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         ГЛАВА  АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА  БАЙКОНУР
РАСПОРЯЖЕНИЕ 
12 декабря 2023 г.							              № 01-528р
[bookmark: _GoBack]О внесении изменений в Порядок
составления и согласования
штатных расписаний государственных
бюджетных и казенных учреждений,
государственных унитарных 
предприятий, находящихся в ведении
администрации города Байконур,
утвержденный распоряжением Главы 
администрации города Байконур
от 27 декабря 2018 г. № 01-552р

  

На основании Соглашения между Российской Федерацией и Республикой Казахстан о статусе города Байконур, порядке формирования и статусе его органов  исполнительной власти от 23 декабря 1995 г.:
1. Внести в Порядок составления и согласования штатных расписаний государственных бюджетных и казенных учреждений, государственных унитарных предприятий, находящихся в ведении администрации города Байконур, утвержденный распоряжением Главы администрации города Байконур                                 от 27 декабря 2018 г. № 01-552р «Об утверждении  Порядка составления 
и согласования штатных расписаний государственных бюджетных и казенных учреждений, государственных унитарных предприятий, находящихся в ведении администрации города Байконур» (с изменениями) (далее – Порядок), следующие изменения:
1.1. Раздел 2 Порядка изложить в следующей редакции:
«2. Порядок составления штатного расписания
2.1. Штатные расписания,  в том числе штатные расписания учреждений, имеющих средства от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, составляются на дату начала очередного календарного года.
Вновь созданные учреждения (предприятия), а также вновь созданные структурные подразделения учреждений (предприятий), составляют штатные расписания с момента их образования.
2.2. При составлении штатных расписаний численность работников устанавливается исходя из планируемых объемов работ, функций и задач учреждений (предприятий).
2.3. Учреждения (предприятия) составляют штатные расписания 
в соответствии с установленными системами оплаты труда:
 для работников учреждений (предприятий) в соответствии с системой оплаты труда, установленной коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами учреждений (предприятий), нормативными правовыми актами администрации города Байконур, в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, содержащими нормы трудового права;
для руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров учреждений (предприятий) в соответствии с системой оплаты труда, установленной нормативными правовыми актами Главы администрации города Байконур.
2.4. При составлении штатных расписаний наименования должностей (профессий) работников устанавливаются в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации:
Общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов ОК-016-94 (ОКПДТР), утвержденным постановлением Госстандарта Российской Федерации от 26 декабря 1994 г.
№ 367 (с изменениями);
профессиональными стандартами;
Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих;
Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих.
2.5. Штатное расписание составляется с учетом структуры учреждения (предприятия). 
Учреждения (предприятия) вправе составлять штатные расписания отдельно по каждому структурному подразделению.
2.6. Изменение утвержденного на календарный год штатного расписания производится одним из способов:
путем исключения из штатного расписания позиций, которые утратили свою актуальность, и включения позиций в новой редакции;
изложение всего штатного расписания в новой редакции.
2.7. Штатное расписание (изменение к штатному расписанию) направляется на согласование в структурные подразделения администрации города Байконур, указанные в пункте 3.4 раздела 3 Порядка,  с приложением сопроводительного письма в трех экземплярах и с пояснительной запиской, подписанной руководителем учреждения (предприятия). 
Пояснительная записка должна содержать обоснование необходимости утверждения представленного штатного расписания (изменения к штатному расписанию), документы, подтверждающие обстоятельства, изложенные в пояснительной записке (при необходимости).
При введении новых штатных единиц в штатное расписание 
в пояснительной записке указываются предполагаемый объем, режим работы, основные должностные обязанности, функции, прилагаются подтверждающие документы и расчеты, обосновывающие численный состав работников.
При исключении штатных единиц из штатного расписания 
в пояснительной записке указывается, является ли исключаемая должность вакансией или нет, а также приводится обоснование необходимости сокращения численности или штата работников.  
