Товариство з обмеженою відповідальністю "Інноваційні технології"
вул. Технологічна, 123, м. Київ, 01001
тел.: (044) 123-45-67, e-mail: info@innotech.com.ua
Попередження про зміну найменування посади
20 липня 2024 року м. Київ
Шановний Петренко Іване Васильовичу!
Відповідно до частини третьої статті 32 Кодексу законів про працю України, повідомляємо Вас про те, що у зв'язку з оптимізацією організаційної структури ТОВ "Інноваційні технології" та приведенням найменувань посад у відповідність до Національного класифікатора України ДК 003:2010 "Класифікатор професій", з 1 жовтня 2024 року відбудеться зміна найменування Вашої посади.
Поточне найменування посади: Менеджер з продажів
Нове найменування посади: Фахівець з продажу (код КП 2419.2)
Звертаємо Вашу увагу, що зміна найменування посади не призведе до зміни Ваших функціональних обов'язків, умов оплати праці та інших істотних умов трудового договору.
У разі Вашої згоди на продовження роботи в нових умовах, просимо Вас підписати це попередження. Якщо Ви не згодні працювати в нових умовах, просимо повідомити про це письмово протягом двох місяців з дня отримання цього попередження.
Нагадуємо, що відповідно до частини четвертої статті 32 Кодексу законів про працю України, якщо колишні істотні умови праці не може бути збережено, а працівник не згоден на продовження роботи в нових умовах, трудовий договір припиняється за пунктом 6 статті 36 цього Кодексу.
У разі виникнення питань щодо змісту цього попередження, Ви можете звернутися до відділу кадрів за телефоном (044) 123-45-67 або особисто в кабінет 205.
Директор ТОВ "Інноваційні технології" (підпис) Коваленко О.П.
З попередженням ознайомлений:
__________________ Петренко І.В. ___.___.2024 р.
(підпис)
Цей шаблон попередження про зміну найменування посади є прикладом і може бути адаптований відповідно до конкретних обставин та потреб організації. При складанні такого попередження важливо враховувати наступні аспекти:
1. Попередження має бути складено на офіційному бланку організації з усіма необхідними реквізитами.
2. У документі слід чітко вказати поточне та нове найменування посади, а також дату, з якої зміни набувають чинності.
3. Необхідно пояснити причини зміни найменування посади та вказати, чи впливає ця зміна на інші умови праці.
4. Важливо зазначити термін, протягом якого працівник має прийняти рішення щодо продовження роботи на нових умовах (два місяці згідно з законодавством).
5. У попередженні слід вказати наслідки відмови працівника від продовження роботи на нових умовах.
6. Документ має містити контактну інформацію для звернень працівника у разі виникнення питань.
7. Попередження підписується уповноваженою особою (зазвичай керівником організації або начальником відділу кадрів).
8. Необхідно передбачити місце для підпису працівника про ознайомлення з попередженням.
Пам'ятайте, що кожна ситуація унікальна, і при складанні попередження про зміну найменування посади важливо враховувати специфіку конкретної організації та посади, а також чинне законодавство України.
Повідомлення про зміну найменування посади
У зв'язку з необхідністю приведення назв посад у відповідність до Національного класифікатора України "Класифікатор професій" ДК 003:2010 та відповідно до статті 32 Кодексу законів про працю України, повідомляємо вас про зміну найменування вашої посади.
З ___ (дата) найменування вашої посади змінюється з ___ (поточна назва посади) на ___ (нова назва посади). Зміна найменування посади не призведе до зміни ваших посадових обов'язків, умов праці та розміру заробітної плати.
Просимо вас підписати це повідомлення для підтвердження вашого ознайомлення зі зміною.
З повагою,
Директор ___ (ПІБ)
___ (підпис)
___ (дата)
Працівник ___ (ПІБ)
___ (підпис)
___ (дата)
Приклад заповнення:
Повідомлення про зміну найменування посади
У зв'язку з необхідністю приведення назв посад у відповідність до Національного класифікатора України "Класифікатор професій" ДК 003:2010 та відповідно до статті 32 Кодексу законів про працю України, повідомляємо вас про зміну найменування вашої посади.
З 1 серпня 2024 року найменування вашої посади змінюється з "Менеджер з продажу" на "Фахівець з продажу". Зміна найменування посади не призведе до зміни ваших посадових обов'язків, умов праці та розміру заробітної плати.
Просимо вас підписати це повідомлення для підтвердження вашого ознайомлення зі зміною.
