Администрация Ермаковского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«09» апреля 2014 года 





       № 240-п

Об утверждении Порядка составления 
штатных расписаний и нормативов 

численности работников муниципальных 
дошкольных  образовательных

учреждений и учреждений дополнительного

образования детей, подведомственных 
управлению образования 

администрации Ермаковского района
В целях осуществления контроля за деятельностью муниципальных дошкольных  образовательных учреждений и учреждений дополнительного образования детей, подведомственных управлению образования администрации Ермаковского района, обеспечения методического сопровождения составления штатных расписаний и определения численности, установления размеров должностных окладов (окладов) работников муниципальных дошкольных  образовательных учреждений и учреждений дополнительного образования детей Ермаковского района, в соответствии с  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Министерства труда Российской Федерации от 21.04.1993 № 88 «Об утверждении нормативов по определению численности персонала, занятого обслуживанием дошкольных учреждений (ясли, ясли-сады, детские сады)», приказом Министерства спорта Российской Федерации от 24.10.2012 № 325 «О методических рекомендациях по организации спортивной подготовки в Российской Федерации», Уставом Ермаковского  района, администрация района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Порядок составления штатных расписаний муниципальных дошкольных  образовательных учреждений и учреждений дополнительного образования детей, подведомственных управлению образования администрации Ермаковского района согласно приложению №1.
2. Утвердить нормативы численности работников муниципальных дошкольных  образовательных учреждений, подведомственных управлению образования администрации Ермаковского района согласно приложению №2.
3. Утвердить нормативы численности работников муниципальных учреждений дополнительного образования детей, подведомственных управлению образования администрации Ермаковского района согласно приложению № 3.
4. Руководителям муниципальных дошкольных образовательных учреждений и учреждений дополнительного образования детей, подведомственных управлению образования администрации Ермаковского района, при утверждении штатных расписаний руководствоваться настоящим Постановлением.
5. Контроль за исполнением Постановления возложить на   заместителя главы администрации района по социальным и общественно-политическим вопросам И.П. Добросоцкую.
6. Постановление  вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования (обнародования).
Глава администрации района                                                           В.И. Форсель

Приложение № 1 к постановлению администрации Ермаковского района 
от «__»______2014 года №______
Порядок 
составления  штатных расписаний муниципальных дошкольных  образовательных учреждений и учреждений дополнительного 
образования детей, подведомственных 

управлению образования администрации Ермаковского района
1. Настоящий Порядок разработан в целях установления единых требований к порядку составления штатных расписаний  муниципальных дошкольных образовательных учреждений и учреждений дополнительного образования детей, подведомственных управлению образования администрации  Ермаковского района (далее соответственно – управление образования, учреждения).
2. Основанием для составления штатных расписаний являются утвержденные администрацией Ермаковского района нормативы численности работников учреждений.
При составлении и утверждении штатных расписаний следует иметь в виду, что нормативы численности работников учреждений являются максимальными, исходя из конкретных условий работы, выделенных средств на оплату труда, хозяйственной целесообразности. Фактическая численность работников учреждения может быть уменьшена по сравнению с численностью, предусмотренной нормативами численности работников учреждений. 
Штатное расписание разрабатывается руководителем учреждения и утверждается ежегодно по состоянию на 1 января.
3. Утверждение штатного расписания производится в целях определения численности работников учреждения и определения размеров их  должностных окладов (окладов) работников учреждения.
4. Штатное расписание составляется по унифицированной форме в соответствии с постановлением  Госкомстата Российской Федерации от 05.01.2004 года № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету и его оплаты».
5. Расчет штатной численности и составление штатного расписания производится по соответствующим группам персонала в зависимости от характера и содержания их труда (административный персонал, педагогический персонал, учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал).
6. Руководитель учреждения, руководствуясь нормативами численности работников учреждений в пределах бюджетных ассигнований на оплату труда, самостоятельно определяет количество штатных единиц по каждой группе персонала с учетом местных условий функционирования учреждения.
Должностные оклады (оклады) и надбавки работникам устанавливаются в соответствии с действующей системой оплаты труда учреждения, установленной коллективным договором, локальными нормативными актами в соответствии с федеральными законами и иными нормативными актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Красноярского края и нормативными правовыми актами Ермаковского района.
7. Штатное расписание представляется руководителем учреждения в управление образования в срок до 1 ноября текущего года для проверки соответствия нормативов численности и должностных окладов работников учреждения. К представленному штатному расписанию прилагается пояснительная записка. В пояснительной записке указывается перечень исходных показателей, на основании которых производилось определение численности работников учреждения.
8. Управление образования при рассмотрении штатного расписания учреждения проверяет:
1) соответствие штатной численности работников, включенных в штатное расписание, численности, установленной нормативами для данного учреждения;
2) соответствие наименований должностей (профессий), включенных в штатное расписание, наименованиям, предусмотренным Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», утверждённым приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010 года № 761н;

3) соответствие должностных окладов (окладов) по должностям руководителей, специалистов, служащих и профессиям рабочих;

4) обеспеченность финансовыми средствами на оплату труда и спрашиваемой численности работников по штатному расписанию.