2.8. При сокращении численности или штата работников и иных изменениях организационных или технологических условий труда 
в соответствии со статьей 74 Трудового кодекса Российской Федерации, штатное расписание (изменение к штатному расписанию) направляется на согласование в структурные подразделения администрации города Байконур, участвующие в согласовании, не менее чем за 2 месяца и количества дней, необходимых для согласования структурными подразделениями администрации города Байконур в соответствии с разделом 3 Порядка, до наступления этих изменений.
2.9. Штатное расписание или изменение к нему утверждается и вводится в действие приказом руководителя учреждения (предприятия) после согласования структурными подразделениями администрации города Байконур в соответствии с разделом 3 Порядка. 
2.10. Дата введения в действие штатного расписания (изменения к штатному расписанию) должна совпадать или быть позже даты утверждения приказом руководителя учреждения (предприятия) штатного расписания (изменения к штатному расписанию), за исключением случаев индексации заработной платы путем повышения должностных окладов, тарифных ставок.».
1.2.  Абзац второй пункта 3.1 раздела 3 Порядка изложить в следующей редакции:
«предприятия согласовывают штатные расписания с заместителем Главы администрации, курирующим деятельность предприятия, Управлением экономического развития администрации города Байконур (далее – Управление экономического развития). В случае если источником финансирования частично или полностью является бюджет города Байконур, предприятия согласовывают штатные расписания с заместителем Главы администрации города Байконур, отвечающим за экономическую 
и финансовую политику администрации города Байконур. Предприятия направляют штатные расписания на проверку и согласование в Управление экономического развития только после согласования их с заместителем Главы администрации, курирующим деятельность предприятия, а в случае, указанном 
в настоящем абзаце, и с заместителем Главы администрации города Байконур, отвечающим за экономическую и финансовую политику администрации города Байконур;».
1.3. Пункты 3.4, 3.5 и 3.6 раздела 3 Порядка изложить в следующей редакции:
«3.4. Штатное расписание учреждения, чью работу координируют Управление образованием города Байконур, Управление культуры, молодежной политики, туризма и спорта, Управление социальной защиты населения, Отдел здравоохранения города Байконур, Сектор по осуществлению полномочий 
в области ветеринарии, направляется руководителем учреждения 
на согласование структуры и штатной численности учреждения в структурное подразделение, координирующего его работу. 
Срок согласования штатных расписаний учреждений структурными подразделениями, указанными в настоящем пункте,  не должен превышать 
2 рабочих дней с момента их  поступления.
При отсутствии замечаний штатное расписание визируется начальником структурного подразделения и направляется сопроводительным письмом учреждению.
В случае наличия замечаний штатное расписание возвращается сопроводительным письмом учреждению на доработку с указанием замечаний. 
3.5. Штатное расписание предприятия направляется руководителем предприятия на согласование структуры и штатной численности заместителю Главы администрации города Байконур, курирующему деятельность предприятия, и если источником финансирования частично или полностью является бюджет города Байконур, заместителю Главы администрации города Байконур, отвечающему за экономическую и финансовую политику администрации города Байконур, на согласование в части финансового обеспечения. 
Срок согласования штатных расписаний предприятия заместителями Главы администрации, указанными в настоящем пункте,  не должен превышать 2 рабочих дней с момента их  поступления.
3.6. Руководитель учреждения (предприятия) утверждает штатное расписание или изменение к нему после согласования его со структурными подразделениями и направляет по одному экземпляру штатного расписания 
с копией приказа об его утверждении в адреса структурных подразделений, принявших участие в согласовании.».
2.  Аппарату Главы администрации города Байконур в установленные сроки организовать опубликование настоящего распоряжения в газете «Байконур» и на официальном сайте администрации города Байконур www.baikonuradm.ru. 
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить                   на заместителя Главы администрации, отвечающего за экономическую 
и финансовую политику администрации города Байконур.




Глава администрации                                                                        К.Д. Бусыгин
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