З повагою,
Директор Петренко Олексій Іванович
___ (підпис)
25 липня 2024 року
Працівник Іванов Іван Іванович
___ (підпис)
25 липня 2024 року
Шаблон попередження про зміну найменування посади
[Назва підприємства]
ПОПЕРЕДЖЕННЯ
№ [Номер попередження] від [Дата]
Про зміну найменування посади
Шановний(а) [Прізвище, ім’я, по батькові працівника],
Повідомляємо Вас про те, що у зв’язку з [вказати причину зміни найменування посади, наприклад: необхідністю привести назви посад у відповідність до вимог Класифікатора професій ДК 003:2010, реорганізацією підрозділу тощо], з "[Дата вступу зміни в силу]" Ваша посада "[Попередня назва посади]" буде перейменована на "[Нова назва посади]".
Зміна найменування посади не тягне за собою зміни істотних умов Вашої трудової угоди, таких як розмір заробітної плати, режим роботи, посадові обов’язки.
Просимо Вас ознайомитися з новою редакцією Посадової інструкції, яка буде надана Вам для підписання.
У разі виникнення запитань, просимо звернутися до [Прізвище, ім’я, по батькові відповідальної особи], [посада, контактний телефон].
[Підпис керівника] [Прізвище, ім’я, по батькові]
[Посада] [Дата]
[Печатка підприємства]
Ознайомлений(а):
[Прізвище, ім’я, по батькові працівника] [Підпис] [Дата]
Приклад заповнення
[ТОВ "ІТ Компас"]
ПОПЕРЕДЖЕННЯ
№ 25 від 01.04.2024
Про зміну найменування посади
Шановний Іване Петровичу,
Повідомляємо Вас про те, що у зв’язку з необхідністю привести назви посад у відповідність до вимог Класифікатора професій ДК 003:2010, з 01.05.2024 Ваша посада "Програміст" буде перейменована на "Розробник програмного забезпечення".
Зміна найменування посади не тягне за собою зміни істотних умов Вашої трудової угоди.
Просимо Вас ознайомитися з новою редакцією Посадової інструкції, яка буде надана Вам для підписання.
У разі виникнення запитань, просимо звернутися до Петренко Марини Іванівни, начальника відділу кадрів, тел. (044) 123-45-67.
[Підпис директора] Сидоров Олександр Олександрович
[Директор] 01.04.2024
[Печатка підприємства]
Ознайомлений:
Петренко Іван Петрович [Підпис] 02.04.2024
Важливі моменти:
· Причина зміни: Зазначте чітку причину зміни найменування посади.
· Дата вступу зміни в силу: Вкажіть дату, з якої нова назва посади набуває чинності.
· Відсутність зміни істотних умов праці: Підкресліть, що зміна назви посади не впливає на заробітну плату, режим роботи та інші істотні умови праці.
· Посадова інструкція: Повідомте працівника про необхідність ознайомитися з новою редакцією посадової інструкції.
· Контактна особа: Вкажіть контактну особу для отримання додаткової інформації.
· Ознайомлення працівника: Обов’язково отримайте підпис працівника про ознайомлення з попередженням.
Ось шаблон Попередження про зміну найменування посади з указанням відповідних законів України та прикладами заповнення:
Попередження № [номер попередження] від [дата попередження]
Про зміну найменування посади
У зв'язку з необхідністю приведення штатного розпису у відповідність до вимог законодавства України про працю та зайнятість, а також з урахуванням потреб та завдань [назва підприємства/організації], повідомляю про намір змінити найменування посади [назва посади], яку займає [прізвище та ім'я працівника].
Згідно з вимогами статті 25 Закону України "Про працю" та статті 10 Закону України "Про зайнятість населення", підприємства та організації зобов'язані забезпечити відповідність штатного розпису вимогам законодавства України.
У зв'язку з цим, пропонується замінити найменування посади [назва посади] на [назва нової посади], що відповідає вимогам Класифікатора професій України (КП).
Працівник [прізвище та ім'я працівника] буде повідомлений про зміну найменування посади не менш ніж за два тижні до дати її введення в дію.
Контроль за виконанням цього попередження покладається на [назва посадової особи, відповідальної за виконання попередження].
Попередження набирає чинності з [дата набуття чинності].
[Підпис керівника підприємства/організації]
[Печатка підприємства/організації]
Приклад заповнення:
* повідомляю про намір змінити найменування посади "менеджер з продажу" на посаду "спеціаліст з продажу товарів" (КП 2632);
* повідомляю про намір змінити найменування посади "головний бухгалтер" на посаду "головний бухгалтер-економіст" (КП 1221);
* повідомляю про намір змінити найменування посади "інженер з обслуговування обладнання" на посаду "інженер-механік з обслуговування обладнання" (КП 2151).

