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Методические рекомендации 

по обеспечению потребности в трудовых ресурсах организаций, 
имеющих мобилизационные задания (заказы)
(выписка)
Великий Новгород
2018 год

1. Назначение и использование методических рекомендаций 
1.1. Настоящие методические рекомендации разработаны для мобилизационных органов организаций, имеющих мобилизационные задания (заказы) (далее организации), органов местного самоуправления и органов исполнительной власти Новгородской области в целях заблаговременной, организованной работы по расчету потребности в трудовых ресурсах, рациональном их распределении и используются, как при получении мобилизационных заданий (заказов) и первоначальной разработке мобилизационных планов, в части касающейся использования трудовых ресурсов, так и при их периодическом уточнении в ходе текущей мобилизационной подготовки.
1.2. Разработка планов обеспечения трудовыми ресурсами осуществляется в организациях, имеющих мобилизационные задания (заказы), на основе одобренного поручением Президента Российской Федерации от 31 декабря 2014 года № КМ-1320 проекта указа Президента Российской Федерации «О временных изменениях режима трудовой деятельности в период действия военного положения» и постановления Правительства Российской Федерации от 29 сентября 2003 года № 709-53 "Об утверждении Положения о подготовке квалифицированных работников для обеспечения в военное время организаций, выполняющих задания государственного оборонного заказа" и других нормативных правовых актов в области мобилизационной подготовки экономики.
1.3. При выполнении расчетов по обеспечению потребности в трудовых ресурсах необходимо учитывать, что в целях обеспечения Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов, специальных формирований, организации производства продукции (выполнения работ, услуг) для государственных нужд и для нужд населения, могут быть предусмотрены меры, связанные с введением временных ограничений на осуществление экономической деятельности, временным изменением формы собственности организаций, режима трудовой деятельности, переходом к системе контролируемого трудоустройства и перераспределением рабочей силы, как в период действия военного положения, так и до его введения (ст.8 Федерального конституционного закона "О военном положении" от 30 января 2002 года № 1-ФКЗ).

1.4. При расчетах необходимо использовать прежде всего наименее затратные источники обеспечения потребности в трудовых ресурсах:

· перераспределение трудовых ресурсов организации в интересах основного производства, за счет сокращения управленческого аппарата и рабочих в непроизводственной сфере;

· подготовка, переподготовка и повышение квалификации рабочих, руководителей, специалистов и служащих на ускоренных курсах, в учебных комбинатах и на рабочих местах непосредственно в организациях;

·  своевременное бронирование сотрудников организаций, пребывающих в запасе на период мобилизации и военного времени;

1.5. Исходными данными для расчета потребности в рабочей силе являются:

· трудоемкость изготовления продукции, поставки которой установлены мобилизационными заданиями;

· уровень производительности труда организаций в военное время и годовой фонд рабочего времени;

· потребная численность персонала организации и фонд заработной платы.

Трудоемкость изготовления продукции рассчитывается с учетом возможного упрощения технологии ее производства. Эти данные определяются на основании соответствующих норм, разрабатываемых отраслевыми органами управления.
2. Организация работы по расчету потребности трудовых ресурсов 
2.1. Организации, имеющие мобилизационные задания (заказы), на основе микроэкономических показателей использования трудовых ресурсов и с учетом изменений режима трудовой деятельности в период действия военного положения:

а) разрабатывают и ежегодно уточняют по состоянию на 1 января календарного года:

· баланс обеспечения трудовыми ресурсами организации, форма РГ-1тр орг (приложение № 1);

· план обеспечения дополнительной потребности в трудовых ресурсах за счет внутренних источников организации, форма РГ-2тр орг (приложение № 2);

· план подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников в связи с выполнением мобилизационного задания (заказа), форма РГ-3тр орг (приложение № 3);

· заявки дополнительной потребности в специалистах и рабочих, в части не обеспечиваемой организацией за счет её внутренних источников, формы РГ-4тр орг и РГ-5тр орг (приложения № 4 и 5);

