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[НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
[адрес]
ПРИКАЗ
	«[дд]» [месяц] [гггг] г.
	№ [номер]


[город]
О внесении изменений в штатное расписание
В связи с [указать причину: результатами расчёта потребной численности по положению о нормировании труда / ростом численности персонала / перераспределением функций / оптимизацией структуры], на основании служебной записки [должность] [ФИО] от «[дд]» [месяц] [гггг] г. № [номер] и в соответствии со ст. 8, 22, 57, 135 ТК РФ,
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Внести с «[дд]» [месяц] [гггг] г. в штатное расписание [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ], утверждённое приказом от «[дд]» [месяц] [гггг] г. № [номер], следующие изменения.
1.1. Ввести штатные единицы:
	Структурное подразделение
	Должность
	Кол-во штатных единиц
	Оклад (тарифная ставка) на полную единицу, руб. (условно)

	[наименование]
	[специалист по кадрам]
	1,0
	[60 000,00]

	[наименование]
	[должность]
	0,5
	[значение]



1.2. Вывести штатные единицы:
	Структурное подразделение
	Должность
	Кол-во штатных единиц
	Основание

	[наименование]
	[должность]
	1,0
	[вакантная единица / перераспределение функций]



1.3. Изменить количество штатных единиц (доли ставки) по должностям:
	Структурное
подразделение
	Должность
	Было:
штатных
единиц
	Стало:
штатных
единиц
	Было:
оклад к начислению,
руб. (условно)
	Стало:
оклад к начислению,
руб. (условно)

	[наименование]
	[специалист по кадрам]
	1,0
	0,5
	[60 000,00]
	[30 000,00]

	[наименование]
	[должность]
	0,5
	1,25
	[30 000,00]
	[75 000,00]

	
	ИТОГО по организации
	[значение]
	[значение]
	[значение]
	[значение]



Дробные значения количества штатных единиц (0,25; 0,5; 0,75; 1,25 и т. п.) допускаются: штатное расписание определяет работодатель, запрета на дробные значения трудовое законодательство не содержит. Доля штатной единицы соответствует неполному рабочему времени работника (ст. 93 ТК РФ) либо распределяется между несколькими работниками.
2. Утвердить штатное расписание [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ] в новой редакции с учётом изменений, внесённых пунктом 1 настоящего приказа (приложение № 1 к настоящему приказу), и ввести его в действие с «[дд]» [месяц] [гггг] г. [Пункт применяется, если изменения оформляются новой редакцией штатного расписания; в ином случае изменения вносятся непосредственно настоящим приказом.]
3. [Должность] [ФИО] в срок до «[дд]» [месяц] [гггг] г. оформить изменения условий трудовых договоров работников, которых затрагивает изменение доли штатной единицы, путём заключения дополнительных соглашений (ст. 72 ТК РФ), а при изменении условий по инициативе работодателя в связи с изменением организационных или технологических условий труда — с соблюдением процедуры и срока уведомления, установленных ст. 74 ТК РФ (не позднее чем за два месяца).
4. [Должность] [ФИО] внести изменения в [наименование информационной системы кадрового учёта] и в тарификационные документы в срок до «[дд]» [месяц] [гггг] г.
5. [Должность] [ФИО] обеспечить учёт изменений при планировании фонда оплаты труда на [гггг] год.
6. Признать, что настоящий приказ не изменяет трудовую функцию работников; изменение трудовой функции в порядке ст. 74 ТК РФ не допускается.
7. Контроль исполнения настоящего приказа возложить на [должность] [ФИО].
Приложение: Штатное расписание в новой редакции — на [число] л. (при оформлении новой редакции).
	[Должность руководителя]
	_____________
	[ФИО]



С приказом ознакомлены:
	№
	ФИО
	Должность
	Дата
	Подпись

	1
	[ФИО]
	[должность]
	
	

	2
	[ФИО]
	[должность]
	
	

	3
	[ФИО]
	[должность]
	
	



Основание
— ст. 8, 15, 22, 57, 72, 74, 93, 135, 162 Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ
— Унифицированная форма № Т-3 «Штатное расписание» утверждена постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 (применяется с 03.04.2004). С 01.01.2013 формы первичных учётных документов, содержащиеся в альбомах унифицированных форм, не являются обязательными к применению (ч. 4 ст. 9 Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учёте»): работодатель вправе применять форму Т-3 либо утвердить собственную форму штатного расписания. Обязательных требований к структуре штатного расписания и запрета на дробные значения штатных единиц трудовое законодательство не содержит.
— ч. 3 ст. 93 Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ — оплата труда при неполном рабочем времени производится пропорционально отработанному времени или в зависимости от объёма выполненных работ




