Инструкция по составлению штатного расписания
Штанное расписание является обязательным документом для ведения всеми без исключения организациями всех форм собственности. Статья 57 ТК РФ связывает трудовые договоры и штатное расписание. 
Штатное расписание составляет бухгалтер и работник кадровой службы до 15 декабря текущего года на следующий календарный год.

ПОРЯДОК СОСТАВЛЕНИЯ ШТАТНОГО РАСПИСАНИЯ
1. Определить организационную структуру предприятия (количество и названия отделов, структурных подразделений). 
Наименования подразделений указываются по группам:

· Руководство или административная часть (дирекция, бухгалтерия, отдел кадров и т.д.)
· Производственные подразделения

· Вспомогательные или обслуживающие подразделения

2. Присвоить коды. 

Заполнение унифицированной формы №Т-3 Штатное расписание.

3. Указать полное наименование организации (точно по учредительным документам).

4. Поставить номер документа (следующий после прошлогоднего штатного расписания).

5. Поставить дату «дд.мм.гггг».
6. Заполнить графу «Профессия, должность». Если в соответствии с ФЗ выполнение работ по определенным должностям, специальностям или профессиям связано с предоставлением льгот либо наличием ограничений, то наименование этих должностей, специальностей или профессий и квалификационные требования к ним должны соответствовать квалификационным справочникам.
Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих (ЕТКС)

Общероссийский классификатор занятий ОКЗ (ОК 010-93)

Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей и служащих и тарифных разрядов (ОК 016-94)

7. Указать количество штатных единиц.

8. С бухгалтером определить тарифные ставки и надбавки (точно указать «за что») для сотрудников.
9. Поставить подпись руководителя кадровой службы и главного бухгалтера.

10. Подготовить приказ об утверждении штатного расписания. Подписать у руководителя.

11. Внести номер и дату приказа об утверждении 
ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕЕНИЙ В ШТАТНОЕ РАСИСАНИЕ

1. Подготовить приказ о внесении изменений в штатное расписание.
2. Поставить новый номер (следующий по порядку) и дату документа.
3. Внести изменения в соответствующие графы штатного расписания.