9. Проверка штатного расписания учреждения проводится управлением образования в месячный срок со дня его поступления.

          При выявлении в ходе проверки по основаниям, установленным пунктом 8 настоящего Порядка, недостатков в представленном штатном расписании, штатное расписание направляется руководителю учреждения на доработку. 
Штатное расписание подлежит доработке в течение 10 рабочих дней со дня его передачи руководителю учреждения.
После устранения руководителем учреждения выявленных недостатков в штатном расписании, руководителем управления образования на первом листе штатного расписания проставляется отметка «Проверка осуществлена» (с указанием должности, даты, подписи и расшифровки подписи). 
10. Изменения в утвержденное штатное расписание вносятся в порядке, предусмотренном настоящим Порядком для утверждения штатного расписания. 
11. При изменении в течение года установленных объемов работ (объемных показателей), исходя из которых, было утверждено штатное расписание, руководитель учреждения обязан в течение 10 рабочих дней пересмотреть ранее утвержденное штатное расписание и представить в управление образования на проверку изменения в штатное расписание с пояснительной запиской об изменениях. Таким же образом вносятся изменения, касающиеся численности и наименований должностей работников, а также в случаях проведения в течение года увеличения (индексации) размеров должностных окладов (окладов) работников. 
12. Одновременно с предоставленными изменениями в действующее штатное расписание руководитель учреждения представляет финансово-экономическое обоснование на вносимые изменения.
13. Штатное расписание утверждается приказом руководителя учреждения.
Вносимые в штатное расписание изменения утверждаются приказом руководителя учреждения. Если штатное расписание утверждается в новой редакции, в приказе указывается, что ранее действовавшее штатное расписание признано утратившим силу. 

В соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 года № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденные штатные расписания и изменения к ним хранятся в учреждении постоянно. 
Приложение № 2 к постановлению администрации Ермаковского района 
от «__»______2014 года №______
Нормативы численности работников муниципальных дошкольных  образовательных учреждений, подведомственных управлению образования администрации Ермаковского района
1. Нормативы численности работников муниципальных дошкольных образовательных учреждений, подведомственных управлению образования администрации Ермаковского района (далее соответственно – штатные нормативы, дошкольное учреждение, управление образования) разработаны в целях установления единых требований к оформлению штатных расписаний муниципальных дошкольных образовательных учреждений.
2. Штатные нормативы разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлением Министерства труда Российской Федерации от 21.04.1993 года № 88 «Об утверждении нормативов по определению численности персонала, занятого обслуживанием дошкольных учреждений (ясли, ясли-сады, детские сады)», приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.12.2010 года № 2075 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников». 
3. Штатные нормативы – регламентированная численность работников определённого профессионально-квалифицированного состава, необходимая для функционирования учреждения.
4. Наименования должностей (профессий) работников учреждений установлены в соответствии с Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», утверждённым приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010 г. № 761н.
5. Количество штатных единиц по каждой должности (профессии) устанавливается с округлением:
итоговые цифры менее 0,13 отбрасываются;

цифры 0,13 – 0,37 округляются до 0,25;

цифры 0,38 – 0,62 округляются до 0,5;

цифры 0,63 – 0,87 округляются до 0,75:

цифры свыше 0,87 округляются до единицы.
Числовые значения с указанием «до» следует понимать включительно.

6. Штатные нормативы в дошкольных учреждениях:
	№ п/п
	Наименование должностей (профессий)
	Количество штатных единиц в зависимости от числа групп до:

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11 и более

	1.
	Заведующий 
дошкольным 

учреждением
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	2.
	Заместитель заведующего по воспитательной и методической работе (старший воспитатель) 
	-
	-
	-
	0,5
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	3.
	Заместитель заведующего по хозяйственной работе
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	1
	1
	1
	1

	4.
	Заведующий хозяйством
	0,5
	0,5
	0,5
	1
	1
	1
	1
	-
	-
	-
	-

	5.
	Делопроизводитель (секретарь-машинистка)
	0,5
	0,5
	0,5
	0,5
	0,5
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	6.
	Педагог-психолог
	0,25 единицы на каждые 3 группы

	7.
	Музыкальный руководитель
	0,25 единицы на каждую группу детей в возрасте свыше 1,5 лет, наполняемостью 15 – 20 чел.

