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Приложение

                                                                       УТВЕРЖДЕН
	постановлением администрации
                                                                       муниципального образования
                                                                       город Горячий Ключ
                                                                       от _________________ № _____

ПОРЯДОК
согласования штатных расписаний муниципальных учреждений, в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет администрация муниципального образования город Горячий Ключ

[bookmark: sub_1001]1. Настоящий Порядок определяет порядок и сроки составления, согласования и утверждения штатных расписаний муниципальных учреждений, в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет администрация муниципального образования город Горячий Ключ (далее - штатное расписание, учреждения, администрация, Порядок).
[bookmark: sub_1002]2. Составление, согласование и утверждение штатных расписаний производится ежегодно в целях осуществления предварительного контроля за правильностью установления численности, размеров должностных окладов (далее - оклад), дополнительных выплат работникам учреждений из расчета фонда оплаты труда.
[bookmark: sub_1003]3. Штатные расписания составляются до начала очередного календарного года, согласовываются и утверждаются в соответствии с настоящим Порядком.
[bookmark: sub_1005]4. При составлении штатных расписаний численность работников устанавливается исходя из планируемых объемов финансовых средств на выполнение муниципального задания и хозяйственной целесообразности в пределах установленной администрацией численности работников для учреждений.
[bookmark: sub_1006]5. Штатные расписания или изменения к ним утверждаются руководителем учреждения по согласованию с администрацией.
[bookmark: sub_1008]6. При составлении штатных расписаний наименования должностей работников устанавливаются согласно соответствующим условиям оплаты труда, утвержденным правовым актом администрации.
[bookmark: sub_1009]7. Руководитель учреждения несет ответственность за соответствие наименований должностей работников, включенных в штатное расписание, наименованиям, предусмотренным системами оплаты труда, утвержденным нормативными правовыми актами администрации.
[bookmark: sub_1010]8. Разработанные учреждениями штатные расписания представляются на согласование до начала очередного календарного года в двух экземплярах.
[bookmark: sub_1011]9. Штатные расписания предварительно рассматриваются МКУ «ЦББУ города Горячий Ключ» (далее - централизованная бухгалтерия).
[bookmark: sub_1012]10. Централизованной бухгалтерией в течение пяти рабочих дней со дня поступления штатных расписаний проверяется соответствие установленных размеров месячных должностных окладов по должностям специалистов и профессиям рабочих квалификационным требованиям, в том числе:
[bookmark: sub_1151][bookmark: _GoBack]соответствие численности, предусмотренной в штатном расписании, пределам, установленной администрацией численности работников для учреждений;
	[bookmark: sub_1152][bookmark: sub_1020]         правильность определения источника содержания и наличие необходимых средств на выплату заработной платы, испрашиваемой численности работников по представленному штатному расписанию.
         11. В случае наличия замечаний, штатное расписание с указанием замечаний в письменном виде, направляется в течение трех рабочих дней в учреждение.


12. При отсутствии замечаний, расписание визируется руководителем централизованной бухгалтерии и направляется на согласование курирующему учреждение заместителю главы муниципального образования город Горячий Ключ.
13. Согласованное штатное расписание утверждается директором (руководителем) учреждения в течение трех рабочих дней со дня его получения.
[bookmark: sub_1021]14. Один экземпляр утвержденного штатного расписания в течение трех рабочих дней со дня утверждения направляется директором (руководителем) учреждения в централизованную бухгалтерию.
[bookmark: sub_1022]15. В случае внесения изменений в штатное расписание, в течение календарного года новое штатное расписание подлежит согласованию в соответствии с настоящим Порядком.

Заместитель главы муниципального 
образования город Горячий Ключ					          Г.Г. Якимов 

