У директора поменялась фамилия — что сделать бухгалтеру

Что сделать: поправьте кадровые документы, сообщите новую фамилию директора в банк и контрагентам компании.

Компанией руководит женщина. Она вышла замуж, и у нее поменялась фамилия. Что предпринять бухгалтеру?

Возьмите с директора заявление о внесении изменений в кадровые бумаги, а также копии документов, подтверждающих смену фамилии. Например, свидетельства о регистрации брака и паспорта. Составьте приказ о внесении изменений в кадровые документы и обновите трудовой договор. Сделать это можно двумя способами.

Способ первый — заключите с работником дополнительное соглашение к трудовому договору. Включите туда, например, такую формулировку: «В связи со сменой фамилии Работника в пункте 1 трудового договора изменить текст “Седова Ирина Николаевна, именуемая в дальнейшем «Работник»” на “Карпова Ирина Николаевна, именуемая в дальнейшем «Работник»”». Аналогичную корректировку сделайте для раздела «Подписи сторон» трудового договора.

Способ второй — исправьте фамилию в самом договоре. Зачеркните старые данные и впишите новые (письмо Роструда от 20.07.2021 № ПГ/19821-6-1). Поставьте дату, распишитесь и ознакомьте с записью работника под подпись.

Помимо трудового договора исправьте трудовую книжку директора. А еще о новой фамилии надо уведомить СФР. Для этого подайте в фонд заявление по форме АДВ-2. Это любой сотрудник может сделать сам или через компанию.

Учитывайте, что новую фамилию директора понадобится приводить в разделе 3 РСВ, в ежемесячных персонифицированных сведениях и в справках о доходах, которые входят в состав 6-НДФЛ. Но сдавать справки вы будете только по итогам года.

Сообщать в инспекцию об изменении данных руководителя не нужно, все сведения из МВД налоговики получат автоматически. Исключение, если ваш руководитель — иностранец. Тогда подайте заявление о внесении изменений в ЕГРЮЛ по форме из приказа ФНС от 31.08.2020 № ЕД-7-14/617.

Также необходимо уведомить банк о том, что директор поменял фамилию, и изменить карточку с образцами подписей. Для этого заполните специальную форму и приложите к ней копию нового паспорта (п. 5.3, 5.8 Инструкции ЦБ от 30.06.2021 № 204-И).

Если в договорах с контрагентами есть такое условие, сообщите им о смене фамилии руководителя. Перезаключать договоры не нужно. Просто составьте письмо в свободной форме и разошлите его удобным способом.
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