Штатний розпис
Штатний розпис — це той документ, як і правила внутрішнього розпорядку та посадові інструкції, на підставі якого директор закладу освіти ухвалює рішення прийняти на роботу, перевести на іншу посаду, визначити посадовий оклад працівника. 

Помилки у штатному розписі нашкодять і закладу, і працівникам. Неправильно зазначите посаду — це вплине на призначення пенсії працівнику. Помилитеся, коли визначатимете фонд оплати праці, — ризикуєте завищити або занизити видатки. Щоб скласти штатний розпис правильно чи внести до нього зміни, скористайтеся порадами

Скласти штатний розпис — справа, яку виконуєте на початку кожного року. У ньому ви:

· фіксуєте розподіл праці між працівниками;

· закріплюєте структурний та чисельний склад працівників і місячний фонд заробітної плати; 

· конкретизуєте перелік посад і професій;

· встановлюєте розмір основної заробітної плати щодо конкретної посади, професії, а також розмір надбавок (доплат). 

Хоча справа традиційна, це не вбереже від помилок. Тому керуйтеся Порядком складання, розгляду, затвердження та основних вимог до виконання кошторисів бюджетних установ, затвердженим постановою КМУ від 28.02.2002 № 228 та рекомендаціями, наведеними у статті. 

Коли формуєте

Із формою штатного розпису все більш-менш зрозуміло. Можете або скористатися типовою, затвердженою наказом Мінфіну від 28.01.2002 № 57, або розробити індивідуальну. Але! Якщо розроблятимете форму самі, то обов’язково передбачте графи: 

· для назв посад і структурних підрозділів (якщо вони є);

· кількості штатних одиниць посад працівників;

· розмірів посадових окладів, надбавок і доплат, фонду заробітної плати на місяць, рік.

До роботи над штатним розписом залучіть колег. Адже до посадових обов’язків вихователя-методиста належить робота з педагогічними працівниками, закріплення їх за групами тощо. Завідувач господарства відповідає за організацію роботи технічного персоналу, розподіл навантаження тощо. Діловод підкаже, як оформити штатний розпис правильно. Бухгалтер допоможе з цифрами — даними з оплати праці. 

Тож як заповнити кожну графу штатного розпису?

Назви посад

Назви посад для штатного розпису визначайте за Національним класифікатором ДК 003:2010 «Класифікатор професій», затвердженого наказом Держспоживстандарту України від 28.07.2010 № 327 (далі — Класифікатор професій). 

Назви посад працівників необхідно вводити з урахуванням Типових штатних нормативів, але головне — відповідно до КП. 

Якщо штатний розпис міститиме назви посад, що не відповідають Класифікатору професій, то неправильним буде і наказ про прийняття (переведення) на роботу працівника, і записи про роботу в трудовій книжці. А це вже порушення законодавства про працю. 

Записи у трудових книжках про найменування роботи, професії або посади мають відповідати назвам професій і посад, які містить Класифікатор професій (п. 2.14 Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженої спільним наказом Мінпраці, Мін’юсту та Мінсоцзахисту від 29.07.1993 № 58). 

Невідповідність назви посади у трудовій книжці Класифікатору професій призведе до труднощів під час оформлення: 

· пільгової пенсії;

· додаткової відпустки;

· договору про повну матеріальну відповідальність;

· пільг і компенсацій, які передбачає колдоговір, тощо.

Посади групуйте за структурними підрозділами (якщо вони є). Розміщувати назви структурних підрозділів у штатному розписі рекомендую у послідовності, що відповідає затвердженій структурі закладу. 

Спочатку розміщуйте посади керівника, його заступників, далі — педагогів, опісля — технічних працівників. 

Кількість штатних посад

Кількість штатних посад визначайте на основі Типових штатних нормативів закладів загальної середньої освіти, затверджених наказом МОН від 04.11.2010 № 1055. Ураховуйте потребу закладу та граничну чисельність у межах затвердженого фонду оплати праці, яку встановив орган вищого рівня. 

