
Ведение штатного расписания и штатной расстановки 

Штатное расписание 

Применяется для оформления структуры, штатного состава и штатной численности 

организации в соответствии с ее Уставом (Положением). Штатное расписание содержит 

перечень структурных подразделений, наименование должностей, сведения о количестве 

штатных единиц. Штатное расписание является «обезличенным» документом, с помощью 

которого оформляется расчетный фонд оплаты труда организации. 

Отчет «Штатное расписание» разработан согласно рекомендуемой форме, которая 

приведена в методических рекомендациях Управления государственной гражданской службы 

Республики Коми по ведению штатного расписания. Если штатным расписанием 

государственного органа предусмотрены должности различных категорий (государственные 

должности, должности гражданской службы, должности, не являющиеся должностями 

государственной службы и др.) возможно составление отдельных штатных расписаний по 

категориям должностей, либо объединенного штатного расписания. Решение о форме штатного 

расписания принимается государственным органом самостоятельно. Есть возможность 

формирования отчета по одному или нескольким подразделениям учреждения, а также по всему 

учреждению в целом. 

 

 

Рисунок 1. Отчет «Штатное расписание» 

 



Данные для формирования отчета подтягиваются из табличной части «Надбавки, 

установленные положением об оплате труда» строки регистра сведений «Штатное расписание 

учреждения».  

 

Рисунок 2. Регистр сведений «Штатное расписание учреждения»  

 



 

Рисунок 3. Строка штатного расписания 

 

Таблица надбавок автоматически заполняется из регистра «Базовые надбавки по 

штатному расписанию» по нажатию кнопки «Заполнить» (для каждого учреждения свой 

перечень надбавок). 

По нажатию кнопки «Рассчитать» происходит автоматический расчет размера надбавок 

согласно Указу Главы Республики Коми от 1 декабря 2005 г. № 155 «О денежном содержании 

государственных гражданских служащих Республики Коми». При нажатии кнопки «Рассчитать 

(особый порядок)» происходит автоматический расчет месячной суммы надбавок для 

должностей государственной гражданской службы Республики Коми, по которым 

устанавливается особый порядок оплаты труда. 

При необходимости можно применять нерасчетный алгоритм установки месячных сумм, 

для этого, необходимо установить флажок «Фиксированный размер» и указать размер надбавки 



(фиксированный размер надбавок используется, как правило, для должностей государственной 

службы). 

Надбавки по районному и северному коэффициенту рассчитываются автоматически, по 

настройкам учреждения. Но для случая, когда в одном отделе имеются штатные единицы с 

разными районными и северными коэффициентами в запись штатного расписания добавлены 

районный коэффициент и северная надбавка, которые пересчитывают размер данных месячных 

надбавок в соответствии с указанными коэффициентами. 

 

Штатная расстановка 

Помимо штатного расписания в государственном органе необходимо вести штатную 

расстановку (штатный список), в которой указывать фамилии, имена и отчества работников, 

фактически замещающих должности, фактические размеры установленных им выплат. 

Отчет разработан по рекомендуемой форме Управления государственной гражданской 

службы Республики Коми. 

 

Рисунок 4. Отчет «Штатная расстановка» 

Данные в отчет подтягиваются из приказов: «Прием на работу», «Кадровое 

перемещение», «Приказ о присвоении классного чина», «Приказ об установлении надбавки за 

выслугу лет», «Приказ об установлении надбавки за государственную тайну», «Приказ об 

установлении надбавки за особые условия государственной гражданской службы». 

В данный отчет попадают сотрудники, занимающие ставки в организации на дату 

формирования отчета. При установке флажка «Все сотрудники» также отображаются 

сотрудники, временно освободившие ставку (например, находящиеся в длительном отпуске). 

 


