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         ГЛАВА  АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА  БАЙКОНУР
РАСПОРЯЖЕНИЕ 
05 декабря 2025 г.    						              № 01-700р
[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., в соответствии 
с  приказом Федерального агентства по техническому регулированию 
и метрологии от 16 мая 2025 г. № 423-ст «Об утверждении Общероссийского классификатора профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов ОК 016-2025», с целью уточнения последовательности процедур, связанных 
с составлением и согласованием штатных расписаний государственных бюджетных и казенных учреждений, государственных унитарных предприятий, находящихся в ведении администрации города Байконур:
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. Абзац второй пункта 1.2 раздела 1 Порядка изложить в следующей редакции:
«Согласование штатных расписаний производится с целью осуществления администрацией города Байконур мониторинга применения системы оплаты труда работников, установленной коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами учреждений (предприятий), правовыми актами администрации города Байконур в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, содержащими нормы трудового права.».
1.2. Абзац второй пункта 2.4 раздела 2 Порядка изложить в следующей редакции:
«Общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов ОК-016-2025 (ОКПДТР), утвержденным приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 16 мая 2025 г. № 423-ст;».
1.3. Абзац второй пункта 3.1 раздела 3 Порядка изложить в следующей редакции:
«предприятия согласовывают штатные расписания с заместителем Главы администрации, курирующим деятельность предприятия, в части изменения структуры, штатного состава и штатной численности предприятий 
в соответствии с их Уставами, Управлением экономического развития администрации города Байконур (далее – Управление экономического развития) и заместителем Главы администрации города Байконур, отвечающим за экономическую и финансовую политику администрации города Байконур, 
в части оценки эффективности использования средств предприятия, обоснованности изменений фонда оплаты труда, численности, 
а также их соответствия текущим и перспективным задачам развития предприятия. Предприятия направляют штатные расписания на проверку 
и согласование в Управление экономического развития после предварительного согласования их с заместителем Главы администрации, курирующим деятельность предприятия;».
1.4. Абзац третий пункта 3.2 раздела 3 Порядка изложить в следующей редакции:
«При отсутствии замечаний штатное расписание учреждения, предприятия, визируется начальником Управления экономического развития 
и с приложением служебной записки по учреждениям - направляется 
в Управление финансов, по предприятиям - направляется заместителю Главы администрации города Байконур, отвечающему за экономическую 
и финансовую политику администрации города Байконур. Если согласно Порядку согласование с Управлением финансов не требуется, штатное расписание по учреждениям направляется непосредственно учреждению 
с приложением сопроводительного письма.».
1.5. Пункт 3.5 раздела 3 Порядка изложить в следующей редакции:
«3.5. Штатное расписание предприятия направляется руководителем предприятия на согласование структуры и штатной численности заместителю Главы администрации города Байконур, курирующему деятельность предприятия. Заместителю Главы администрации города Байконур, отвечающему за экономическую и финансовую политику администрации города Байконур, штатное расписание предприятия на согласование направляется Управлением экономического развития в соответствии с абзацем третьим пункта 3.2 раздела 3 Порядка.
Срок согласования штатных расписаний предприятия заместителями Главы администрации, указанными в настоящем пункте,  не должен превышать 2 рабочих дней с момента их  поступления.
При отсутствии замечаний штатное расписание визируется заместителями Главы администрации, указанными в настоящем пункте, 
и направляется установленным порядком предприятию.
В случае наличия замечаний штатное расписание возвращается предприятию на доработку установленным порядком с указанием замечаний.». 
1.6. Пункт 4.2 раздела 4 Порядка изложить в следующей редакции:
«4.2. Для заполнения штатного расписания выполняются следующие требования:
а) в верхней части штатного расписания заполняются реквизиты структурных подразделений, которые согласовывают штатное расписание;
б) в штатном расписании указывается полное наименование учреждения (предприятия) в точном соответствии с учредительными документами;
в) в таблице «номер документа и дата», расположенные между наименованием формы документа и грифом утверждения, указываются порядковый номер штатного расписания с учетом его изменений 
и дата составления;
г) в строке «на период _________ с «___» _________ 20__ г.» указывается количество месяцев, которое будет действовать штатное расписание (изменение к штатному расписанию), и с какой даты оно начинает действовать;
д) штатное расписание (изменения к штатному расписанию) утверждается приказом руководителя учреждения (предприятия). 
