НАКАЗ № ___ м. ____________ ""_________ 20__ р.
Про затвердження штатного розпису
На підставі статті 97 Кодексу законів про працю України, Закону України "Про оплату праці", керуючись положеннями Інструкції про порядок обчислення чисельності працівників для затвердження штатних розписів, затвердженої наказом Державного комітету статистики України, а також з метою раціонального використання трудових ресурсів, підвищення ефективності роботи підприємства,
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити штатний розпис Товариства з обмеженою відповідальністю "Промресурс" згідно з додатком, що додається.
2. Встановити, що штатний розпис вводиться в дію з 01 червня 20__ року.
3. Головному бухгалтеру (Петренко П.П.) забезпечити ведення обліку заробітної плати відповідно до затвердженого штатного розпису.
4. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора з персоналу (Сидоренко С.С.).
Директор Іваненко І.І.
Додаток до наказу № ___ від "___"________20__р.
Штатний розпис Товариства з обмеженою відповідальністю "Промресурс"
1. Адміністративний персонал:
· Директор - 1 штатна одиниця
· Заступник директора з виробництва - 1 штатна одиниця
· Заступник директора з персоналу - 1 штатна одиниця
· ...
2. Виробничий відділ:
· Начальник виробничого відділу - 1 штатна одиниця
· Інженер-технолог - 2 штатні одиниці
· ...
3. Бухгалтерія:
· Головний бухгалтер - 1 штатна одиниця
· Бухгалтер - 2 штатні одиниці
· ...
4. Відділ продажів:
· Начальник відділу продажів - 1 штатна одиниця
· Торговий представник - 3 штатні одиниці
· ...
Директор Іваненко І.І.
Наказ
Про затвердження штатного розпису
На підставі статті 64 Господарського кодексу України, статті 8 Закону України "Про оплату праці" та статті 21 Кодексу законів про працю України, з метою організації діяльності підприємства та забезпечення належної структури і чисельності працівників
наказую:
1. Затвердити штатний розпис підприємства "Назва підприємства" на 2024 рік, згідно з додатком, що додається.
2. Встановити, що штатний розпис набирає чинності з 1 червня 2024 року.
3. Начальнику відділу кадрів забезпечити ознайомлення всіх працівників із затвердженим штатним розписом.
4. Головному бухгалтеру забезпечити нарахування заробітної плати відповідно до затвердженого штатного розпису.
5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор ________________ (ПІБ)
Приклад заповнення штатного розпису:
1. Посада: Директор Кількість штатних одиниць: 1 Оклад: 20 000 грн
2. Посада: Головний бухгалтер Кількість штатних одиниць: 1 Оклад: 15 000 грн
3. Посада: Начальник відділу кадрів Кількість штатних одиниць: 1 Оклад: 12 000 грн
4. Посада: Менеджер з продажу Кількість штатних одиниць: 3 Оклад: 10 000 грн
5. Посада: Інженер Кількість штатних одиниць: 2 Оклад: 14 000 грн
Затверджений штатний розпис повинен містити повний перелік посад, кількість штатних одиниць для кожної посади та відповідний розмір окладу.
Наказ про затвердження штатного розпису
Наказ № (номер наказу)
Про затвердження штатного розпису
(місто), (дата)
З метою визначення структури та чисельності працівників, а також фонду заробітної плати на (рік), НАКАЗУЮ:
1. Затвердити штатний розпис (додаток до цього наказу) на (кількість) штатних одиниць з місячним фондом заробітної плати (сума) грн.
2. Відділу кадрів ознайомити з цим наказом усіх працівників підприємства.
3. Цей наказ діє з (дата) року.
Директор (ПІБ)
(підпис)
Додаток до наказу № (номер наказу)
Штатний розпис на (рік)
	Найменування структурного підрозділу
	Найменування посад
	Кількість штатних одиниць
	Місячний оклад (грн)
	Фонд заробітної плати (грн)

	(назва структурного підрозділу 1)
	(назва посади 1)
	(кількість)
	(сума)
	(сума)

	(назва структурного підрозділу 2)
	(назва посади 2)
	(кількість)
	(сума)
	(сума)

	...
	...
	...
	...
	...

	Разом:
	 
	(кількість)
	 
	(сума)


Підстава:
· Закон України "Про оплату праці"
· Постанова Кабінету Міністрів України "Про затвердження Порядку розроблення та затвердження штатного розпису"
Приклад заповнення:
Наказ № 10
Про затвердження штатного розпису
Київ, 29.05.2024
З метою визначення структури та чисельності працівників, а також фонду заробітної плати на 2025 рік, НАКАЗУЮ:
1. Затвердити штатний розпис (додаток до цього наказу) на 15 штатних одиниць з місячним фондом заробітної плати 240 000 грн.
2. Відділу кадрів ознайомити з цим наказом усіх працівників підприємства.
3. Цей наказ діє з 01.01.2025 року.
Директор (ПІБ)
(підпис)
Додаток до наказу № 10
Штатний розпис на 2025 рік
	Найменування структурного підрозділу
	Найменування посад
	Кількість штатних одиниць
	Місячний оклад (грн)
	Фонд заробітної плати (грн)

	Апарат управління
	Директор
	1
	20 000
	20 000

	 
	Бухгалтер
	1
	15 000
	15 000

	 
	Менеджер з продажу
	1
	12 000
	12 000

	 
	Фахівець з кадрового обліку
	1
	10 000
	10 000

	 
	Прибиральниця
	1
	7 000
	7 000

	Виробничий відділ
	Майстер
	1
	14 000
	14 000

	 
	Слюсар
	3
	11 000
	33 000

	 
	Токар
	2
	10 000
	20 000

	 
	Електромонтер
	1
	12 000
	12 000

	 
	Маляр
	1
	9 000
	9 0


Ось шаблон Наказу про затвердження штатного розпису:
Наказ про затвердження штатного розпису
Дата складення: _______________________________________________________
Назва організації: _______________________________________________________
Місце розташування: _______________________________________________________
Я, _______________________________________________________, керівник _______________________________________________________, наказую:
Затвердити штатний розпис на _______________________________________________________ осіб, що складається з наступних посад:
	№
	Посада
	Кількість осіб

	1
	Директор
	1

	2
	Заступник директора
	1

	3
	Головний бухгалтер
	1

	...
	...
	...

	n
	Робітник
	5


Штатний розпис затверджено на підставі статті 22 Закону України "Про працю" від 01.07.2010 р. № 2122-VI.
Дата набрання чинності: _______________________________________________________
Керівник організації: _______________________________________________________
Ось приклад заповнення:
Наказ про затвердження штатного розпису
Дата складення: 15.02.2023
Назва організації: ТОВ "Укртехніка"
Місце розташування: м. Київ, вул. Перемоги, 12
Я, Іваненко Олександр Васильович, керівник ТОВ "Укртехніка", наказую:
Затвердити штатний розпис на 20 осіб, що складається з наступних посад:
	№
	Посада
	Кількість осіб

	1
	Директор
	1

	2
	Заступник директора
	1

	3
	Головний бухгалтер
	1

	4
	Інженер-механік
	3

	5
	Робітник
	5

	6
	Секретар
	1

	7
	Бухгалтер
	2

	8
	Менеджер з продажу
	2

	9
	Менеджер з маркетингу
	1


Штатний розпис затверджено на підставі статті 22 Закону України "Про працю" від 01.07.2010 р. № 2122-VI.
Дата набрання чинності: 15.02.2023
Керівник організації: Іваненко О. В.

