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Продовження додатка 40

Додаток 40

до наказу Міністерства юстиції України

від 09.07.2026 № 1860/5 

Примірна форма 

заяви працівника

	________________________________

(найменування юридичної особи)

________________________________

(найменування структурного підроз-

________________________________

ділу юридичної особи (за потреби)
                 ЗАЯВА

____________ № __________

_________________________

                (місце складення)

__________________________

(назва посади, власне ім’я та прізвище
__________________________

керівника юридичної особи)

__________________________

(назва посади, прізвище, власне ім’я та

__________________________

по батькові працівника)

                                                                Резолюція (за потреби)
Прошу __________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Відмітка про наявність додатка(-ів) (за потреби)

____________________

(дата підписання заяви)

__________

(підпис)

________________________

(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)
Віза


ОПИС

примірної форми заяви працівника

1. Заява працівника (далі – заява) оформлюється друкованим або рукописним способом на аркуші формату А4 або на бланку з трафаретним текстом.

2. На заяві проставляється:

у правому верхньому куті – назва посади (із зазначенням повного або скороченого найменування юридичної особи), власне ім’я та прізвище посадової особи (в давальному відмінку); 
нижче власного імені та прізвища посадової особи – назва посади (професії), прізвище, власне ім’я та по батькові заявника;

нижче прізвища, власного імені та по батькові заявника – резолюція керівника юридичної особи (за потреби);

у лівому верхньому куті – повне найменування юридичної особи, яке зазначається відповідно до повного найменування, зазначеного у статуті чи положенні про юридичну особу, та найменування структурного підрозділу, в якому працює працівник (за потреби);

нижче найменуванням структурного підрозділу – назва виду документу;

нижче назви виду документа – дата та реєстраційний індекс, який надається за журналом або електронною реєстраційно-моніторинговою карткою, призначеними для реєстрації внутрішніх документів;

нижче дати та реєстраційного індексу – місце складення.

3. У тексті заяви стисло та конкретно подається інформація, що має забезпечити позитивне вирішення питання, порушеного в заяві, без додаткових уточнень і з’ясувань.

4. У разі наявності додатків під текстом заяви оформлюється відмітка про наявність додатків.

5. Під текстом заяви або відміткою про наявність додатків заявник ставить дату, підпис, а також власне ім’я та прізвище.
6. Під датою написання заяви можуть проставлятись візи посадових осіб юридичної особи, які складаються з таких елементів: назви посади (за потреби), підпису, власного імені та прізвища, дати.

_______________________
