Товариство з обмеженою відповідальністю "Назва підприємства"
Код ЄДРПОУ: XXXXXXXX
НАКАЗ
01.10.2024 м. Київ № XX-к
Про внесення змін до найменування
професійної назви роботи у зв'язку
з уточненням професійної назви роботи
Відповідно до частини третьої статті 32 Кодексу законів про працю України, з метою приведення найменувань професійних назв робіт у відповідність до Класифікатора професій ДК 003:2010, затвердженого наказом Держспоживстандарту України від 28.07.2010 № 327, та на підставі [вказати підставу, наприклад: рішення загальних зборів учасників ТОВ "Назва підприємства" (протокол №X від DD.MM.YYYY)]
НАКАЗУЮ:
1. Внести зміни до найменування професійної назви роботи наступних працівників:
1.1. Петренко Петро Петрович - змінити найменування професійної назви роботи з "Менеджер з продажу" на "Фахівець з продажу".
1.2. Іваненко Іван Іванович - змінити найменування професійної назви роботи з "Інженер-програміст" на "Інженер-програміст (програмне забезпечення)".
2. Встановити, що зазначені зміни набувають чинності з 01.11.2024 року.
3. Начальнику відділу кадрів Сидоренко С.С.:
3.1. Внести відповідні зміни до штатного розпису підприємства.
3.2. Підготувати та забезпечити підписання додаткових угод до трудових договорів з працівниками, зазначеними у пункті 1 цього наказу.
3.3. Внести відповідні записи до трудових книжок працівників.
4. Головному бухгалтеру Коваленко К.К. врахувати зміни при нарахуванні заробітної плати працівникам з 01.11.2024 року.
5. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора з персоналу Василенко В.В.
Підстава: 1. Доповідна записка начальника відділу кадрів Сидоренко С.С. від DD.MM.YYYY.
2. Згода працівників на продовження роботи у зв'язку зі зміною істотних умов праці.
Директор [підпис] П.І.Б.
З наказом ознайомлені:
Петренко П.П. [підпис] [дата]
Іваненко І.І. [підпис] [дата]
Сидоренко С.С. [підпис] [дата]
Коваленко К.К. [підпис] [дата]
Василенко В.В. [підпис] [дата]
Ось шаблон Наказу про внесення змін до найменування професійної назви роботи у зв'язку з уточненням професійної назви роботи українською мовою. Цей документ розроблено з урахуванням вимог чинного законодавства України, зокрема Кодексу законів про працю України та Класифікатора професій ДК 003:2010.
У шаблоні вказано основні елементи, які повинні бути присутні в такому наказі:
1. Назва та реквізити підприємства
2. Номер та дата наказу
3. Назва наказу
4. Посилання на відповідні нормативно-правові акти та внутрішні документи підприємства
5. Розпорядча частина наказу з чітким переліком змін та працівників, яких вони стосуються
6. Дата набуття чинності змін
7. Доручення відповідальним особам щодо реалізації наказу
8. Вказівка щодо контролю за виконанням наказу
9. Підстава для видання наказу
10. Підпис керівника підприємства
11. Підписи працівників про ознайомлення з наказом
При заповненні шаблону потрібно замінити всі дані в квадратних дужках на реальні. Наприклад, "Назва підприємства" слід замінити на фактичну назву, "Петренко Петро Петрович" - на реальні імена працівників, яких стосуються зміни.
Важливо зазначити, що цей шаблон є загальним і може потребувати адаптації залежно від конкретних обставин та особливостей підприємства. Рекомендується консультація з юристом для забезпечення повної відповідності документа вимогам законодавства та захисту інтересів як підприємства, так і працівників.
Також варто пам'ятати, що перед виданням такого наказу необхідно дотриматися процедури попередження працівників про зміну істотних умов праці (не пізніше ніж за два місяці) та отримати їхню згоду на продовження роботи в нових умовах. Ці документи (попередження та згода працівників) повинні бути оформлені належним чином та зберігатися в особових справах працівників.
На підставі статті 32 Кодексу законів про працю України та у зв’язку з уточненням професійної назви роботи, наказую:
1. З [дата] змінити найменування професійної назви роботи для працівника [П.І.Б працівника] з [поточна назва посади] на [нова назва посади].
2. Відділу кадрів внести відповідні зміни до трудової книжки та особової картки працівника.
3. Бухгалтерії врахувати зміни в документації, що стосується оплати праці працівника.
4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Підстава: уточнення професійної назви роботи згідно з Класифікатором професій ДК 003:2010.
[П.І.Б керівника]
[Посада керівника]
[Дата]
Приклад заповнення:
На підставі статті 32 Кодексу законів про працю України та у зв’язку з уточненням професійної назви роботи, наказую:
1. З 1 вересня 2024 року змінити найменування професійної назви роботи для працівника Іваненко Івана Івановича з "Менеджер з продажу" на "Фахівець з продажу".