Датой и номером могут быть только дата издания приказа и номер приказа;
е) под грифом «Утверждено» указывается штатная численность работников, соответствующая итоговой строке графы 4, и сумма месячного фонда оплаты труда в рублях, соответствующая итоговой строке графы 17;
ж) в графе 1 указываются наименования структурных подразделений;
з) в графе 2 указываются наименования должностей (профессий) 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указанными в пункте 2.4 раздела 2 настоящего Порядка, а также специальность, класс (категория) квалификации. 
В штатном расписании допускается применение наименований должностей (профессий), которые отсутствуют в квалификационных справочниках, если выполнение работ по этим должностям (профессиям) 
не связано с предоставлением компенсаций и льгот либо наличием ограничений.
Предприятиями в графе 2.1 указывается категория работника 
в сокращенном виде (например: «спец» - специалист, «служ» - служащий, «раб» - рабочий).   
и) в графе 3 указывается количество штатных единиц 
по соответствующей должности (профессии). Штатная численность работников указывается в единицах с двумя знаками посте запятой и кратно 0,25 
(0,50; 0,75; 1,00);
к)  в графе 4 указывается разряд работ в соответствии с тарифной сеткой, установленной в учреждении, предприятии, которая зависит от уровня специализации и квалификации, выполняемых работником работ;
л) в графе 5 тарифная ставка, оклад (должностной оклад) указывается 
в рублях в соответствии с разрядом (профессиональной квалификационной группой), установленными коллективными договорами учреждений (предприятий);
м) в графах 6-14 устанавливаются стимулирующие и компенсационные надбавки к тарифным ставкам, окладам (должностным окладам), 
в соответствии с действующей системой оплаты труда в учреждении (предприятии). Если надбавки одного вида для разных категорий работников имеют различную величину, необходимо перед суммой надбавки указать 
ее размер (в процентах или коэффициент). В зависимости от количества надбавок, допускается изменять количество граф (дальнейшая нумерация граф изменяется в сторону увеличения или уменьшения);
н) в графе 15 указывается заработная плата на одну штатную единицу 
по каждой должности (профессии) (сумма граф с 5 по 14);
о) в графе 16 указывается месячный фонд заработной платы с учетом количества штатных единиц по каждой должности (профессии) 
(графа 15 умноженная на графу 3);
п) в графе 17 указывается общий фонд оплаты труда на определенный период действия штатного расписания (годовой);
р) в графе 18 вносятся примечания, которые дают дополнительные пояснения в отношении конкретной должности (профессии);
с) в итоговой строке графы 3 указывается общая штатная численность;
т) в итоговой строке графы 5 указывается сумма тарифных ставок, окладов (должностных окладов) с учетом количества штатных единиц;
у) в итоговых строках граф 16 и 17 указываются суммы месячного 
и общего фонда оплаты труда;
ф) в графе 2 под итоговой строкой указываются наименования доплат 
и выплат, имеющих периодический характер;
х) в графе 17 указываются суммы по каждому из указанных в графе 2 виду доплат и выплат;
ц) в строке «Всего» подводятся итоги по графам, заполненным 
по итоговой строке;
ч) штатное расписание подписывают руководитель учреждения (предприятия), руководитель кадровой службы, главный бухгалтер.».
1.7. Приложение № 1 к Порядку изложить в редакции Приложения № 1 
к настоящему распоряжению.
1.8. Приложение № 2 к Порядку изложить в редакции Приложения № 2 
к настоящему распоряжению.
2. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания, 
за исключением пункта 1.2, вступающего в силу с 01 января 2026 г.
3.  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. 
4. 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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