· сведения об излишней численности работников, возникающей при переходе  организации на работу в условиях военного времени, форма РГ-8тр орг (приложение № 6);

· расчет производительности труда организации;

· расчет годового фонда рабочего времени организации;

· расчет требуемой численности организации в трудовых ресурсах;

· смету расходов на подготовку, переподготовку и повышение квалификации промышленно-производственного персонала организации на ускоренных курсах, в учебных комбинатах и на рабочих местах;

· заявку на подготовку специалистов и квалифицированных рабочих в образовательных учреждениях, форма РГ-10тр орг (приложение № 7).
   б) представляют к 15 декабря текущего года в Администрации муниципальных районов (городского округа), на территории которого они расположены, сведения по формам РГ-1тр орг, РГ-4тр орг, РГ-5тр орг, РГ-8тр орг и РГ-10тр орг.
После объявления мобилизации, организации, которым установлены мобилизационные задания, еженедельно направляют в отделы государственного областного казенного учреждения "Центр занятости населения Новгородской области" (далее ГОКУ ЦЗН) и Администрации муниципальных районов (городского округа) сведения о численности занятых и о вакантных рабочих местах.

Приложение: 
1. Образец формы РГ-1тр орг «Баланс обеспечения трудовыми ресурсами организаций», на 3 л., несекретно.
2. Образец формы РГ-2тр орг «План обеспечения дополнительной потребности в трудовых ресурсах организаций», на 2 л., несекретно.
3. Образец формы РГ-3тр орг «Образец формы РГ-3тр орг «План подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников в связи с выполнением мобилизационного задания (заказа)», на 1 л., несекретно.
4. Образец формы РГ-4тр орг «Заявка дополнительной потребности в специалистах в части, не обеспечиваемой организацией за счет её внутренних источников», на 1 л., несекретно.
5. Образец формы РГ-5тр орг «Заявка дополнительной потребности в рабочих, в части не обеспечиваемой организацией за счет её внутренних источников», на 1 л., несекретно.

6. Образец формы РГ-8тр орг «Сведения об излишней численности работников, возникающей при переходе организации на работу в условиях военного времени», на 1 л., несекретно.

7. Образец формы РГ-10тр орг «Заявка на подготовку специалистов и квалифицированных рабочих в образовательных учреждениях», на 2 л., несекретно.
________________________________________________________________________________
Выписка верна
Старший специалист 2 разряда                  подпись                        Афанасьев П.М.
Приложение № 1
Форма РГ-1тр орг
БАЛАНС

обеспечения трудовыми ресурсами

по __________________________________________________________________________________________________

(наименование, местонахождение, ИНН организации, имеющей мобилизационное задание (заказ) по поставкам продукции (работ, услуг)

_______________________________________________________________________________________________________________________

(наименование ФОИВ, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации и ОМСУ, в ведении которого находится организация или с которым она связана при осуществлении своей деятельности)

                                                    (человек)

	Наименование должностей служащих и профессий рабочих
	Код должностей служащих и профессий рабочих по ОКПДТР 

(ОК 016-94)
	Списочная численность работников на 01.12.20___г.
	Выбытие 
	Числен-ность работников с учетом выбытия
	Требуемая числен-ность
	Дополнительная потребность в работниках (+) или излишняя численность работников (-) 

в связи с выполнением мобилизацион-ного задания (заказа)
	Обеспечение дополнительной потребности

за счет:
	Подтвержда-ющие документы

	
	
	
	Всего
	в том числе
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	по мобилизации
	за счет естественной убыли
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Внутренних источников организации
	других источ-ников
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	Всего целом по организации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	в том числе:

	1. Основное производство, всего
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	в том числе:

	1.1. Руководители - всего, 

из них по должностям:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2. Специалисты - всего, 

из них по должностям:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3. Другие служащие – всего, 

из них по должностям:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.4. Рабочие - всего, 

из них по профессиям:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.Вспомогательное производство, всего:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	в том числе:

