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Форма 19

Сведения 

об обеспеченности трудовыми ресурсами (руководителями, специалистами, квалифицированными рабочими и служащими) 

из числа граждан, пребывающих в запасе, на период мобилизации и на военное время в ________________________________________________________________________________________

(наименование организации)
по состоянию на " __ " ________ 20__ г.

	Наименование

должностей
	Всего

работающих
	Из числа работающих граждан, пребывающих в запасе
	Забронировано граждан, пребывающих в запасе
	Подлежит призыву по мобилизации
	Остается в организации
	Потребность на расчетный год
	Некомплект (-)

Избыток(+)
	Процент обеспеченности трудовыми ресурсами

	Руководители
	
	
	
	
	
	
	
	

	Специалисты
	
	
	
	
	
	
	
	

	Служащие
	
	
	
	
	
	
	
	

	Рабочие
	
	
	
	
	
	
	
	

	из них водители
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель ______________________________________________________________________________________________________________










(подпись, инициалы, фамилия)

Примечание: см. Порядок определения должностей руководителей, специалистов и других служащих  при  составлении «Отчета о численности работающих и забронированных граждан, пребывающих в запасе» (форма  6). 
При этом, для организации бронирования граждан, пребывающих в запасе, рекомендуется иметь в организации ежегодно разрабатываемый «Баланс обеспечения трудовыми ресурсами в расчетном году» (форма РГ-10орг) – см. ниже.
Форма № РГ-10орг

	БАЛАНС
	гриф секретности или ограничительная пометка

	обеспечения трудовыми ресурсами в расчетном году  по
	         (по заполнении)*




___________________________________________________________________________________________________________________








                                                                                              (полное наименование, местонахождение организации, ИНН)


                                                                                                                    (человек)

	Наименование видов производств (служб) и категорий персонала
	Код ОКПДТР
	Наименование профессий рабочих, должностей служащих
	Численность на 01.01.201__
	Выбытие
	Численность с учетом выбытия
	Требуемая численность
	Избыток работников
	Дополнительная потребность
	Обеспечение дополнительной потребности
	Подтверждающие документы

	
	
	
	
	Всего
	в том числе
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	по мобилизации  
	за счет естественной  убыли
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	за счет внутренних источников организации
	за счет других источников
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	1. Основное производство - всего
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	из них:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	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
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	из них:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	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:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	3.1. Руководители - всего
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	из них по должностям:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	3.2. Специалисты - всего
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	из них по должностям:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	3.3. Другие служащие - всего
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	из них по должностям:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	3.4. Рабочие - всего
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	из них по профессиям:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4. Итого промышленно-производственный персонал
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5. Непромышленный персонал (неосновной вид деятельности) - всего
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	из них по должностям и профессиям:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ВСЕГО :
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	из них:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	промышленно-производственный персонал
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	в том числе:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	– рабочие
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	из них водители
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	– руководители
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	– специалисты
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	– другие служащие
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	непромышленный персонал
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


                                                                                                 _________________________________________                                    ______________________________________                                            _____________________________________

                                                                                                            (руководитель)                                                                               (подпись)                                                                            (инициалы, фамилия)  

Примечания:
	1. В графе 2 указываются коды профессий рабочих и должностей служащих в соответствии с «Общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов» (ОКПДТР - ОК 016-94). При этом коды указываются в порядке возрастания.

	2. В графе 3 указываются наименования профессий рабочих и должностей служащих в соответствии с Общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР).

	3. В раздел 3 "Другие службы" включаются аппараты управления и обособленных структурных подразделений.

	4. Графы 4 и 6 заполняются по состоянию на 01.01 очередного года (из отчета по форме №6). 

	5. Графа 5 "Всего" является суммой граф 6 и 7.

	6. В графе 6 показывается численность граждан, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации и работающих в организации, не подлежащих бронированию.

	6. В графе 7 показывается естественная убыль (смерть, выход на пенсию), принимаемая в размере 0,2-0,5% от имеющейся в наличии численности работающих.

	7. Графа 8 = графа 4 – графа 5.

	8. Графа 9 заполняется в соответствии со штатным расписанием организации на военное время.

	9. Графа 10 = графа 8 – графа 9.


Заполнение  граф  12 и 13 "Обеспечение дополнительной потребности" осуществляется  с учетом следующих требований:

в графу 11 "За счет внутренних источников организации" берутся данные графы 4 плана обеспечения дополнительной потребности в трудовых ресурсах за счет внутренних источников – исходя из условий наличия внутренних резервов (уволенные граждане пенсионного возраста и т.п.); 

в графе 12 "За счет других источников" показывается суммарные данные по трудовым ресурсам, планируемых организацией к восполнению за счет других источников резервов трудовых ресурсов, к которым относятся:

· трудоспособное неработающее население;  

· трудовые ресурсы организаций, прекращающих деятельность в военное время (по планам перераспределения органов исполнительной власти области или органов местного самоуправления);

· выпускники образовательных учреждений;

· учащиеся общеобразовательных школ, достигшие возраста на два года моложе начального трудоспособного возраста (могут использоваться на временных работах в свободное от учебы время).

При изучении показателей трудовых ресурсов в первую очередь обращается внимание на то, как организация обеспечена необходимым персоналом. С этой целью рассматриваются:

· состав и структура промышленно-производственного персонала;

· обеспеченность организации и её подразделений рабочими и административно-управленческим персоналом;

· обеспеченность квалификационным составом работающих;

· движение рабочей силы.

