ПОРЯДОК

определения должностей руководителей, специалистов и других служащих 

при  составлении «Отчета о численности работающих и забронированных граждан, 

пребывающих в запасе» (форма  6)  и «Сведений об обеспеченности трудовыми ресурсами 

(руководителями, специалистами, квалифицированными рабочими и служащими)  из числа граждан, 
пребывающих в запасе, на период мобилизации и на военное время» (форма 19)

по коду должности  Общероссийского классификатора профессий рабочих, должностей 

служащих и тарифных разрядов ОК 016-94  

(ПО РАЗДЕЛУ «ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩИХ»)
Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов ОК 016-94, утвержденный постановлением Комитета Российской Федерации по стандартизации, метрологии и сертификации от 26 декабря 1994 года № 367 (далее по тексту - ОКПДТР), согласно требованиям постановлений Межведомственной комиссии по вопросам бронирования граждан, пребывающих в запасе, применяется при составлении «Отчета о численности работающих и забронированных граждан, пребывающих в запасе» (далее по тексту – «Отчет по форме № 6»). Кроме этого ОКПДТР применяется при разработке документов плана обеспечения трудовыми ресурсами организаций «на расчетный год».    

ОКПДТР предназначен для решения задач, связанных с оценкой численности рабочих и служащих, учетом состава и распределением кадров по категориям персонала, уровню квалификации, степени механизации и условиям труда, вопросами обеспечения занятости, организации заработной платы рабочих и служащих, начисления пенсий, определения дополнительной потребности в кадрах и другими на всех уровнях управления народным хозяйством в условиях автоматизированной обработки информации.

ОКПДТР состоит из двух разделов:

- профессии рабочих;

- должности служащих.

Первый раздел - профессии рабочих - включает в себя профессии рабочих в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих (ЕТКС), а также профессии рабочих, права и обязанности которых предусмотрены в уставах, специальных положениях и соответствующих постановлениях, регламентирующих состав профессий в отраслях экономики. Определение профессий рабочих при составлении «Отчета по форме № 6» трудностей не вызывает. 

Второй раздел - должности служащих - разработан на основе Единой номенклатуры должностей служащих, Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, действующих постановлений и других нормативных документов по вопросам оплаты труда с учетом наименований должностей, применяемых в экономике. 

Примечание:  В федеральных органах государственной власти (в т. ч. и территориальных) применяются коды должностей в соответствии с Указами Президента Российской Федерации "О государственных должностях Российской Федерации" № 32 и "О реестре государственных должностей федеральных государственных служащих" № 1574 от 31 декабря 2005 года. Наименования же должностей государственных служащих в ОКПДТР приведены в соответствии с этими Указами Президента Российской Федерации. 

Как правило, основные затруднения при составлении «Отчета по форме № 6» вызывает определение категорий должностей  (руководители, специалисты и другие служащие) по разделу «Должности служащих» ОКПДТР. 
Каждая позиция ОКПДТР состоит из трех блоков:

блока идентификации;

блока наименования объекта классификации;

информационного блока.

Блок идентификации построен с использованием серийно-порядковой системы кодирования объектов классификации. Идентификационный блок объекта классификации включает пять цифровых десятичных знаков и контрольное число.

Контрольное число рассчитано в соответствии с действующей Методикой расчета и применения контрольных чисел.

Структура кодового обозначения профессий рабочего (должности служащего) в ОКПТДР:

 Х       ХХХХ     Х

 ───   ───────   ───

 /\       /\      /\           контрольное число (КЧ)
 │        │       └───────────────────────────────────────────────

 │        │

 │        │      серийно-порядковый номер объекта классификации 
 │        └───────────────────────────────────────────────────────

 │

 │                         профессия рабочего

 └────────────────────────────────────────────────────────────────

                           должность

В ОКПДТР в разделе "Должности служащих" принята следующая форма расположения материала:

	Код
	КЧ
	Наименование должности
	Код категории 

должности
	Код по ОКЗ


При разработке унифицированных форм документов, в которых используются коды классификатора, должна быть предусмотрена обязательная ссылка на ОКПДТР.

Система ведения классификатора предусматривает взаимодействие НИИ труда и ЦБНТ Минтруда России с ВНИИКИ Госстандарта России.

Между объектами классификации ОКПДТР и ОКЗ установлены связи, позволяющие относить каждый объект ОКПДТР к соответствующей группировке ОКЗ. В общем случае каждая должность служащего может быть однозначно отнесена к определенной группе занятий. Однако в связи с тем, что понятия "занятия" и "должность" различны, в отдельных случаях, чтобы установить однозначную связь ОКПДТР с ОКЗ, необходимо использовать пояснения к группировкам ОКЗ. Указанные пояснения следует также использовать при кодировании производных должностей служащих.

Состав и последовательность расположения фасетов информационного блока определяются спецификой конкретных задач, решаемых с помощью классификатора.

В информационном блоке в качестве дополнительных признаков могут быть использованы также коды и наименования других общероссийских классификаторов технико-экономической информации.

