ОБРАЗЕЦ — документ вымышленной организации «ООО «Пример»» из демо ПдПро (pd-pro.ru/demo/avtopark). Для своей организации документы собираются с вашими реквизитами.
ООО «Пример», ИНН 0000000000, ОГРН 0000000000000, г. Москва, ул. Примерная, д. 1
ПРИКАЗ
о внесении изменений в штатное расписание
г. Москва
№ ________ от «____» ____________ 20____ г.
В связи с ____________________________________________________________ ПРИКАЗЫВАЮ:
(причина: изменение структуры, введение новой должности, изменение окладов и т. п.)
1. Внести с «1» ноября 2026 г. в штатное расписание, действующее с «1» января 2026 г., следующие изменения:
	№
	Изменение
	Структурное подразделение
	Должность (профессия, специальность)
	Код ОКЗ
	Штатных единиц: было → стало
	Оклад, ₽: было → стало
	Надбавки, ₽: было → стало

	1
	Ввести
	Транспортный участок
	Водитель грузового автомобиля
	8332.9
	— → 1
	— → 60 000,00
	— → 5 000,00


2. Утвердить штатное расписание в новой редакции (приложение к приказу): штат в количестве 4 единиц, месячный фонд оплаты труда по окладам и надбавкам 255 000,00 ₽.
3. Генеральный директор: работников, чьи условия трудового договора меняются по инициативе работодателя, уведомить об этом в письменной форме не позднее чем за два месяца; работников, чьи должности сокращаются, предупредить персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения; изменения, согласованные с работником, оформить дополнительными соглашениями к трудовым договорам.
4. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
Генеральный директор ______________ Сидоров С. С.
Подсказка: новую должность или новый оклад для свободной ставки вводят с даты приказа. Если меняются условия трудового договора уже работающих людей, сначала договоритесь с ними и подпишите дополнительные соглашения; без согласия работника условия меняют только по организационным или технологическим причинам и с уведомлением за два месяца. Сокращение должности — та же процедура, что и при сокращении штата: предупреждение за два месяца и предложение других вакансий.