	8.
	Инструктор по физической культуре (без обучения детей плаванию)
	0,25 единицы на каждые 2 группы детей в возрасте от 3 лет 

	9.
	Учитель-логопед, учитель-дефектолог 
	1 единица на каждую группу детей с отклонениями в развитии установленной наполняемости

	10.
	Кастелянша*
	0,5
	0,5
	0,5
	0,5
	0,5
	0,5
	0,5
	1
	1
	1
	1

	11.
	Рабочий по стирке и ремонту спецодежды (белья)**
	0, 5 единицы должности на каждые 50-60 сухого белья

	12.
	Уборщик служебных помещений
	0,5 единицы на каждые 250 кв.м. убираемой площади, но не менее 0,25 единицы на учреждение

	13.
	Сторож (вахтер)
	3 единицы на каждое отдельно стоящее здание. 

	14.
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	0,25 единицы на каждые 2 группы

	15.
	Кладовщик
	-
	-
	-
	0,5
	0,5
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	16.
	Истопник
	0,25 единицы на каждые 2 печи

	17.
	Оператор теплового пункта
	При отсутствии централизованного отопления и наличии бойлерных устанавливается 1 единица в смену

	18.
	Грузчик
	-
	-
	0,5
	0,5
	0,5
	0,5
	0,5
	1
	1
	1
	1


* норматив численности по должности кастелянша увеличивается на 0,5 единицы при наличии не менее двух групп для детей раннего возраста.

** норматив численности по должности рабочий по стирке и ремонту спецодежды (белья) предусматривается при наличии прачечной в дошкольном учреждении.

7. Численность воспитателей и помощников воспитателей дошкольных учреждений рассчитывается по методике расчета численности группового персонала (воспитателей, помощников воспитателей) (постановление Министерства труда Российской Федерации от 21.04.1993 года № 88 «Об утверждении нормативов по определению численности персонала, занятого обслуживанием дошкольных учреждений (ясли, ясли-сады, детские сады)»:
Численность группового персонала определяется с учетом:

· предельной наполняемости групп детьми;

· продолжительности пребывания детей в группе;

· количества рабочих дней дошкольного учреждения (групп в дошкольном учреждении в неделю);

· нормативной продолжительности рабочего времени воспитателя и помощника воспитателя в неделю (в зависимости от вида дошкольного учреждения).

Численность воспитателей рассчитывается по одной должности на каждую группу в смену:

· в ясельных и дошкольных группах с дневным пребыванием детей - из расчета их работы в группе в течение всего режима работы дошкольного учреждения (группы);

· в ясельных группах с круглосуточным пребыванием детей - из расчета их работы в группе в течение 24 часов;

· в дошкольных группах с круглосуточным пребыванием детей - из расчета их работы в группе в течение 14 часов.

Численность помощников воспитателей рассчитывается по одной должности на каждую группу в смену, в течение всего режима работы учреждения.

Количество рабочих дней дошкольного учреждения в неделю:

· 6-дневная рабочая неделя; 
· 5-дневная рабочая неделя.

Нормативная продолжительность рабочего времени воспитателя в неделю:

· в группах для детей с отклонениями в развитии (для детей с недостатками умственного или физического развития) - 25 час.;

· остальных случаях - 36 час.

Нормативная продолжительность рабочего времени помощника воспитателя в неделю в группах:

· для детей с туберкулезной интоксикацией - 36 час.;

· для умственно отсталых детей и детей с поражением центральной нервной системы и нарушением психики - 36 час.;

· в остальных случаях - 40 час.

Явочная численность воспитателей и помощников воспитателей в группе рассчитывается по формуле:

             Т   х   Т

              с

      Ч  = ─────────────── , где

       яв        Т

                  н

 Ч   - численность воспитателей или помощников воспитателей в группе;

  яв

 Т   - продолжительность пребывания детей в группе в смену;

  с

 Т   - количество рабочих дней дошкольного учреждения в неделю;

 Т   - нормативная продолжительность рабочего   времени   воспитателя   и

  н    помощника воспитателя в неделю.

Списочная численность работников (Ч_сп) определяется по формуле:

      Ч  = Ч  х К , где

       сп   яв   н

 К  - коэффициент, учитывающий планируемые невыходы работников  во  время

  н   отпуска, болезни и т.п.

                 % планируемых невыходов

       К  = 1 + ───────────────────────────  , где

        н                   100

процент планируемых невыходов определяется по данным бухгалтерского учета.

