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АДМИНИСТРАЦИЯ ОКРУГА МУРОМ

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ

ПРИКАЗ

13.12.2013                                                                                                                              № 51
Об утверждении Методических рекомендаций по оптимазации штатной численности работников в муниципальных учреждениях, финансовое обеспечение которых осуществляется за счет средств бюджета округа
В целях повышения эффективности бюджетных расходов и совершенствования механизмов оценки эффективности расходования средств бюджета округа Муром муниципальными учреждениями
приказываю:

1. Утвердить Методические рекомендации по оптимазации штатной численности работников в муниципальных учреждениях, финансовое обеспечение которых осуществляется за счет средств бюджета округа, (далее – Методические рекомендации) согласно приложению № 1.
2. Главным распорядителям средств бюджета округа

· провести анализ штатной численности в подведомственных им муниципальных учреждениях в соответствии с Методическими рекомендациями; 

· установить пороговые значения предельной штатной численносим и структуры штатного расписания для каждого подведомтвенного учреждения;

· в срок до 30 января 2014 года представить в финансовое управление результаты анализа штатной численности в подведомственных им муниципальных учреждениях в разрезе учреждений  и общие показатели по группе учреждений по форме согласно приложению № 2. К результатам анализа прилагается пояснительная записка произвольной формы.
3. Бюджетному отделу довести настоящий приказ до главных распорядителей средств бюджета округа.

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

5. Настоящий приказ подлежит размещению в сети Интернет на сайте администрации округа Муром в пределах информационного ресурса финансового управления.

6. Настоящий приказ вступает в силу с момента подписания.

	Начальник управления
	
	О.А.Балнова


Приложение № 1
к приказу финансового управления

администрации округа 

от 13.12.2013 № 51
Методические рекомендации

по оптимизации штатной численности работников в муниципальных учреждениях, финансовое обеспечение которых осуществляется за счет средств бюджета округа
1. Общие положения

1.1. Методические рекомендации по оптимизации штатной численности работников муниципальных учреждений, финансовое обеспечение которых осуществляется за счет средств бюджета округа (далее - Методические рекомендации) предназначены для формирования главными распорядителями средств бюджета округа (далее – главные распорядители) единого подхода при оптимизации структуры и штатных расписаний подведомственных муниципальных учреждений округа Муром (далее - учреждения), обеспечения возможности проведения главными распорядителями мониторинга эффективности использования трудовых ресурсов в подведомственных учреждениях.

1.2. При проведении оптимизации штатной численности необходимо руководствоваться действующим трудовым законодательством, а также другими нормативно-правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих выработку государственной политики и нормативное регулирование в социальной сфере.

 1.3. Оптимизация штатной численности работников учреждений осуществляется в целях повышения эффективности внутреннего управления в учреждении, исключения избыточных, дублирующих функций работников учреждений, повышения эффективности труда работников учреждений, а также повышения эффективности расходов на оплату труда.

1.4. Оптимизация штатной численности работников учреждений осуществляется путем проведения структурного и количественного анализа штатных расписаний учреждений с последующим принятием главным распорядителем организационных решений о целесообразности сокращения или сохранения отдельных штатных единиц или структурных подразделений.

1.5. Анализ штатных расписаний учреждений проводится на основе принципа соответствия специфике и принципа оптимального соотношения.

1.6. Принцип соответствия специфике заключается в том, что структура штатного расписания должна соответствовать мощности и отраслевой специфике учреждения.

1.7. Принцип оптимального соотношения означает, что для эффективного построения штатного расписания необходимо определить оптимальное для группы однородных учреждений взаимное соотношение численности управленческого и прочего персонала, численности работников подразделений, выполняющих основные и вспомогательные функции, а также соотношение общего объема трудовых ресурсов с мощностью учреждения.

2. Проведение анализа штатных расписаний учреждений

2.1. Проведение анализа штатных расписаний осуществляется на основании полученных от учреждений утвержденных штатных расписаний, действующих в соответствующем периоде, в формате Excel.

2.2. Для проведения анализа полученных данных учреждения группируются по сфере деятельности, по однородным признакам, соответствующим группировке муниципальных услуг и специфике деятельности учреждения, независимо от ведомственного подчинения.

 В сфере образования рекомендуется выделять следующие группы: учреждения дошкольного образования, учреждения общего образования, учреждения дополнительного образования.

В сфере культуры рекомендуется выделять следующие группы: библиотеки, дворцы культуры и дома народного творчества, парки.

В случае если учреждение осуществляет различные виды деятельности и не может быть отнесено только к одной группе, его одновременно относят к нескольким соответствующим группам. В случае если учреждение имеет филиал, в целях анализа штатного расписания, рекомендуется рассматривать штатное расписание филиала отдельно от штатного расписания учреждения.