Кількість штатних посад та кількість працівників — не тотожні поняття. Одну посаду може обіймати два працівники або, навпаки, один працівник може працювати на 1,5 ставки. 

Посадовий оклад

Посадові оклади працівників мають відповідати розмірам, які встановили нормативні акти для відповідної сфери. Для освітян це: 

· Інструкція про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти, затверджена наказом Міносвіти від 15.04.1993 № 102 (далі — Інструкція № 102); 

· наказ МОН «Про впорядкування умов оплати праці та затвердження схем тарифних розрядів працівників навчальних закладів, установ освіти та наукових установ» від 26.09.2005 № 557. 

Якщо для посади у штатному розписі передбачили не цілу штатну одиницю, а лише її частку, у графі «Посадовий оклад» зазначайте повний розмір посадового окладу. 

Надбавки та доплати

Надбавки та доплати належать до додаткової заробітної плати. Їх перелік та порядок встановлення обов’язково зазначають у колективному договорі. 

У штатному розписі наводьте доплати та надбавки, що мають постійний характер, та які передбачені в колективному договорі. 

Фонд заробітної плати

Фонд заробітної плати на місяць дорівнює сумі посадового окладу, доплат та надбавок. Визначайте його за кожною посадою окремо. 

Щоб визначити фонд заробітної плати на рік за кожною посадою, помножте місячний фонд на відповідну кількість місяців. Приміром, якщо роботу за посадою потрібно виконувати цілий рік, — на 12 місяців, а якщо робота за посадою сезонна (опалювач, гардеробник), — на кількість місяців роботи з урахуванням тривалості відпустки. 

Якщо для посади у штатному розписі передбачили не цілу штатну одиницю, а її частку, у графі «Фонд заробітної плати» зазначайте фонд зарплати не на цілу посаду, як у графі «Посадовий оклад», а лише той, що припадає на відповідну частку. 

Коли складатимете штатний розпис, підсумовуйте дані граф «Кількість штатних посад», «Посадовий оклад», «Надбавки», «Доплати», «Фонд заробітної плати на місяць», «Фонд заробітної плати на рік». 

Приклад заповнення типової форми штатного розпису — у Додатку.
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[Ipuk/1aJ 3aI0BHEHHSI TUIIOBOI (POPMH IITATHOI'O PO3MUCY

3ATBEPJKEHO

Haka3 MiHicTepcTBa ¢piHaHCIB YKpaiHU
28.01.2002 Ne 57

(v penakiiii Hakasy

MiHicTepcTBa piHaHCIB YKpaiHU

BiZ1 26.11.2012 N2 1220)

IIITATHUU PO3IUC
Ha 2020 piK

3ATBEP/IXKYIO

IITAT Y KIJIBKOCTI 43,86 ITATHUX OJUHUILIb
3 MiCAYHUM (HOHJIOM 3apOOITHOI IJIATHU
167 150,83 rpuBeHb (cmo wicmdecsam cim
mucsy cmo n'’amadecssim 2puseHs 83 kKon.).
HavyaabHUK ynpag/aiHHA ocgimu

3aKJj1ajg oCcBiTH

hopobuk M. ®. bopoBuk
04.01.2020
MII
PoHp PoHp
Hazga KinbkicTts | [locagoBun HanGasky, | domraTy, 3apo06iTHOI | 3apOO6ITHOI
nocaan IITAaTHUX OKJIaJ, (2pH) (2pH) IJIAaTH Ha IJIaTH
OAVHHULb (2pH) MiCALb, Ha 2020 pik,
(2pH) (2pH)
/lupekTop 1 5864,58| 1045,02 6909,60 18 404,82
BuxoBaresnb- |1 5086,84| 1345,50 6432,34 77 188,08
METO/UCT
BuxoBaresib |9 4771,54110 698,24 |5516,30 | 59 158,40 | 119837,70
<..> <..> <..> <.> <..> <..> <..>
Paszom 43,86 104 065,00 11 456,98 |7 628,85 | 167 150,83 | 2 065 809,96
JupeKTop Sazopyiiko JI. I1. 3aropyiiko
['oioBHUM OyxTrasaTep BosHrok A. A. Bo3HIOK
MII
[TOT'OAKEHO
['os10Ba poQCriJIKOBOT0 KOMITETY Kowap 0. B. Komap