8. В штатных расписаниях дошкольных учреждений вместо профессий помощников воспитателей могут предусматриваться должности младших воспитателей при наличии у работников образования не ниже среднего (полного) общего и курсовой подготовки по профилю работы.
9. Численность работников, осуществляющих приготовление детского питания, устанавливается:
	Наименование профессии
	Количество штатных единиц в зависимости от количества
детей в дошкольном учреждении, до:

	
	30
	50
	60
	80
	100
	110
	120
	140
	160
	175
	190
	210
	225
	260
и выше

	Численность работников (повар, кухонный рабочий)* 
	2,0
	2,5
	3,0
	3,5
	4,0
	4,5
	5,0
	5,5
	6,0
	6,5
	7,0
	7,5
	8,0
	8,5



* в дошкольных учреждениях с количеством групп 3 и более для детей раннего возраста или групп с круглосуточным пребыванием детей устанавливается дополнительно 0,5 единицы должности повара.
Приложение № 3 к постановлению администрации Ермаковского района 
от «__»______2014 года №______
Нормативы численности работников муниципальных учреждений дополнительного образования детей,  подведомственных управлению образования администрации Ермаковского района
1. Нормативы численности работников муниципальных учреждений дополнительного образования детей, подведомственных управлению образования администрации Ермаковского района (далее соответственно – штатные нормативы, учреждения дополнительного образования детей, управление образования) разработаны в целях установления единых требований к порядку составления  штатных расписаний муниципальных учреждений дополнительного образования.
2. Штатные нормативы для учреждений дополнительного образования детей разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ, приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.12.2010 года № 2075 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников», приказом Министерства спорта Российской Федерации от 24.10.2012 года № 325 «О Методических рекомендациях спортивной подготовки в Российской Федерации».
3. Штатные нормативы – регламентированная численность работников определённого профессионально-квалифицированного состава, необходимая для функционирования учреждения дополнительного образования детей.
4. Наименования должностей (профессий) работников учреждений дополнительного образования детей установлены в соответствии с Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», утверждённым приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010 года № 761н.
5. Количество штатных единиц по каждой должности (профессии) устанавливается с округлением:

итоговые цифры менее 0,13 отбрасываются;

цифры 0,13 – 0,37 округляются до 0,25;

цифры 0,38 – 0,62 округляются до 0,5;

цифры 0,63 – 0,87 округляются до 0,75:

цифры свыше 0,87 округляются до единицы.
Числовые значения с указанием «до» следует понимать включительно.
6. Штатные нормативы  в учреждениях дополнительного образования детей:
	№ п/п
	Наименование должностей (профессий)
	Количество штатных единиц в зависимости от числа объединений, спортивных секций до:

	
	
	10
	20
	50
	100
	150
	200
	250
	300

	1.
	Директор
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	2.
	Заместитель директора по учебной  работе
	1 единица 

	3.
	Заместитель директора по организационно-массовой работе
	1 единица при наличии спортивных сооружений и объектов спортивного назначения 

	4.
	Заместитель директора по административно-хозяйственной работе
	-
	-
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	5.
	Заведующий хозяйством

	1
	1
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	6.
	Заведующий костюмерной*
	1 единица вводится при наличии хорового, хореографического, театрального или драматического коллектива, но не более 1

	7.
	Делопроизводитель (секретарь-машинистка)
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	8.
	Методист*
	-
	1
	1
	1,5
	2
	3
	3
	4

	9.
	Педагог-организатор
	1
	1,5
	2
	2,5
	3
	4
	5
	6

	10.
	Балетмейстер*
	1 единица на 10 объединений соответствующей направленности

	11.
	Концертмейстер*
	1 единица на 10 объединений соответствующей направленности

	12.
	Тренер-преподаватель**
	от количества групп в соответствии с их максимальной наполняемостью

	13. 
	Инструктор-методист**
	1 единица на каждое отделение по виду спорта, на котором не менее 6 групп  

	14.
	Врач**
	0,5 единицы

	15.
	Уборщик служебных помещений
	0,5 единицы на каждые 250 кв.м. убираемой площади, но не менее 0,25 единицы на  учреждение дополнительного образования

	16.
	Механик
	1 единица вводится при наличии объединений технического, спортивно-технического  творчества: 0,25 единицы на каждые 10 единиц техники или технического оборудования

	17.
	Сторож (вахтер)
	3 единицы на каждое отдельно стоящее здание

	18.
	Дворник
	1 единица на каждые:

3630 кв.м. с асфальтовым покрытием

5200 кв.м. без покрытия

	19.
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	0,25 единицы на  600 кв. м. обслуживаемой площади 

	20.
	Водитель
	1 единица на каждую единицу автомобильного транспорта, стоящую на балансе 

	21.
	Слесарь-электрик по ремонту электрооборудования
	1единица  



* за исключением учреждений дополнительного образования детей, осуществляющих подготовку спортивной направленности;

** нормативы численности в учреждениях дополнительного образования детей, осуществляющих подготовку спортивной направленности.