2.3. После распределения учреждений по группам проводится анализ количества учреждений, отнесенных к той или иной группе. Если в группе оказывается одно учреждение - оно признается нетиповым и не подлежащим унификации в силу уникальности их деятельности и/или особой значимости для округа. Анализ штатного расписания нетипового учреждения рекомендуется проводить экспертным путем. Если в группе оказывается более одного учреждения – такие учреждения признаются типовыми и подлежат анализу в общем порядке.

 2.4. Независимо от существующей в учреждениях структуры штатного расписания, перед проведением анализа осуществляется перегруппировка штатного состава. Выделяются три основные категории персонала: административно-управленческий персонал, основной персонал, вспомогательный персонал, которые в свою очередь группируются по функциональным категориям персонала.

2.4.1. К административно-управленческому персоналу относятся:

- руководство (директор, его заместители);

- административное обслуживание (инженеры по технике безопасности, секретари, делопроизводители, программисты, операторы персональных компьютеров и т.п.);

- бухгалтерское, кадровое и юридическое сопровождение (главный бухгалтер, его заместители, бухгалтеры, экономисты, кассиры, инспекторы и специалисты по кадрам, юристы и т.п.);

2.4.2. К основному персоналу относятся штатные единицы, в основные обязанности которых входит осуществление деятельности, непосредственно связанное с предоставлением услуг, закрепленных за учреждением в муниципальном задании. Если учреждение, в процессе типизации было отнесено к нескольким типовым группам, его штатная структура в части основного персонала разбивается на несколько соответствующих частей.

2.4.3. К вспомогательному персоналу относятся специалисты, осуществляющие:

- материальное обеспечение (заведующий складом, снабженцы, кастелянши, кладовщики и т.п.);

- хозяйственное обслуживание зданий и территорий (завхоз, рабочие по обслуживанию зданий, подсобные рабочие, слесари, электрики, уборщики, сторожа, дворники, кочегары и т.п.);

- транспортное обеспечение (начальник гаража, водители, автослесари);

- дополнительное обслуживание получателей услуг (библиотекари за исключением библиотек, парикмахеры, швеи, машинисты по стирке белья, банщики, гладильщицы, сапожники и т.п.);

- организация питания (повара, кондитеры, кухонные работники, мойщики посуды, буфетчицы и т.п.);

- обслуживание работников учреждения.

2.5. В целях приведения штатных расписаний к единой структуре проводится инвентаризация и упорядочивание штатных ставок.

При наличии в штатном расписании учреждений одного типа различных наименований должностей с одинаковыми функциональными обязанностями, подобные должности приводятся к единому наименованию.

При наличии внутреннего совмещения не рекомендуется объединять наименования должностей, например, слесарь-электрик, сторож-дворник. В этом случае позиции в штатном расписании указывается двумя строками с разнесением долей ставок.

Получившаяся в результате инвентаризации и упорядочивания номенклатура штатных должностей должна соответствовать Единому тарифно-квалификационному справочнику работ и профессий рабочих и Единому квалификационному справочнику должностей руководителей, специалистов и служащих.

2.6. Для проведения оценки количественного состава штатной численности учреждений используются следующие коэффициенты:

     - коэффициент нормы управляемости;

     - коэффициент основного обеспечения;

     - коэффициент административного обеспечения;

     - коэффициент технического обеспечения.

2.6.1. Коэффициент нормы управляемости рассчитывается по следующей формуле:

     Купр = (Робщ-Ррук)/Ррук,

     где Робщ - общее количество штатных ставок в штатном расписании,

     Ррук - количество штатных ставок руководящих должностей. 
Коэффициент нормы управляемости отражает количество работников, приходящихся на одного руководителя, и может рассчитываться как в целом по учреждению, так и отдельно для каждого подразделения. При расчете в целом по учреждению суммируются все штатные ставки, занятые руководителями любого уровня, в соответствии с Общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих.

 2.6.2. Коэффициент основного обеспечения рассчитывается по следующей формуле:

     Косн = М/Росн ,

     где М - количественный показатель, характеризующий мощность учреждения,

     Росн - количество штатных ставок основного персонала. 
Показатель мощности устанавливается для каждого типа учреждения в соответствии с таблицей № 1

     Таблица № 1. Показатель мощности учреждения
	Тип учреждения
	Показатель мощности

	Учреждения дошкольного образования
	Количество детей

	Учреждения общего образования
	Количество учащихся

	Учреждения дополнительного образования
	Количество учащихся

	Библиотеки
	Пропускная способность посетителей

	Дворцы культуры и дома народного творчества
	Количество посетителей

	Парки 
	Пропускная способность посетителей


Сопоставление полученных значений коэффициентов основного обеспечения проводится по группам учреждений каждого типа. 
2.6.3. Коэффициент административного обеспечения рассчитывается по следующей формуле:

     Кадм = (Робщ-Радм)/Радм,

     где Робщ - общее количество штатных ставок в штатном расписании, 
     Радм - количество штатных ставок должностей, в функциональные обязанности которых входит руководство учреждением, административное, бухгалтерское, кадровое и юридическое сопровождение.