Информационный блок должностей служащих включает фасетные коды, соответствующие категории должности (один знак) и также определенным позициям ОКЗ (четыре знака). Три фасета характеризуют должности по следующим признакам:

категории должностей - один знак, фасет 10

┌────────┬───────────────────────────────────────────────────────┐

│  Код   │             Наименование позиции фасета               │

│позиции │                                                       │

│ фасета │                                                       │

├────────┼───────────────────────────────────────────────────────┤

│   1    │Руководители                                           │

│   2    │Специалисты                                            │

│   3    │Другие служащие                                        │

└────────┴───────────────────────────────────────────────────────┘

производные должности - два знака, фасет 11

┌────────┬───────────────────────────────────────────────────────┐

│  Код   │             Наименование позиции фасета               │

│позиции │                                                       │

│ фасета │                                                       │

├────────┼───────────────────────────────────────────────────────┤

│   01   │Вице -                                                 │

│   02   │Первый заместитель руководителя                        │

│   03   │Заместитель                                            │

│   04   │Главный                                                │

│   05   │Ведущий                                                │

│   06   │Старший                                                │

│   07   │Младший                                                │

│   08   │Сменный                                                │

│   09   │Первый                                                 │

│   10   │Второй                                                 │

│   11   │Третий                                                 │

│   12   │Четвертый                                              │

│   13   │Помощник руководителя и специалиста                    │

│   14   │Старший помощник                                       │

│   15   │Первый помощник                                        │

│   16   │Второй помощник                                        │

│   17   │Третий помощник                                        │

│   18   │Четвертый помощник                                     │

│   19   │Пятый помощник                                         │

│   20   │Сменный помощник                                       │

│   21   │Групповой                                              │

│   22   │Бригадный                                              │

│   23   │Районный                                               │

│   24   │Участковый                                             │

│   25   │Горный                                                 │

└────────┴───────────────────────────────────────────────────────┘

категории (классы) квалификации - один знак, фасет 12.

┌────────┬───────────────────────────────────────────────────────┐

│  Код   │             Наименование позиции фасета               │

│позиции │                                                       │

│ фасета │                                                       │

├────────┼───────────────────────────────────────────────────────┤

│   1    │Первая                                                 │

│   2    │Вторая                                                 │

│   3    │Третья                                                 │

│   4    │Четвертая                                              │

│   5    │Пятая                                                  │

│   6    │Шестая                                                 │

│   7    │Высшая                                                 │

└────────┴───────────────────────────────────────────────────────┘

Особенностью фасетов 11 и 12 является альтернативность их применения для различных должностей, так как в производных должностях не предусмотрены категории квалификации. Таким образом, в зависимости от наименования должности в разделе «Должности служащих» выбирается фасет 11 или 12.

Пример определения по категориям должностей руководителей,  специалистов и других служащих и порядок их кодирования по учреждениям здравоохранения:

По штатному расписанию имеются наименования должностей (извлечение):

Главный врач поликлиники  -1

Главный бухгалтер поликлиники -1

Заведующий хирургическим отделением, врач-хирург поликлиники -1 

Начальник административно-хозяйственного отдела  поликлиники -1
Заместитель начальника административно-хозяйственного отдела  поликлиники -1
Главная медицинская сестра -1

Старшая медицинская сестра -1

Медицинский статистик -1 

Медицинский дезинфектор -1

Медицинская сестра  -1 

Медицинская сестра (участковая) -1

Медицинская сестра процедурного кабинета -1 

Палатная медицинская сестра -1

Операционная медицинская сестра -1

Медицинская сестра кабинета врача-инфекциониста -1

Медицинская сестра центрального стерилизационного отделения -1

Младшая медицинская сестра по уходу за больными  -1

Помощник врача – эпидемиолога -1

Секретарь руководителя -1

ИТОГО по штатному расписанию и по наличию – 19.

1 этап - поиск должностей, соответствующие имеющимся по штатному расписанию, - второму разделу «Должности служащих» ОКПДТР: 

Главная медицинская сестра

Главный бухгалтер поликлиники

Главный врач поликлиники          

Медицинская сестра 

Операционная медицинская сестра

Медицинская сестра кабинета врача-инфекциониста 

Медицинская сестра процедурного кабинета

Медицинская сестра центрального стерилизационного отделения

Помощник врача - эпидемиолога

Медицинский дезинфектор

Медицинский статистик

Младшая медицинская сестра по уходу за больными 

Секретарь руководителя
	Код
	КЧ
	Наименование должности
	Код категории
	Код по ОКЗ

	20626
	3
	Главная медицинская сестра
	1
	1229

	20656
	4
	Главный бухгалтер                            
	1
	1231

	20668
	7
	Главный врач (директор, заведующий, начальник) учреждения здравоохранения
	1
	1210