Работники организации подразделяются на две основные группы:

1) промышленно-производственный персонал (ППП) – работники, непосредственно участвующие в производственном процессе или обслуживающие этот процесс. В частности к этой группе относятся рабочие, специалисты и административно-управленческий персонал;

2) непромышленный персонал – работники, непосредственно не связанные с основной деятельностью организации, но создающие нормальные условия для воспроизводства рабочей силы. К этой группе относятся персонал ЖКХ, детских учреждений, организаций культурно-бытового обслуживания.

На структуру персонала организации оказывают влияние особенности производства, его специализация и масштабы производственного процесса, то есть удельный вес каждой категории работающих зависит от развития техники, технологии и организации производства. 

Например:

Повышение организационно-технического уровня производства способствует относительному сохранению численности служащих и росту рабочих в общей численности организации, а совершенствование техники, технологии и организации производства приводит в сокращению работников вспомогательных производств и росту основных рабочих.

Условные данные по среднесписочной численности персонала организации: 

	Показатели
	Лимит численности
	Фактически
	Отклонения от фактических данных

	
	
	2014
	2015
	от лимита
	От предыдущего года

	
	
	
	
	количество
	%
	количество
	%

	1. Количество всего персонала организации
	1030
	1027
	1026
	-3
	-0,3
	+1
	+0,1

	2. ППП
	985
	984
	985
	-1
	-0,1
	-1
	-0,1

	в т.ч. рабочие
	775
	782
	786
	+7
	+0,9
	-4
	-0,5

	ИТР
	157
	149
	145
	-8
	-5,1
	+4
	+2,8

	служащие
	51
	51
	53
	-
	-
	-2
	-3,8

	Младший обслуживающий персонал
	2
	2
	1
	-
	-
	+1
	+50,0

	3. Персонал, занятый в непромышленных сферах
	45
	43
	41
	-2
	-4,4
	+2
	+4,9


По данным таблицы вывод – организация практически полностью обеспечена трудовыми ресурсами, т.е. в целом в организации лимит численности выдерживается.

Фактически  - численность персонала ниже лимита на 3 человека (или на 0,3%). В тоже время лимит численности превышен на 7 человек (на 0,9%). Но это превышение не влияет на общий лимит численности в связи со снижением лимита численности ИТР на 8 человек (на 5,1%).

Из сравнения приведенных (условных) данных:

· фактическая численность всего персонал увеличилась на 1 работника, а по ИТР на 4 работников;

· количество рабочих сокращено на 4 человека.

Уменьшение количества рабочих мест оценивается как положительный фактор – при условии повышения уровня механизации труда. 

Количество персонала непромышленной сферы увеличилось в сравнении с предыдущим годом, но все равно меньше 6на 2 человека лимита численности, работающих в этой сфере.

Для определения состава рабочей силы необходим анализ изменения удельного веса вспомогательных рабочих в общей численности работающих. При этом необходимо уточнить выполнение в организации задания по сокращению ручного труда, которое может быть установлено в виде показателя удельного веса численности рабочих, занятых  ручным трудом, по отношению к общей численности рабочих по состоянию на конец каждого отчетного года. Вывод о выполнении задания по сокращению применения в организации ручного труда делается на основе сопоставления удельного веса численности вышеуказанных рабочих за предыдущие отчетные годы. 

Кроме того, устанавливается показатель абсолютного отклонения по численности рабочих и определяется относительное отклонение численности рабочих от планового показателя и предыдущего отчетного периода в связи с изменением объема выпускаемой продукции, для чего исчисляются показатели:

· коэффициент изменения объема продукции, определяемый путем деления фактического выпуска продукции на плановой выпуск продукции;
· плановая численность персонала, скорректированная на коэффициент изменения выпуска продукции;

· разница между фактической численностью персонала и плановой, скорректированной на коэффициент изменения выпуска продукции.

В ходе анализа численности рабочей силы следует:

учитывать что её недостаток  приводит к отступлению от установленной технологии и непроизводительным выплатам, а излишек – к недогрузке рабочих и использованию рабочей силы не по прямому назначению и снижению производительности труда;

выявить реальное положение дел с обеспеченностью организации кадрами. На основе сопоставления показателей среднего разряда рабочих и среднего разряда работ возможно определить соответствие квалификации рабочих сложности выполняемых ими работ.

Квалификационный состав рабочих является обобщающим показателем, характеризующим показатель среднего тарифного разряда работающих, расчет которого осуществляется путем деления произведения численности рабочих каждого разряда на тарифный коэффициент соответствующего разряда на численность рабочих каждого разряда, а именно:

	Средний тарифный разряд =
	Численность рабочих каждого разряда     х
	Тарифный коэффициент каждого разряда

	
	Численность рабочих каждого разряда


Если фактический средний тарифный разряд рабочих ниже планового, а тем более ниже среднего тарифного разряда работ, то делается выводы:

· качество продукции (работ, услуг) и её конкурентоспособность снижаются; 

· затраты на производство и реализацию продукции повышаются. 

Если средний разряд рабочих выше среднего тарифного разряда работ - имеют место непроизводительные расходы (влекущие повышение себестоимости продукции и снижение прибыли в связи с доплатами рабочим за их использование на менее квалифицированных работах