	2.1. Руководители - всего, 

из них по должностям:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2. Специалисты - всего, 

из них по должностям:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3. Другие служащие – всего, из них по должностям:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.4. Рабочие- всего, 

из них по профессиям:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Другие службы, всего:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 из них:

	 и т.д.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание:

· Значение в строке «В целом по организации» является суммой значений строк: «Основное производство» + «Вспомогательное производство» + «Другие службы». 
· Наименование и коды специальностей и профессий (графы 1 и 2) указываются в соответствии с Перечнем направлений подготовки (специальностей) высшего профессионального образования, утверждённым приказом Министерства образования и науки Российской Федерации (далее Минобрнауки России) от 12 января 2005 года; приказом Минобрнауки России от 21 декабря 2009 г. № 740 «Об установлении соответствия профессий начального профессионального образования, Перечень которых утверждён приказом Минобрнауки России от 28 сентября 2009 г. № 354, профессиям начального профессионального образования, Перечень которых утверждён постановлением Правительства Российской Федерации от 8 декабря 1999 г. № 1362», а также в соответствии с Перечнями специальностей и направлений подготовки высшего образования (приложения №№ 1, 2 и 3), утверждёнными приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061 и Перечнями профессий и специальностей среднего профессионального образования (приложения №№ 1, 2), утверждёнными приказом Минобрнауки России от 29 октября 2013 г. № 1199.

· В графе 2 указываются коды профессий рабочих и должности служащих в соответствии с «Общероссийским классификатором профессий рабочих и должностей служащих и тарифных разрядов» - ОКПДТР (ОК 016-94) и Общероссийским классификатором занятий (ОКЗ) ОК 010-2014 принятым и введённым в действие совместным приказом Министерства промышленности и торговли Российской Федерации и Федерального агенства по техническому регулированию и метрологии от 12 декабря 2014 г. № 2020-ст.  

· В графе 4 показывается численность работников организации, выбывающих из списочной численности работников организации (графа 4 = графа 5 + графа 6).
· В графе 5 показывается численность персонала, подлежащего призыву на военную службу.

· В графе 6 показывается естественная убыль (смерть, выход на пенсию), принимаемая в размере 0,2 - 0,5 % (0,002-0,005), от имеющейся в наличии численности работающих.
·  В графе 7 показывается численность работников организации с учетом выбытия (графа 7 = графа 3 – графа 4).

· В графе 8 показывается общая потребность в трудовых ресурсах организации в соответствии со штатными расписаниями организации на военное время.

· В графе 9 показывается дополнительная потребность в работниках (цифровое значение со знаком +) или излишняя численность работников (цифровое значение со знаком -) в связи с выполнением мобилизационного задания (заказа).

· В графе 12 приводится ссылка на документы, подтверждающие принятие органами исполнительной власти (органами местного самоуправления) решений по обеспечению дополнительной потребности организаций в трудовых ресурсах за счет других источников.

 “______” ______________20___ г.                    Руководитель организации __________________ (Фамилия И.О.)

                                                                                                                                                   (подпись)
Приложение № 2

Форма РГ-2тр орг

ПЛАН

обеспечения дополнительной потребности в трудовых ресурсах за счет внутренних источников организации

по _____________________________________________________________________________________________________

(наименование, местонахождение, ИНН организации, имеющей мобилизационное задание (заказ)

_______________________________________________________________________________________________________________________

(наименование ФОИВ, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации и ОМСУ, в ведении которого находится организация или с которым она связана при осуществлении своей деятельности)

                                                    (человек)

	Наименование должностей служащих 

и профессий рабочих
	Код должностей служащих и профессий рабочих 

по ОКПДТР (ОК 016-94)
	Дополнительная потребность в трудовых ресурсах, обеспечиваемая 

за счет внутренних источников организации

	
	
	Всего
	в том числе за счет

	
	
	
	перераспределения внутри организации
	подготовки, переподготовки и повышения квалификации на ускоренных курсах 