30.12.2019

[IpumiTKa. Po3Mipu nocasoBux OKJIaZiB, HaZ0aBOK, AomaaT, OH/IB 3ap0bITHOI MJIaTH HA MiCslb, PiK p03pax0BaHO YMOBHO.




Коли затверджуєте

Перш ніж затверджувати штатний розпис, погодьте його з профспілковим комітетом закладу.

Після цього підпишіть його. Також це має зробити бухгалтер: або закладу, або відповідного органу управління освітою. 

Оскільки штатний розпис підписують двоє осіб, то їхні підписи розміщують один під одним відповідно до їх підпорядкованості. 

Підписи засвідчіть печаткою.

Якщо посадова особа, яка підписує штатний розпис, відсутня, то його підписує особа, яка виконує її обов’язки, або її заступник. У цьому разі обов’язково зазначають посаду і прізвище особи, яка підписала документ. 

Тепер можете подавати штатний розпис закладу на затвердження керівнику відповідного органу управління освітою. У грифі затвердження він зазначає кількість штатних одиниць, розмір місячного фонду заробітної плати. Також вказує назву своєї посади, ініціали і прізвище, число, місяць, рік затвердження та ставить підпис. Гриф затвердження скріплює печаткою відповідного органу управління освітою. 

Штатний розпис приватного закладу освіти затверджує його засновник (власник).

У листі Міністерства праці та соціальної політики України щодо штатного розпису від 27.06.2007 № 162/06/187-07 зазначено, що прийняття, затвердження керівником штатного розпису здійснюється шляхом видання спеціального локального нормативного акта (наказу), який визначатиме кількість працівників кожної професії з розподіленням штатних одиниць по структурних підрозділах підприємства. Тому обов’язково зробіть це. 

Наказ про затвердження штатного розпису — наказ з основної діяльності, а не наказ з кадрових питань, як часто помилково вважають. 

У наказі про затвердження штатного розпису констатуючої частини може і не бути, оскільки ніяких додаткових пояснень для введення у дію штатного розпису давати не потрібно. 

Отже, він може починатися зі слова НАКАЗУЮ. Якщо наказ має додатки, то посилання на них слід наводити у відповідних пунктах тексту наказу. 

Коли вносите зміни

Керівник протягом року має право своїм наказом вносити зміни до штатного розпису, якщо: 

· змінили структуру закладу (наприклад, утворили нові або ліквідували наявні структурні підрозділи); 

· змінили умови оплати праці (наприклад, розряд, розмір посадового окладу, доплат чи надбавок);

· ввели чи вивели певні посади (професії) або змінили їхні назви.

Законодавство не встановлює кількість та періодичність, із якою можна вносити зміни до штатного розпису протягом року. Це залежить від характеру змін. 

Якщо до штатного розпису вносите зміни через ліквідацію структурних підрозділів, виведення зі штатного розпису певних посад (професій) тощо, то дата введення в дію цих змін має бути такою, аби керівник зміг виконати вимогу частини третьої статті 32 КЗпП — попередити працівників про наступне вивільнення через скорочення чисельності та про зміну істотних умов праці не пізніше ніж за два місяці. Під зміною істотних умов праці розуміємо зменшення розміру посадових окладів, тарифних ставок, окладів, розрядів, класів, назви посади (професії). 

Затвердити штатний розпис у новій редакції керівник повинен, зокрема, якщо структуру закладу суттєво перебудували або законодавці змінили розміри посадових окладів і це стосується всіх посад. 

  


