АДМИНИСТРАЦИЯ НИКОЛАЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСПЕЛИХИНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

24.04.2019




                                                            № 24
с. Николаевка
Об утверждении Положения о порядке согласования и утверждения штатных расписаний Администрации Николаевского сельсовета Поспелихинского района Алтайского края

В целях упорядочения формирования штатных расписаний Администрации сельсовета, ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке согласования и утверждения штатных расписаний Администрации Николаевского сельсовета Поспелихинского района Алтайского края.

2. Постановление Администрации сельсовета от 27.12.2013 № 259 «Об утверждении Положения о порядке согласования и утверждения штатных расписаний Администрации Николаевского сельсовета и подведомственных муниципальных учреждений» считать утратившим силу. 
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельсовета








 Е.А. Голик
УТВЕРЖДЕНО

Постановлением  

Администрации сельсовета

 от 24.04.2019  № 24

Положение
о порядке согласования и утверждения штатных расписаний

Администрации Николаевского сельсовета

Поспелихинского района Алтайского края


Настоящее Положение разработано в целях упорядочения формирования штатных расписаний Администрации Николаевского сельсовета Поспелихинского района Алтайского края.

1. Общие положения

1.1. Штатное расписание - внутренний организационно-распорядительный документ, в котором закрепляется должностной и численный состав, а также лимит фонда оплаты труда.

1.2. Штатное расписание является основанием для замещения работниками:

1.2.1. в Администрации сельсовета:

- должностей муниципальной службы;

- должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы.

1.3. Штатные расписания, изменения и дополнения к ним (далее - штатные расписания) формируются в соответствии с:

- требованиями законодательства Российской Федерации, Алтайского края и муниципальных правовых актов муниципального образования Николаевский сельсовет;

- утвержденной структурой Администрации сельсовета;

- нормативами численности и распределения должностей муниципальной службы в структуре Администрации сельсовета; 

- Предельными размерами денежных вознаграждений выборных должностных лиц местного самоуправления, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, должностных окладов муниципальных служащих, служащих, осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления;

- Положением об оплате труда главы Николаевского сельсовета Поспелихинского района Алтайского края;

- Положением об оплате труда рабочих, обслуживающих аппарат Администрации Николаевского сельсовета Поспелихинского района;

- Постановлением об оплате труда работников Администрации Николаевского сельсовета Поспелихинского района; 

- иными нормативными актами, устанавливающими порядок оплаты труда работников бюджетной сферы;

- установленным фондом оплаты труда работников Администрации сельсовета.
2. Порядок разработки штатного расписания

 и внесения в него изменений

2.1. Проекты штатных расписаний Администрации сельсовета, разрабатываются в соответствии с требованиями, установленными пунктом 1.3 настоящего Положения, и подлежат проверке и согласованию в порядке, установленном настоящим Положением.

2.2. Форма штатного расписания Администрации сельсовета, устанавливается в соответствии с приложениями №№1-2 к настоящему Положению.

2.3. Утверждение штатных расписаний производится ежегодно не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в целях осуществления контроля за установлением численности работников Администрации сельсовета и определения размеров должностных окладов (тарифных ставок).

2.4. Штатное расписание утверждается приказом (распоряжением) руководителя организации или уполномоченного им лица (Приложение № 3 настоящему Положению). Реквизиты этого документа в обязательном порядке указываются в строке «Утверждено приказом (распоряжением) организации от «___»________20__г.».

2.5. В тех случаях, когда утвержденное на текущий год штатное расписание в последующем году изменению не подлежит, штатное расписание на последующий год не составляется. В этих случаях, но не более 2-х лет подряд, организация, утверждающая штатное расписание, своим приказом (распоряжением) продляет действие штатного расписания на текущий год.

2.6. В случае корректировки штатного расписания в него вносятся изменения и дополнения, согласование и утверждение которых производится в том же порядке, что и само штатное расписание. 

Изменения и дополнения в штатное расписание вносятся и утверждаются в соответствии с приказом (распоряжением) руководителя организации или уполномоченного им лица. 


Форма изменений и дополнений к штатному расписанию должна выглядеть так же, как и форма штатного расписания.

2.7. При сокращении численности или штата работников, переименовании должностей, изменении размеров должностных окладов приказ (распоряжение) по планируемым  коррективам в штатное расписание утверждается не менее чем за 2 месяца (ст. 74 и 180 ТК РФ).  

2.8. Все проекты штатных расписаний, изменений и дополнений к ним Администрации сельсовета подлежат тщательной проверке в комитете по финансам, налоговой и кредитной политике (далее – комитет по финансам) и в отделе по труду Администрации Поспелихинского района.


2.9. Муниципальный служащий комитета по финансам принимает решение об отказе в проведении согласования проекта штатного расписания в случае выявления хотя бы одного из следующих оснований:

- наличие арифметических ошибок;

- выявление неправильного расчета фонда оплаты труда учреждения, его несоответствие требованиям нормативных документов;

- отсутствие подписей должностных лиц, составивших проект штатного расписания;

- отсутствие муниципальных служащих, проверяющих и согласовывающих проект штатного расписания.

2.10. Муниципальный служащий отдела по труду принимает решение об отказе в проведении согласования проекта штатного расписания в случае выявления хотя бы одного из следующих оснований:

- отсутствие приказа (распоряжения) об утверждении штатного расписания и введении его в действие;

- отсутствие в проекте штатного расписания номера и даты приказа (распоряжения) об утверждении штатного расписания и введении его в действие;

- не соответствие минимальных размеров окладов (тарифных ставок) требованиям, установленным нормативными правовыми актами Администрации сельсовета;

- указание неправильного наименования вида стимулирующей надбавки (доплаты) и компенсационной доплаты, коэффициента, несоответствие их размеров требованиям, установленным нормативными правовыми актами Администрации сельсовета.


2.11. В случае отсутствия нарушений при составлении проекта штатного расписания муниципальные служащие комитета по финансам и отдела по труду в проекте штатного расписания делают об этом отметку, ставят свою подпись и дату.


2.12. Муниципальные служащие, проводившие проверку и согласование штатных расписаний, несут персональную ответственность. 

3. Составление, согласование, утверждение штатного расписания 

Администрации сельсовета 

3.1. Проект штатного расписания Администрации сельсовета и проект распоряжения об утверждении штатного расписания подготавливает  главный бухгалтер Администрации отдел учёта и отчетности.

3.2. Проект штатного расписания подписывается главным бухгалтером отдела по финансовому обеспечению поселения и предоставляется для проверки и согласования в комитет по финансам и в отдел по труду Администрации района.

После проверки проект направляется на согласование заместителю главы Администрации района по экономическим вопросам, председателю комитета по финансам, налоговой и кредитной политике.

3.3. В случае если при проверке установлено несоответствие представленного проекта штатного расписания требованиям, установленными пунктами 1.3, 2.9 и 2.10 настоящего Положения, проект штатного расписания возвращается на доработку с указанием причины отказа в согласовании.

3.4. После согласования проекта штатного расписания проект распоряжения об утверждении штатного расписания направляется для подписания главе сельсовета. 

3.5. Для внесения изменений в штатное расписание Администрации сельсовета на имя главы сельсовета заинтересованным специалистом Администрации готовится обоснованное ходатайство.

При получении положительной резолюции главы сельсовета главный бухгалтер отдела по финансовому обеспечению поселения готовит изменения к штатному расписанию и проект распоряжения об утверждении данных изменений, согласовывает их в порядке, указанном в пункте 3.2 настоящего положения, и направляет для подписания главе сельсовета. 
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