1. Приказ об изменении наименования должности в штатном расписании
Общество с ограниченной ответственностью «Пример»
ПРИКАЗ
«___» __________ 20___ г.                                                                   № _____
г. ________________
Об изменении наименования должности и внесении изменений в штатное расписание
В связи с приведением наименования должности в соответствие с квалификационным справочником (профессиональным стандартом) и на основании части 2 статьи 57 Трудового кодекса Российской Федерации
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Изменить с «___» __________ 20___ г. наименование должности «__________________________» структурного подразделения «__________________» на «__________________________», сохранив трудовую функцию, объём должностных обязанностей и условия оплаты труда без изменений.
2. Внести изменения в штатное расписание, утверждённое приказом от «___» __________ 20___ г. № _____, изложив соответствующую позицию в новой редакции. Код должности указать по Общероссийскому классификатору ОК 016-2025.
3. Специалисту по кадрам ________________ в срок до «___» __________ 20___ г. уведомить работника __________________ об изменении наименования должности, подготовить дополнительное соглашение к трудовому договору и внести сведения в кадровые документы.
4. Специалисту по кадрам ________________ представить в Социальный фонд России сведения по подразделу 1.1 формы ЕФС-1 с кодом мероприятия ПЕРЕИМЕНОВАНИЕ не позднее 25-го числа месяца, следующего за месяцем изменения.
5. Контроль исполнения приказа оставляю за собой.
Генеральный директор                    ______________                    И.И. Иванов
С приказом ознакомлен:                    ______________ / ________________ / «___» ______ 20___ г.
Изменение наименования должности затрагивает трудовую функцию - обязательное условие трудового договора по статье 57 ТК РФ. Одного приказа недостаточно: с работником подписывается дополнительное соглашение по статье 72 ТК РФ.


2. Уведомление работника
__________________________
(должность, фамилия, инициалы работника)
УВЕДОМЛЕНИЕ об изменении наименования должности
Уважаемый(ая) ________________________!
Сообщаем, что с «___» __________ 20___ г. наименование Вашей должности «__________________________» изменяется на «__________________________».
Трудовая функция, должностные обязанности, место работы, режим рабочего времени и условия оплаты труда остаются прежними. Изменение вносится для приведения наименования в соответствие с квалификационным справочником (профессиональным стандартом).
Изменение оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору от «___» __________ 20___ г. № _____. Просим подписать дополнительное соглашение в срок до «___» __________ 20___ г.
Генеральный директор                    ______________                    И.И. Иванов
Уведомление получил(а):                    ______________ / ________________ / «___» ______ 20___ г.
Если наименование меняется по соглашению сторон (статья 72 ТК РФ), специального срока предупреждения нет. Если работодатель проводит изменение в одностороннем порядке по статье 74 ТК РФ - при изменении организационных или технологических условий труда - уведомить работника нужно письменно не позднее чем за два месяца; при этом статья 74 ТК РФ прямо запрещает менять трудовую функцию.


3. Дополнительное соглашение к трудовому договору
ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ СОГЛАШЕНИЕ № _____
к трудовому договору от «___» __________ 20___ г. № _____
г. ________________                                                     «___» __________ 20___ г.
Общество с ограниченной ответственностью «Пример» в лице генерального директора Иванова И.И., действующего на основании устава, именуемое в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и ________________________, именуемый(ая) в дальнейшем «Работник», с другой стороны, заключили настоящее дополнительное соглашение о нижеследующем.
1. Пункт ____ трудового договора изложить в следующей редакции: «Работник принимается на работу на должность __________________________ в структурное подразделение __________________».
2. Трудовая функция Работника, должностные обязанности, условия оплаты труда и режим рабочего времени остаются без изменений.
3. Настоящее дополнительное соглашение вступает в силу с «___» __________ 20___ г. и является неотъемлемой частью трудового договора.
4. Соглашение составлено в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному для каждой из сторон.
Работодатель                                                                 Работник
Генеральный директор                                                 ________________________
______________ И.И. Иванов                                     ______________
М.П.                                                                              Экземпляр соглашения получил(а): ______________

Порядок действий: приказ - уведомление работника - дополнительное соглашение - изменение штатного расписания и кадровых документов - подача подраздела 1.1 формы ЕФС-1 с кодом ПЕРЕИМЕНОВАНИЕ не позднее 25-го числа следующего месяца.
Если меняется только код должности по классификатору, а наименование остаётся прежним, дополнительные соглашения с работниками не требуются: достаточно приказа и изменения штатного расписания.
Комплект подготовили юристы сервиса КЭДО Добыто. Данные в образцах условные.