Коэффициент административного обеспечения отражает количество работников учреждения, приходящихся на одного работника административно-управленческой категории, и рассчитывается в целом по учреждению.
 2.6.4. Коэффициент технического обеспечения рассчитывается по следующей формуле:

     Ктехн = (Робщ-Ртехн)/Ртехн,
 где Робщ - общее количество штатных ставок в штатном расписании, 
Ртехн - количество штатных ставок должностей, в функциональные обязанности которых входит техническое, транспортное сопровождение, обеспечение безопасности, организация питания, дополнительное обеспечение получателей услуг.

Коэффициент технического обеспечения отражает количество работников учреждения, приходящихся на одного работника вспомогательной категории, и рассчитывается в целом по учреждению. 

3. Принятие решения о необходимости оптимизации штатной численности.

3.1. Решение о необходимости оптимизации штатной численности конкретного учреждения или оптимизации штатной численности группы учреждений принимается учредителем на основании полученных в ходе проведения анализа данных. 
Одним из показателей эффективной организации труда в учреждении является превышение в общей численности сотрудников доли работников основного персонала.

Рекомендуется оптимизировать численный состав аппарата управления учреждения. Количество работников, выполняющих распорядительные функции, должно быть достаточным для их качественного выполнения. Для оптимизации численности административно-управленческого персонала следует четко разграничить зоны ответственности, не допускать дублирования функций, повысив тем самым процент полезной занятости.
Количественная избыточность аппарата управления является показателем неэффективной организации рабочего персонала.

Рекомендуемое соотношение численности основного и прочего персонала: 

штатная численность персонала учреждения – 100 %,

из них основной персонал – 60 %,

прочий персонал – 40 %.
3.2. Основными способами оптимизации являются:

     - сокращение избыточных штатных ставок;

     - использование внутреннего совмещения штатных ставок;

     - вывод части административных и вспомогательных штатных ставок и  перевод на выполнение услуг по договорам гражданско-правового характера.

3.3. При проведении оптимизации необходимо руководствоваться нормами штатной численности, установленными для учреждений отдельных отраслей социальной сферы.

3.4. В процессе проведения оптимизации для каждого учреждения определяется наиболее оптимальная штатная численность и структура штатного расписания, способная обеспечить выполнение учреждением поставленных перед ним задач.

3.5. При проведении оптимизации штатной численности путем сокращения отдельных штатных ставок необходимо учитывать нормы трудового законодательства, предусматривающие социальные гарантии работникам, увольняемым по сокращению.

3.6.  Рекомендуется переводить сотрудников на выполнение услуг по договорам гражданско-правового характера при осуществлении ими непрофильной деятельности или работы, носящей сезонный характер.
Приложение № 2

к приказу финансового управления

администрации округа 

от 13.12.2013 № 51
Анализ 
штатной численности работников по штатному расписанию 
Наименование учреждения:  ___________________________
Группа учреждения: __________________________

Наименование показателя мощности: __________________

Наименование ГРБС:  ______________________

	№ п/п
	Наименование показателя
	Значение показателя
	Доля от общего количества,  %
	Фонд оплаты труда

	
	
	
	
	сумма, тыс. руб.
	доля,  %

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Всего персонал учреждения
	
	100
	
	100

	
	В том числе:
	
	
	
	

	1.1
	Основной персонал
	
	
	
	

	1.2
	Прочий персонал
	
	
	
	

	
	Из него:
	
	
	
	

	1.2.1
	административно-управленческий персонал
	
	
	
	

	1.2.1.1
	- руководство
	
	
	
	

	1.2.1.2
	- административное обслуживание
	
	
	
	

	1.2.1.3
	- бухгалтерское, кадровое и юридическое сопровождение
	
	
	
	

	1.2.2
	вспомогательный персонал
	
	
	
	

	1.2.2.1
	- материальное обеспечение
	
	
	
	

	1.2.2.2
	- хозяйственное обслуживание зданий и территорий
	
	
	
	

	1.2.2.3
	- транспортное обеспечение
	
	
	
	

	1.2.2.4
	- дополнительное обслуживание получателей услуг
	
	
	
	

	1.2.2.5
	- организация питания
	
	
	
	

	1.2.2.6
	- обслуживание работников учреждения
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2.
	Расчетные коэффициенты
	
	
	
	

	2.1
	Коэффициент нормы управляемости
	
	*
	*
	*

	2.2
	Коэффициент основного обеспечения
	
	*
	*
	*

	2.3
	Коэффициент административного обеспечения
	
	*
	*
	*

	2.4
	Коэффициент технического обеспечения
	
	*
	*
	*

	
	
	
	
	
	

	
	Справочно:
	
	
	
	

	3.
	Мощность учреждения
	
	*
	*
	*


Примечание: 

Значение строк в графе 3 отражается следующим образом:

- для строк 1- 1.2.2.6 – количество штатных единиц;
- для строк 2.1-2.4 – коэффициент;

- для строки 3 – показатель мощности в единицах.
