓ Місце складання або видання;

✓ Реєстраційний індекс;

✓ Заголовок до тексту (про що?)

✓ Текст

✓ Відмітка про наявність додатків або підстава видання;

✓ Підпис;

✓ Ознайомлення з наказом;

✓ Візи.

Чому реєстраційний індекс, а не номер документа? 



ВИД НАКАЗУ Рекомендований індекс

з основної діяльності без індексу

з адміністративно-господарських 
питань -АГ

з особового складу тривалого зберігання
(про прийняття, переведення, заохочення, 

звільнення, сумісництво працівників, про 
матеріальну допомогу)

-К,  – ВК

75 років

з особового  складу тимчасового зберігання

(про надання відпусток)

-К/тм

5 років

Рекомендовані  літерні  індекси наказів



«Правила організації діловодства та архівного зберігання документів
у державних органах, органах місцевого самоврядування, на 
підприємствах, в установах і організаціях», 

затверджені Наказом Міністерства юстиції України 18.06.2015 № 1000/5 

(далі – Правила 1000/5)

Накази з кадрових питань (з особового складу)  
регламентують питання: 

- прийняття  на роботу;

- переведення з однієї роботи/посади на іншу;

- звільнення з роботи;

- заохочення;

- стягнення;

- надання відпусток та ін.



Зразок наказу про прийняття на роботу кутовим

варіантом розташування реквізитів:



НОРМАТИВНІ  ДОКУМЕНТИ:

ДСТУ 4163–2020 НАЦІОНАЛЬНИЙ СТАНДАРТ УКРАЇНИ. 
“Державна уніфікована система документації. Уніфікована система 
організаційно-розпорядчої документації. 
Вимоги до оформлювання документів” .                             (чинний від 01.09.2021)

Кодекс законів про працю України, 1971.

Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів 
державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та 
організацій, із зазначенням строків зберігання документів. 

Затверджений Наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5
(замінив Наказ № 41 від 20.07.1998)

Закон України  «Про організацію трудових відносин в умовах 
воєнного стану», 2022.

1.

2.

3.

4.

Інструкція «Про порядок ведення трудових книжок працівників», затверджена 
наказом Наказ Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, 
Міністерства соціального захисту населення України 29.07.1993  N 58 
Зареєстровано в Міністерстві юстиції України  17 серпня 1993 р. за N 110 

(далі Інструкція 58)

5.



Трудовий договір - це угода між працівником і власником 

підприємства, установи, організації або уповноваженим ним 

органом чи фізичною особою, за якою працівник зобов'язується 

виконувати роботу, визначену цією угодою, з підляганням 

внутрішньому трудовому розпорядкові, а власник підприємства, 

установи, організації або уповноважений ним орган чи фізична 

особа зобов'язується виплачувати працівникові заробітну 

плату і забезпечувати умови праці, необхідні для виконання 

роботи, передбачені законодавством про працю, колективним 

договором і угодою сторін. 

Поняття трудового договору



Зразок наказу про прийняття на роботу кутовим

варіантом розташування реквізитів:



УКЛАДАННЯ

трудового договору

ПРИПИНЕННЯ або

РОЗІРВАННЯ
трудового договору

Поняття трудового договору

Припинення – втрата чинності               

з будь-яких причин (ширше поняття)

Розірвання - це конкретний спосіб 

припинення (за згодою сторін, 

рішенням суду, ініціативою 

працівника).

Письмове 

(ст. 24 КЗпП України)

Усне – шляхом оформлення 

наказу про прийом на роботу.

Шляхом оформлення 

наказу про звільнення з роботи.



- п. 1 за угодою сторін;

- п. 2 закінчення строку (крім випадків, коли трудові відносини фактично 

тривають і жодна з сторін не поставила вимогу про їх припинення);

- п. 3 призов або вступ працівника на військову службу;

- п. 4 розірвання трудового договору з ініціативи працівника 

(статті 38, 39), з ініціативи роботодавця (статті 40, 41);

- п. 5 переведення працівника, за його згодою, на інше підприємство;

- п. 6 відмова працівника від переведення на роботу в іншу місцевість 

разом з підприємством, установою, організацією, а також відмова від 

продовження роботи у зв'язку із зміною істотних умов праці;

Кодекс Законів про Працю України

Припинення  трудового договору,  ст. 36 КЗпП:



- п. 7 набрання законної сили вироком суду, яким працівника засуджено  до 

позбавлення волі;

- п. 8 підстави, передбачені трудовим договором з нефіксованим робочим 

часом, контрактом;

81) смерть роботодавця - фізичної особи або набрання законної сили 

рішенням суду про визнання такої фізичної особи безвісно відсутньою чи 

про оголошення її померлою;

82) смерть працівника, визнання його судом безвісно відсутнім або 

оголошення померлим;

83) відсутність працівника на роботі та інформації про причини такої 

відсутності понад чотири місяці поспіль.