(в учебных комбинатах) 

при организации
	подготовки, переподготовки 

и повышения квалификации на рабочих местах


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	В целом по организации, в том числе:
	
	
	
	
	

	1. Основное производство, всего
	
	
	
	
	

	В том числе:

	1.1. Руководители - всего, из них по должностям:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	1.2. Специалисты - всего, из них по должностям:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	1.3. Другие служащие – всего, в том числе по должностям:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	1.4. Рабочие - всего, из них по профессиям:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2.Вспомогательное производство, всего:
	
	
	
	
	

	В том числе:

	2.1. Руководители - всего, из них по должностям:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2.2. Специалисты - всего, из них по должностям:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2.3. Другие служащие – всего, из них по должностям:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2.4. Рабочие- всего, из них по профессиям:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3. Другие службы, всего:
	
	
	
	
	

	и т.д.
	
	
	
	
	


Примечание:

· Значение в строке «В целом по организации» является суммой значений строк: «Основное производство» + «Вспомогательное производство» + «Другие службы». 

· Графа 4 заполняется в соответствии с межцеховым перераспределением рабочих и служащих.

      “______” __________________20___ г.                    Руководитель организации ___________________________(Фамилия И.О.)     

                                                                                                                                                                           (подпись)

Исполнитель ____________________ (Фамилия И.О.)

Тел. _________________
Приложение № 3

Форма РГ-3тр орг

ПЛАН

подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников в связи с выполнением мобилизационного задания (заказа) по _______________________________________________________________________________

(наименование организации, ее местонахождение, ИНН)

___________________________________________________________________________________________________

(наименование федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта РФ и органа местного самоуправления, в ведении которого находится организация или с которым она связана при осуществлении своей деятельности)

	№ п/п
	Вид обучения
	Число работников, подлежащих обучению, чел.
	Средний срок обучения, месяцев
	Общая сумма расходов на обучение, рублей

	
	
	Всего
	в том числе
	в том числе для
	Всего
	в том числе

	
	
	
	рабочие
	специа-листы и служащие
	рабочих
	специа-листов и служащих
	
	рабочие
	специа-листы и служащие

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Подготовка вновь принятых на работу на рабочих местах
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Переподготовка работников организации- всего 
	
	
	
	
	
	
	
	

	из них: 

	2.1.
	на ускоренных курсах (в учебных комбинатах) при организации
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.
	на рабочих местах
	
	
	
	
	
	
	
	

	3 
	Повышение квалификации работников организации- всего
	
	
	
	
	
	
	
	

	из них:

	3.1.
	на ускоренных курсах (в учебных комбинатах) при организации
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2.
	на рабочих местах
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Итого
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание:

· В графе 6 средний срок обучения рабочих принимается к расчету не более 2 месяцев.

· В графе 7 средний срок обучения специалистов и служащих определяется по согласованию с министерством образования Новгородской области.

· В графах 8-10 общая сумма расходов на обучение рабочих, специалистов и служащих определяется исходя из средней стоимости их обучения сложившейся в регионе на момент составления плана.

· Значение в строке 4. «Итого» является суммой строк: 1 + 2 + 3 = 4.

“_____” ________________ 20__ г.     Руководитель организации ___________________ (Фамилия И.О.)
Приложение № 4

Форма РГ-4тр орг
ЗАЯВКА

дополнительной потребности в специалистах в части, не обеспечиваемой организацией за счет ее внутренних источников

по___________________________________________________________

(наименование организации, ее местонахождение, ИНН)

__________________________________________________________________

(наименование ФОИВ, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации и ОМСУ, в ведении которого находится организация или с которым она связана при осуществлении своей деятельности)

	№ п/п
	Наименование должности
	Код должностей 

по ОКПДТР (ОК 016-94)
	Дополнительная потребность в работниках, 

в части не обеспечиваемой организацией за счет ее внутренних источников, человек 


	1
	2
	3
	4

	
	Всего специалистов
	
	

	
	из них по должностям:
	
	

	
	
	
	


“_____” _______________ 20___ г.                   

