                                                                                         ЗАТВЕРДЖЕНО 

                                                                                                                                              наказ ХНМУ

                                                                                                                                              від 28.08.2017№ 271
Порядок

формування, затвердження та внесення змін до штатного розпису
Харківського національного медичного університету

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ.
1.1 Даний Порядок формування, затвердження та внесення змін до штатного розпису Харківського національного медичного університету (далі - Порядок) визначає єдину процедуру та порядок формування, затвердження та внесення змін до штатного розпису Харківського національного медичного університету (далі - Університет). 

1.2 Порядок складено на підставі Закону України «Про освіту», Закону України «Про вищу освіту», Господарського кодексу України, Кодексу законів про працю України, Кодексу України про адміністративні правопорушення, Класифікатора професій ДК003:2010, затвердженого  наказом Держспоживстандарту України від 28.04.2010 р. № 327,  постанови Кабінету Міністрів України від 28.02.2002 р. № 228 «Про затвердження Порядку складання, розгляду, затвердження та основних вимог до виконання кошторисів бюджетних установ», наказу  Міністерства фінансів України від 28.01.2002 р. №57 «Про затвердження документів що застосовуються в процесі виконання бюджету», листа Міністерства соціальної політики України від 27.06.2007 р. №162/06/187-07 та інших нормативно-правових актів.
1.3 Штатний розпис — це документ, що встановлює для даного підприємства, установи, органiзацiї структуру, штати i посадові оклади працiвникiв, який відповідно до пункту 3 статті 64 Господарського кодексу України та до пункту 5 статті 32 Закону України «Про вищу освіту» Університет має право самостійно формувати та затверджувати. Штатний розпис містить назви посад, чисельність персоналу та оклади за кожною посадою.

Університет має право створювати в установленому порядку структурні підрозділи, у тому числі факультети, кафедри, навчальні, науково-дослідницькі заклади та установи різних типів (коледжі, навчально-наукові інститути та навчально-практичні центри, комплекси, клінічні бази закладів медичної освіти, університетські клініки та лікарні тощо), реорганізувати та ліквідовувати свої структурні підрозділи, що відображається у штатному розписі .

1.4. Штатний розпис складається планово-фінансовим відділом за загальним та спеціальним фондами за кожною бюджетною програмою і подається для затвердження в установленому законодавством порядку.
 Штатний розпис затверджується:
- щороку на новий бюджетний рік;
- щороку на новий навчальний рік;
- у разі затвердження нової структури (з дати введення структури в дію);

- відповідно до фактичного набору контингенту;
- у разі змін діючого законодавства.
1.5 Зміни до штатного розпису можуть включати до себе:
- зміни розміру мінімальної заробітної плати, передбаченої Законом України про Державний бюджет України на відповідний рік;
- зміни в організаційній структурі університету (внесення змін в структуру університету);
- зміни тарифних розрядів або додаткових коефіцієнтів підвищення посадових окладів;
- зміни найменувань посад та/або структурних підрозділів;
- зміни кваліфікаційних категорій;

- зміни розмірів доплат і надбавок;
- звільнення або прийняття працівників (в частині зміни тарифних розрядів, додаткових коефіцієнтів підвищення, розмірів посадових окладів, доплат і надбавок) тощо; 

- зміни кількості ставок в структурних підрозділах .
1.6. Зміни до штатних розписів університету, для всіх категорій персоналу, вносяться відповідним наказом ректора університету. 
2. ЗАГАЛЬНИЙ ПОРЯДОК ВНЕСЕННЯ ЗМІН ДО ШТАТНОГО РОЗПИСУ
2.1. Всі зміни до штатного розпису вносяться, як правило, на 01 січня і 01 вересня щорічно та у разі необхідності при змінах у діючому законодавстві або прийнятті нових нормативних актів України.

2.2. Ініціаторами внесення змін до штатних розписів можуть бути проректори, декани факультетів, завідувачі кафедр, керівники структурних підрозділів.

