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Столь важный кадровый документ, как штатное расписание, на практике вызывает немало 
вопросов. Обязательно ли оно для организации? Как утвердить новое штатное расписание и как 
часто оно должно составляться? Как правильно заполнить унифицированную форму № Т-3 и можно 
ли внести в нее дополнительные реквизиты? Как оформить изменение штатного расписания и 
каковы особенности этой процедуры при сокращении штата? Что такое штатная расстановка и чем 
она отличается от штатного расписания? Самая полная информация о том, как правильно провести 
процедуру сокращения. Все необходимые документы: бланки приказов, актов, уведомлений 
Изменения в штатное расписание вносятся на основании принятого работодателем решения, 
закрепленного приказом. Изменения могут быть следующего характера: - исключение вакантных 
должностей или целых подразделений в связи с организационными изменениями в работе 
организации или предприятия; - ввод новых штатных единиц при необходимости расширения 
производства или увеличения оказываемых услуг; - сокращение штатных единиц, связанных с 
сокращением численности или штата организации ... Корректный документооборот предприятия не 
только упрощает существование, но и избавит от прений с контролирующими органами. Такие 
важные изменение, как оплата труда или реорганизация предприятия, непременно вызывают 
ротацию кадров или изменение фонда ЗП, поэтому наличие документа, подтверждающего факт 
мероприятия, обязательно должен быть издан работодателем. Необходимость издания приказа У 
любой компании может возникнуть потребность изменения штатного расписания. РАЗРАБОТКА 
ШТАТНОГО РАСПИСАНИЯ Применяется для оформления структуры, штатного состава и 
штатной численности организации в соответствии с ее уставом (положением). Штатное расписание 
содержит перечень структурных подразделений, должностей, сведения о количестве штатных 
единиц, должностных окладах, надбавках и месячном фонде заработной платы. Могут ли в штатном 
расписании находиться вакантные должности? Как часто нужно обновлять штатное расписание? 
Можно ли в штатном расписании размещать должности на иностранном языке? Подскажите, 
пожалуйста, как правильно внести изменения в штатное расписание? Каков порядок действий? 
Образец  штатного расписания Штатное расписание: разработка, утверждение, унифицированная 
форма Внесение изменений в штатное расписание Внесение изменений в документы сотрудников 
при изменении штатного расписания Изменение окладов Штатное расписание - это документ, 
который применяется для оформления структуры, штатного состава и штатной численности 
организации. Изменение штатного расписания обычно связано с изменениями в структуре и 
штатной численности предприятия (например: увеличение или сокращение численности или штата 
работников), а также при изменении размеров оплаты или существенных условий труда работников. 
В течение текущего года внесение поправок в документ коммерческими организациями может 
осуществляться неограниченное количество раз. Руководствоваться при этом необходимо 
экономическими и организационными причинами. Штатное расписание Штатное расписание в 
организации необходимо для формирования штатного состава и общей численности компании. 
Содержание штатного расписания стандартно для всех фирм – перечень должностей, структурного 
состава, штатных единиц, сведения об окладах сотрудников, месячной заработной плате и 
имеющихся надбавках; определяется положением или Уставом компании. Оформляется штатное 
расписание по форме Т-3. 


