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АДМИНИСТРАЦИЯ КИКНУРСКОГО  
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 

 

03.02.2022                                                                                                         №  66

пгт Кикнур

 

Об утверждении порядка согласования и утверждения штатных расписаний муниципальных казенных учреждений, подведомственных
администрации Кикнурского муниципального округа 
Кировской области
В соответствии с Уставом муниципального образования Кикнурский муниципальный округ Кировской области и в целях упорядочения согласования штатных расписаний муниципальных казенных учреждений, подведомственных администрации Кикнурского муниципального округа Кировской области, администрация Кикнурского муниципального округа Кировской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок согласования и утверждения штатных расписаний муниципальных казенных учреждений, подведомственных администрации Кикнурского муниципального округа Кировской области согласно приложению.

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации Кикнурского муниципального округа.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам, заведующего отделом социальной политики.

 
Глава Кикнурского

муниципального округа    С.Ю. Галкин     
	  
	Приложение
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Кикнурского муниципального округа

Кировской области

от 03.02.2022   № 66


 

 
ПОРЯДОК
согласования и утверждения штатных расписаний муниципальных казенных учреждений, подведомственных администрации Кикнурского муниципального округа Кировской области
1. Общие положения
1.1. Настоящий порядок согласования и утверждения штатных расписаний муниципальных казенных учреждений, подведомственных администрации Кикнурского муниципального округа Кировской области (далее – Порядок) определяет правила и сроки составления, согласования и утверждения штатных расписаний муниципальных казенных учреждений, финансируемых из бюджета Кикнурского муниципального округа Кировской области.

1.2. Штатное расписание – это организационно-распорядительный документ, в котором оформляется структура, штатный состав и общая численность учреждения, перечень наименований должностей, профессий с указанием квалификации и должностных окладов, а также возможных надбавок для каждой из должностей.

1.3. В целях осуществления контроля за установлением численности работников учреждений и определения размеров должностных окладов (окладов) формирование штатных расписаний производится ежегодно по состоянию на 01 января в двух экземплярах по унифицированной форме Т-3, утвержденной Постановлением Госкомстата Российской Федерации от 05.01.2004.

2. Согласование штатного расписания
2.1. Штатное расписание с сопроводительной запиской, которая должна содержать обоснование предлагаемого проекта штатного расписания, по состоянию на 01 января следующего финансового года представляются учреждениями на согласование в отдел экономики администрации Кикнурского муниципального округа (далее – отдел экономики) ежегодно не позднее 15 декабря текущего года, либо при создании, реорганизации учреждения.

2.2. Отделом экономики проводится анализ штатного расписания на соответствие количества штатных единиц и структуры фонда оплаты труда планируемым функциям, задачам и объемам работ учреждения. По результатам анализа готовится заключение на имя главы Кикнурского муниципального округа. В случае выявления в ходе анализа замечаний к проекту штатного расписания, учреждению направляются соответствующие предложения о необходимых изменениях. Доработанное штатное расписание учреждения с учетом устранения замечаний предоставляется в отдел экономики для повторной экспертизы. Проект штатного расписания учреждения и подготовленное по результатам анализа положительное заключение направляются для рассмотрения и последующего согласования главе Кикнурского муниципального округа. При отсутствии замечаний со стороны отдела экономики штатное расписание учреждения согласовывается главой Кикнурского муниципального округа. После согласования штатного расписания первый экземпляр направляется учреждению, второй остается в администрации Кикнурского муниципального округа.

2.3. Согласованное штатное расписание главой Кикнурского муниципального округа утверждается приказом руководителя учреждения с указанием штатной численности, месячного фонда оплаты труда.

 

3. Согласование внесения изменений (дополнений) в штатное расписание
 
1.3 При необходимости внесения изменений в штатное расписание в течение года руководитель учреждения пересматривает ранее утвержденное штатное расписание и представляет на согласование в отдел экономики служебную записку по форме, установленной приложением к настоящему Порядку.
2.3 После согласования внесения изменений (дополнений) в штатное расписание издается приказ руководителя учреждения «О внесении изменений (дополнений) в штатное расписание учреждения».
3.3 Изменения в штатном расписании в течение календарного (финансового) года вносятся без согласования главы Кикнурского муниципального округа и утверждаются приказом руководителя учреждения в новой редакции в следующих случаях:
· Проведение индексации размеров должностных окладов в течение года согласно муниципальным правовым актам администрации Кикнурского муниципального округа;
· Введение и исключение временных должностей в течение одного календарного (финансового) года без увеличения годового фонда оплаты труда.

______________

 

 

 

 

 

	 
	Приложение

к Порядку согласования и утверждения штатных расписаний муниципальных казенных учреждений, подведомственных администрации Кикнурского муниципального округа 
Кировской области


                              

	____________________
наименование учреждения

 

 

 

 

 

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

_______________№___
 

О согласовании внесения изменений

(дополнений) в штатное расписание

учреждения
	Главе Кикнурского муниципального округа

______________________________________

                           (Ф.И.О.)

от ____________________________________

                         (должность)

_______________________________________
(Ф.И.О.)

 


В целях совершенствования организационной структуры и работы учреждения, прошу согласовать внесение изменений в штатное расписание учреждения с_________________:

1. Введение должностей

	Наименование должности
	Количество штатных единиц
	Заработная плата в месяц, руб.
	Причины увеличения штатной численности

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


2. Исключение должностей

	Наименование должности
	Количество штатных единиц
	Заработная плата в месяц, руб.
	Причины сокращения штатной численности

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


Приложение: пояснения, расчеты и др. (при наличии).

Руководитель учреждения ____________________              ____________________

     (подпись)                                           (Ф.И.О.)

 

 