2. Відділу кадрів внести відповідні зміни до трудової книжки та особової картки працівника.
3. Бухгалтерії врахувати зміни в документації, що стосується оплати праці працівника.
4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Підстава: уточнення професійної назви роботи згідно з Класифікатором професій ДК 003:2010.
Петров Петро Петрович
Директор ТОВ "Приклад"
15 серпня 2024 року
Шаблон наказу про внесення змін до найменування професійної назви роботи
[Назва підприємства]
[Місто, адреса]
[Дата]
НАКАЗ
№ [Номер наказу]
Про внесення змін до штатного розпису та трудового договору
На підставі [вказати підставу для внесення змін, наприклад: рішення керівника підприємства, оновлення класифікатора професій, зміна функціональних обов’язків], наказую:
1. Внести зміни до штатного розпису підприємства:
· Виключити посаду [Стара назва посади].
· Ввести нову посаду [Нова назва посади].
2. Внести зміни до трудового договору з [Прізвище, ім’я, по батькові працівника], який/яка займає посаду [Стара назва посади]:
· У пункті [Номер пункту] трудового договору замінити словосполучення [Стара назва посади] на [Нова назва посади].
· Інші умови трудового договору залишаються незмінними.
3. Ознайомити [Прізвище, ім’я, по батькові працівника] з цим наказом під підпис.
4. Контроль за виконанням цього наказу покласти на [Посада відповідальної особи].
Обґрунтування:
Зміна найменування професійної назви роботи [Стара назва посади] на [Нова назва посади] пов’язана з [вказати причину зміни, наприклад: уточненням професійних обов’язків, приведенням до відповідності з класифікатором професій]. Ця зміна не впливає на зміст роботи, умови оплати праці та інші істотні умови трудового договору працівника.
[Підпис керівника]
[Прізвище, ім’я, по батькові керівника]
[Посада керівника]
[Печатка підприємства (за наявності)]
Ознайомлений(а):
[Прізвище, ім’я, по батькові працівника]
[Підпис працівника]
[Дата]
Приклад заповнення:
ТОВ "ІТ-Компанія"
м. Київ, вул. Наукова, 15
10.05.2024
НАКАЗ
№ 25
Про внесення змін до штатного розпису та трудового договору
На підставі рішення керівника підприємства, наказую:
1. Внести зміни до штатного розпису підприємства:

· Виключити посаду "Веб-майстер".
· Ввести нову посаду "Розробник фронт-енду".
... (далі текст за шаблоном)
Важливо:
· Законодавча основа: Хоча прямої норми про обов’язкове видання наказу про зміну найменування посади в законодавстві України немає, така практика сприяє фіксації змін та забезпечує доказову базу.
· Збереження умов праці: Незважаючи на зміну назви посади, усі істотні умови трудового договору повинні залишатися незмінними.
· Ознайомлення працівника: Працівник повинен бути ознайомлений з наказом під підпис.
· Внесення змін до трудової книжки: У трудову книжку вноситься запис про зміну назви посади.
Зверніть увагу: Цей шаблон є лише зразком і може потребувати додаткової інформації або уточнень залежно від конкретної ситуації. Рекомендується звернутися за консультацією до юриста для забезпечення повного дотримання вимог трудового законодавства.
Ось шаблон Наказ про внесення змін до найменування професійної назви роботи:
"Наказ про внесення змін до найменування професійної назви роботи від [дата] року
Я, [прізвище та ім'я керівника підприємства], керівник [назва підприємства], наказую:
Внести зміни до найменування професійної назви роботи на посаді [посада працівника] з [стара назва роботи] на [нова назва роботи].
Ця зміна здійснюється у зв'язку з уточненням професійної назви роботи, відповідно до статті 25 КЗпП України.
Нова назва роботи буде використовуватися з [дата вступу в силу].
Керівники структурних підрозділів підприємства повинні внести відповідні зміни до документів, що регламентують трудові відносини, у тому числі до трудових договорів та посадових інструкцій.
Копія цього наказу буде надана до відділу кадрів для зберігання.
Свідоцтво про виконання цього наказу просимо підписати та повернути до [дата повернення].
Свідоцтво про виконання:
Я, [прізвище та ім'я працівника], підтверджую, що отримав(ла) цей наказ про внесення змін до найменування професійної назви роботи від [дата] року.
Підпис: ________________________
Дата: ________________________
Цей наказ ґрунтується на вимогах КЗпП України (Кодекс України про працю) та інших законодавчих актів України. Важливо пам'ятати, що зміни до найменування професійної назви роботи повинні бути оформлені у вигляді наказу, а працівник повинен бути повідомлений про ці зміни."