 Руководитель организации ___________________ (Фамилия И.О.)

                                                                                      (подпись)

Приложение № 5

Форма РГ-5тр орг
ЗАЯВКА

дополнительной потребности в рабочих в части, не обеспечиваемой организацией за счет ее внутренних источников

по_______________________________________________________________________

(наименование организации, ее местонахождение, ИНН)

______________________________________________________________________________

(наименование ФОИВ, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации и ОМСУ, в ведении которого находится организация или с которым она связана при осуществлении своей деятельности)

	№ п/п
	Наименование профессий
	Код профессий 

по ОКПДТР 

(ОК 016-94)
	Дополнительная потребность 

в работниках, в части не обеспечиваемой организацией за счет ее внутренних источников, человек


	1
	2
	3
	4

	
	Всего рабочих
	
	

	
	из них по профессиям:
	
	

	
	
	
	


 “_____” _________________ 20__ г.                   

Руководитель  ___________________ (Фамилия И.О.)

                                                (подпись)
Приложение № 6

Форма РГ-8тр орг

СВЕДЕНИЯ

об излишней численности работников, возникающей при переходе организации на работу в условиях военного времени

по___________________________________________________________________________

(наименование организации, ее местонахождение, ИНН)

______________________________________________________________________________

(наименование ФОИВ, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации и ОМСУ, в ведении которого находится организация или с которым она связана при осуществлении своей деятельности)

	№ п/п
	Наименование должностей специалистов и профессий рабочих
	Код должностей и профессий по ОКПДТР 

(ОК 016-94)
	Излишняя численность работников


	1
	2
	3
	4

	
	Всего 
	
	

	
	из них по должностям и профессиям:
	
	

	
	
	
	


 “_____” ______________ 20__ г.                   

Руководитель организации ___________________ (Фамилия И.О.)

                                                                                     (подпись)

Приложение № 7

Форма РГ-10тр орг

 ЗАЯВКА

на подготовку специалистов и квалифицированных рабочих в образовательных учреждениях

по__________________________________________________________________________________________________

(наименование организации, муниципального района (городского округа)

(человек)

	Наименование специальностей и профессий  
	Код специальностей 

и профессий, 

по которым осуществляется подготовка в образовательных учреждениях
	Потребность в подготовке специалистов и рабочих

	
	
	Всего
	Из них

	
	
	
	 в образова-тельных учреждениях среднего профессио-нального образования
	 в образова-тельных учреждениях высшего професси-онального образования
	в том числе в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования

	
	
	
	
	
	среднего профессио-нального образования
	высшего профессио-нального образования
	Наименование образовательного учреждения и государственного органа управления, в ведении которого находится образовательное учреждение

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Общая потребность в подготовке
	
	
	
	
	
	
	

	1. По образовательным программам высшего образования, всего:
	
	
	
	
	
	
	

	в том числе по направлениям подготовки и специальностям:

	
	
	
	
	
	
	
	

	2. По образовательным программам среднего профессионального образования, всего:
	
	
	
	
	
	
	

	в том числе по подготовке квалифицированных рабочих, служащих и специалистов среднего звена:

	
	
	
	
	
	
	
	


 Примечание: 

1. Значения в строке «Общая потребность в подготовке» является суммой значений строк: «По образовательным программам высшего образования, всего» + «По образовательным программам среднего профессионального образования, всего» по каждой графе соответственно.

2. Наименование и коды специальностей и профессий (графы 1 и 2) указываются:

-  по образовательным программам высшего образования в соответствии с перечнем специальностей и направлений подготовки высшего профессионального образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 года № 1061, 

- по образовательным программам среднего профессионального образования в соответствии с перечнем профессий и специальностей среднего профессионального образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 29 октября 2013 года № 1199.

“_____” _______________ 20__ г.          Руководитель ________________________(Фамилия И.О.)

                                                                                                                            (подпись) 