Кодекс Законів про Працю України

Припинення  трудового договору,  ст. 36 КЗпП:



з ініціативи працівника
(ст. 38-39 КЗпП) 

за угодою сторін
(п. 1, ст. 36 КЗпП)  

за ініціативи роботодавця,  (ст. 40 КЗпП) 

Підставами розірвання трудового договору є:

Документальне оформлення 

- усна пропозиція роботодавця, або
- будь-яка письмово оформлення 
угода і тоді
- заява працівника про звільнення  за 
угодою сторін

заява працівника 
про звільнення

за власним бажанням

- п 1. змін в організації виробництва і праці;
- п 2. виявленої невідповідності працівника займаній посаді або виконуваній роботі 
внаслідок недостатньої кваліфікації або стану здоров'я;
- п 4. прогулу - відсутність працівника на роботі більше трьох годин протягом робочого 
дня без поважних причин (доповідна записка керівника, акт про відсутність на                                                            
роботі, пояснення працівника про причину відсутності…) 

ПР оформлення прогулу-2.docx


Розірвання трудового договору за ініціативи працівника:

Відповідно до ст. 38 КЗпП України: 

«Працівник має право розірвати трудовий договір, укладений на 
невизначений строк, попередивши про це роботодавця письмово 
за два тижні. 

У разі, коли заява працівника про звільнення з роботи за власним бажанням
зумовлена неможливістю продовжувати роботу (переїзд на нове місце 
проживання; переведення чоловіка або дружини на роботу в іншу 
місцевість; вступ до закладу освіти; неможливість проживання у даній 
місцевості, підтверджена медичним висновком; вагітність; догляд за 
дитиною до досягнення нею чотирнадцятирічного віку або дитиною з 
інвалідністю; догляд за хворим членом сім'ї відповідно до медичного 
висновку або особою з інвалідністю I групи; вихід на пенсію; прийняття на 
роботу за конкурсом, а також з інших поважних причин), роботодавець 
повинен розірвати трудовий договір у строк, про який просить працівник».



Закон України  

«Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану»

Стаття 4. Особливості розірвання трудового договору з ініціативи працівника:

1. У зв’язку з веденням бойових дій у районах, в яких розташоване 

підприємство, установа, організація, та існування загрози для життя і 
здоров’я працівника він може розірвати трудовий договір за 
власною ініціативою у строк, зазначений у його заяві
(крім випадків примусового залучення до суспільно корисних робіт в умовах 
воєнного стану, залучення до виконання робіт на об’єктах критичної 
інфраструктури).



Зразок заяви працівника про звільнення з роботи 

за власним бажанням:

✓

Розірвання трудового договору 

з ініціативи працівника



В тексті заяви та наказу про звільнення правильно писати дату

«звільнити 24 листопада 2025 року» без прийменника «з». 

У п. 2.27. Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, 

затвердженої наказом Мін’юсту, Мінсоцзахисту та Мінпраці від 

29.07.1993 №58 вказано, що днем звільнення вважається останній день 

роботи.

Тому в заяві, наказі про припинення трудового договору та в трудовій 

книжці, слід зазначати останній день роботи працівника, який 

одночасно є і днем звільнення. 

Тобто вживання прийменника «з» перед датою звільнення помилкове. 

І якщо працівник не хоче виходити на роботу 25 листопада, то в заяві він 

повинен вказати: 

Прошу звільнити мене за власним бажанням (або за угодою сторін) 

24 листопада...

Особливості  дати у тексті заяви та наказу



Зразок заяви працівника про звільнення з роботи 

за власним бажанням:

✓



Зразок наказу про звільнення з роботи  працівника 

за власним бажанням:

✓



Зразок наказу про звільнення з роботи за угодою сторін:

✓



Зразок наказу 

про звільнення 

з роботи 

за угодою 

сторін:



Припинення трудового договору

у зв’язку зі смертю працівника 

Кому виплатити належні померлому 

працівнику кошти?

Якою датою видавати наказ? 

Якою буде дата припинення 

трудового договору?

Як внести запис 

до трудової книжки?

Як внести запис особової картки?



Документальне оформлення припинення 

трудового договору

у зв’язку зі смертю працівника 

Підстава?

Заява працівника? Ініціатива власника?



Зразок наказу про звільнення припинення трудового договору 

зв'язку зі смертю:





Закріплення 

вивченого





НАКАЗ

-К

МАЛЕ ПІДПРИЄМСТВО «ГОРИЗОНТ»

21 січня 2022 року
КОВАЧ

2022

Олег ПОПОВ

Ганна КОВАЧ





Закріплення  вивченого

На підставі заяві оформіть відповідний наказ, 

поздовжнім варіантом розташування реквізитів :



Результат:

Закріплення  вивченого







Домашнє завдання

На підставі заяв, розміщених у гугл-класі, 

оформити відповідні накази у зошит



Оцінювання

Всі молодці ☺