2.3. Ініціатор готує доповідну записку на ім’я ректора з пропозиціями про внесення змін до штатного розпису, яку подає до відділу кадрів, не пізніше ніж за 5 днів до формування нового проекту штатного розпису. Відділ кадрів розглядає можливість внесення до штатного розпису змін, що пропонуються. У разі погодження, начальник відділу кадрів візує доповідну записку та надає її на розгляд ректору. На підставі доповідної записки з резолюцією ректора планово-фінансовий відділ готує проект наказу про внесення змін до штатного розпису.
3. ПОРЯДОК ФОРМУВАННЯ І ВНЕСЕННЯ ЗМІН ДО ШТАТНОГО РОЗПИСУ ПО ПРОФЕСОРСЬКО-ВИКЛАДАЦЬКОМУ СКЛАДУ КАФЕДР
3.1.Планово-фінансовий відділ готує проект розрахунку загальної кількості посад професорсько-викладацького складу на наступний навчальний рік згідно з вимогами нормативно-законодавчих документів і в термін до 1 травня надає навчально-методичному відділу інформацію щодо планової загальної кількості посад професорсько-викладацького складу університету у наступному навчальному році та кількість посад професорів, доцентів, старших викладачів, викладачів, асистентів на кожній кафедрі в  поточному навчальному році.
3.2. Навчально-методичний відділ:
3.2.1 до 20 травня готує та надає на розгляд і підпис ректору університету проекти наказів «Про кількість навчальних годин і посад науково-педагогічних працівників кафедр» та  «Про педагогічне навантаження» на наступний навчальний рік (з 01 вересня);
3.2.2 доводить інформацію про педагогічне навантаження, кількість годин і посад науково-педагогічних працівників до відома завідувачів кафедр:
- до 22 травня на новий навчальний рік; 

- впродовж 2-х робочих днів після внесення змін до наказу «Про кількість навчальних годин і посад науково-педагогічних працівників кафедр» .
3.2.3 у разі необхідності, по закінченню фактичного набору вітчизняних та іноземних студентів, готує проект наказу про внесення змін до наказу «Про кількість навчальних годин і посад науково-педагогічних працівників кафедр».
3.3. Завідувачі кафедр:
3.3.1 відповідно до наказу «Про кількість навчальних годин і посад науково-педагогічних працівників кафедр» подають до відділу кадрів пропозиції щодо штатного розпису кафедри, згідно з формою, що додається:
- до 20 червня на новий навчальний рік;
- впродовж 3-х робочих днів після внесення змін до наказу «Про кількість навчальних годин і посад науково-педагогічних працівників кафедр»
- не пізніше 29 серпня та 10 січня, у разі змін якісного складу кафедр.

3.3.2 у разі виникнення потреби у внесенні змін до штатного розпису кафедри, готують доповідну записку на ім’я ректора з  пропозиціями про внесення змін до штатного розпису кафедри з обґрунтуванням їх необхідності, яку подають до відділу кадрів.

3.4 У разі, коли на кафедрах не передбачаються зміни по загальному та спеціальному фондах, пропозиції щодо штатних розписів кафедр на новий навчальний рік рекомендується подавати без змін. 
У разі, коли зміни передбачаються, але не ведуть до змін у кількісному складі штатних співробітників кафедри, їх рекомендується реалізовувати за рахунок вакантних посад.

3.5 У разі необхідності  відділ кадрів готує проект наказу про зменшення чисельності співробітників кафедр і майбутнє звільнення у зв`язку зі скороченням штату та, після підписання наказу, до 01 липня доводить його до відома зазначених співробітників під особистий підпис.
3.6 Начальник відділу кадрів, начальник планово-фінансового відділу та начальник навчально-методичного відділу погоджують пропозиції щодо штатних розписів кафедр та начальник відділу кадрів надає їх на розгляд ректору або першому проректору з науково-педагогічної  роботи.
3.7 Пропозиції щодо штатних розписів кафедр з резолюцією ректора або першого проректора з науково-педагогічної  роботи відділ кадрів надає до навчально-методичного відділу та планово-фінансового відділу, що є підставою для планово-фінансового відділу для формування та/або внесення змін до штатного розпису університету..

3.8 У разі виникнення нагальної потреби у внесенні змін до штатного розпису кафедри протягом поточного навчального року, завідувач кафедри може, як виняток, надати доповідну записку на ім’я ректора з пропозиціями про внесення змін до штатного розпису кафедри з вагомим обґрунтуванням, яку подає до відділу кадрів. Відділ кадрів розглядає можливість внесення до штатного розпису змін, що пропонуються. У разі погодження, начальник відділу кадрів візує доповідну записку та надає її на розгляд ректору або першому проректору з науково-педагогічної роботи. На підставі доповідної записки з резолюцією ректора або першого проректора з науково-педагогічної  роботи планово-фінансовий відділ готує проект наказу про внесення змін до штатного розпису кафедр.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ.
4.1. Відповідальні виконавці структурних підрозділів несуть дисциплінарну та іншу відповідальність за несвоєчасне або неякісне виконання вимог даного Порядку відповідно до чинного законодавства.

Начальник планово-фінансового відділу                      О.М. Толстікова
Начальник відділу кадрів                                                Р.В. Олентьєв
