
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	От 20.05.2019
	№ 338


	О Порядке составления и согласования штатных расписаний муниципальных унитарных предприятий муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым


Руководствуясь Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 14.11.2002г. № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях», Уставом муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым, в целях повышения эффективности деятельности муниципальных унитарных предприятий муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым и определения единого подхода к составлению их штатных расписаний, администрация города Армянска п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Порядок составления и согласования штатных расписаний муниципальных унитарных предприятий муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым (прилагается). 
2. Руководителям муниципальных унитарных предприятий муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым при составлении штатного расписания руководствоваться Порядком составления и согласования штатных расписаний муниципальных унитарных предприятий муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым.

3. Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте Армянского городского совета в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования (сети Интернет), на официальном Портале Правительства Республики Крым на странице муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым и на информационном стенде Армянского городского совета.

4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
5. Контроль за исполнением постановления возложить на руководителя аппарата администрации Бучко Л.В. 
Глава администрации





В.А. Телиженко 
Приложение 

к постановлению администрации города

Армянска от 20.05.2019 № 338
Порядок 
составления и согласования штатных расписаний муниципальных унитарных предприятий муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым  

1. Настоящий Порядок разработан в целях повышения эффективности деятельности муниципальных унитарных предприятий муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым (далее – предприятие) и определяет процедуры составления и согласования штатных расписаний предприятий с учредителем, от имени которого выступает администрация города Армянска Республики Крым (далее - администрация). 

2. Штатное расписание является документом долговременного действия, который применяется для оформления структуры, штатного состава и штатной численности предприятия в соответствии с его уставом. Штатное расписание содержит перечень структурных подразделений, должностей (профессий), сведения о количестве штатных единиц, должностных окладах, надбавках и месячном фонде заработной платы. 
3. Штатное расписание подготавливается в соответствии с унифицированной формой первичной учетной документации по учету труда и его оплаты (форма Т-3), утвержденной Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты». 

При необходимости в унифицированную форму первичной учетной документации по учету труда и его оплаты (форма Т-3) предприятием могут вноситься дополнительные реквизиты.
4. В грифе утверждения указываются общая штатная численность предприятия и месячный фонд заработной платы. Гриф утверждения заверяется подписью руководителя предприятия и печатью предприятия. 
5. Наименование предприятия указывается в соответствии с его уставом.
6. В каждое структурное подразделение предприятия включаются штатные должности по всем категориям персонала с указанием должности (профессий), начиная с высшего и заканчивая младшим звеном. 
Общее количество должностей (профессий) по штатному расписанию должно соответствовать расчетной численности по фонду заработной платы, с учетом требований Положения об оплате труда предприятия. 
По группе работников, оплачиваемых сдельно, в штатном расписании указываются общее число работников этой группы и общий для них месячный фонд заработной платы. Напротив должностей, оплата по которым производится сдельно, в примечании указывается «сдельно». Если один работник получает несколько надбавок к должностному окладу, то каждая надбавка показывается отдельно в соответствующих графах. 
Изменения в штатное расписание вносятся в соответствии с приказом (распоряжением) руководителя предприятия или уполномоченным им лицом. По должностям, по которым предусматривается содержание неполной единицы, в соответствующей графе штатного расписания показывается соответствующая доля штатной единицы.
7. При подготовке штатного расписания (внесении в него изменений) предприятие направляет в администрацию проект штатного расписания в двух экземплярах с сопроводительной запиской, которая должна содержать обоснование предлагаемого проекта штатного расписания. К проекту штатного расписания должны прилагаться подтверждающие нормативные правовые акты, документы и расчеты, обосновывающие численный состав работников для гарантированного выполнения ими функций, задач и объемов работ предприятия. В случае необходимости у предприятия могут запрашиваться дополнительные материалы. 
8. В администрации проект штатного расписания проходит процедуру согласования (визирования) в следующем порядке:

- руководителем структурного подразделения, курирующим деятельность предприятия;

- начальником отдела экономического развития администрации;

-заместителем главы администрации, руководителем аппарата администрации, который координирует деятельность предприятия по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку. 
Виза ставится на оборотной стороне проекта штатного расписания на экземпляре, который храниться в администрации, с обязательным указанием Ф.И.О. лица, который визирует проект штатного расписания, должности, даты визирования. 

Должностные лица, указанные в данном пункте постановления (в случае их отсутствия – заместители либо лица их замещающие, по распоряжению администрации, должностной инструкции муниципального служащего администрации).  

По результатам согласования проекта штатного расписания руководителем структурного подразделения, координирующим деятельность предприятия готовится заключение и одновременно с согласованным штатным расписанием предоставляется главе администрации на согласование. 
Если установлено, что в представленном на согласование проекте штатного расписания введены не предусмотренные штатным перечнем или штатным нормативом должности или профессии, неправильно установлены должностные оклады (тарифные ставки) или выявлены другие недостатки, согласование такого проекта штатного расписания проводится только после их устранения. Выявленные замечания к проекту штатного расписания направляются в письменном виде предприятию для их устранения.
Повторный вариант проекта штатного расписания предприятия с учетом устранения замечаний предоставляется в администрацию для повторного согласования. 
По результатам согласования штатного расписания главой администрации его первый экземпляр направляется предприятию, второй хранится в структурном подразделении администрации, координирующим деятельность предприятия. 
Заместитель руководителя 

аппарата администрации                                                                О.Ю. Николенко
Руководитель аппарата администрации



      Л.В. Бучко

Приложение 
к Порядку составления и 
согласования штатных расписаний 
муниципальных унитарных 
предприятий муниципального 
образования городской округ Армянск 

Республики Крым
Лист согласования к штатному расписанию
_______________________________________________________________
 («____» _____________ 20__г.)
	
	без замечаний
	с замечаниями

	
	подпись
	фамилия, инициалы
	подпись
	фамилия, инициалы

	Руководитель структурного подразделения, курирующий деятельность предприятия (наименования структурного подразделения, должность) 
	
	
	(комментарий прилагается)
	

	Начальником отдела экономического развития
	
	
	(комментарий прилагается)
	

	Заместитель

главы администрации
	
	
	(комментарий прилагается)
	

	Руководитель аппарата администрации
	
	
	(комментарий прилагается)
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