	24038
	7
	Медицинская сестра
	2
	3231

	24267
	9
	Медицинская сестра кабинета
	2
	3231

	24268
	3
	Медицинская сестра операционная
	2
	3231

	24275
	3
	Медицинская сестра процедурной
	2
	3231

	24276
	8
	Медицинская сестра стерилизационной
	2
	3231

	25564
	5
	Помощник врача-эпидемиолога
	2
	3231

	24040
	4
	Медицинский дезинфектор
	3
	3231

	24045
	7
	Медицинский статистик
	3
	4122

	24232
	5
	Младшая медицинская сестра по уходу за больными
	3
	3231

	26341
	0
	Секретарь руководителя
	3
	4115


По  графе «Код категории» определяются категории должностей и их кодирование,  в результате чего получаем кодировки должностей:

Главная медицинская сестра - 20626 3 1 1229, где: 

2 - должность;

0626 – главная медицинская сестра;

7- контрольное число (КЧ);

1 - категория (Код категории) – должность относится к категории «РУКОВОДИТЕЛИ»;

1229 - базовая группа по ОКЗ (Код по ОКЗ).

Главный бухгалтер поликлиники – 20656 4 1 1231, где:

2 - должность;

0656 – главный бухгалтер;

4- контрольное число (КЧ);

1 - категория (Код категории) – должность относится к категории «РУКОВОДИТЕЛИ»;

1231 - базовая группа по ОКЗ (Код по ОКЗ).

Главный врач поликлиники – 20668 7 1 1210, где:         

2 - должность;

0668 – главный врач

7 - контрольное число (КЧ);

1 - категория (Код категории) – должность относится к категории «РУКОВОДИТЕЛИ»;

1210 - базовая группа по ОКЗ (Код по ОКЗ).

Итого по 1 этапу 3 руководителя.

Медицинская сестра – 24038 7 2 3231, где: 

2 - должность;

4038 – медицинская сестра;

7- контрольное число (КЧ);

2 - категория (Код категории) – должность относится к категории «СПЕЦИАЛИСТЫ»;

3231 - базовая группа по ОКЗ (Код по ОКЗ).

Медицинская сестра кабинета врача-инфекциониста – 24267 9 2 3231, где:

2 - должность;

4267 – медицинская сестра кабинета;

9- контрольное число (КЧ);

2 - категория (Код категории) – должность относится к категории «СПЕЦИАЛИСТЫ»;

3231 - базовая группа по ОКЗ (Код по ОКЗ).

Операционная медицинская сестра - 24268 3 2 3231, где:

2 - должность;

4268 – медицинская сестра операционная;

3- контрольное число (КЧ);

2 - категория (Код категории) – должность относится к категории «СПЕЦИАЛИСТЫ»;

3231 - базовая группа по ОКЗ (Код по ОКЗ).

Медицинская сестра процедурного кабинета – 24275 3 2 3231, где:

2 - должность;

4275 – медицинская сестра процедурной;

3- контрольное число (КЧ);

2 - категория (Код категории) – должность относится к категории «СПЕЦИАЛИСТЫ»;

3231 - базовая группа по ОКЗ (Код по ОКЗ).

Медицинская сестра центрального стерилизационного отделения – 24276 8 2 3231, где:

2 - должность;

4276 – медицинская сестра стерилизационной;

8- контрольное число (КЧ);

2 - категория (Код категории) – должность относится к категории «СПЕЦИАЛИСТЫ»;

3231 - базовая группа по ОКЗ (Код по ОКЗ).

Помощник врача – эпидемиолога - 25564 5 2 3231, где:

2 - должность;

5564 – помощник врача - эпидемиолога;

5- контрольное число (КЧ);

2 - категория (Код категории) – должность относится к категории «СПЕЦИАЛИСТЫ»;

3231 - базовая группа по ОКЗ (Код по ОКЗ).


Итого по 1 этапу 6 специалистов.

Медицинский дезинфектор - 24040 4 3 3231, где:

2 - должность;

4040 –медицинский дезинфектор;

4- контрольное число (КЧ);

3 - категория (Код категории) – должность относится к категории «ДРУГИЕ СЛУЖАЩИЕ»;

3231 - базовая группа по ОКЗ (Код по ОКЗ).


Медицинский статистик - 24045 7 3 4122, где

2 - должность;

4045 – медицинский статистик;

7- контрольное число (КЧ);

3 - категория (Код категории) – должность относится к категории «ДРУГИЕ СЛУЖАЩИЕ»;

3231 - базовая группа по ОКЗ (Код по ОКЗ).
Младшая медицинская сестра по уходу за больными - 24232 5 3 3231, где:

2 - должность;

4232 – младшая медицинская сестра по уходу за больными;

5 - контрольное число (КЧ);

3 - категория (Код категории) – должность относится к категории «ДРУГИЕ СЛУЖАЩИЕ»;

3231 - базовая группа по ОКЗ (Код по ОКЗ).
Секретарь руководителя - 26341 0 3 4115, где:

2 - должность;

6341 – младшая медицинская сестра по уходу за больными;

0 - контрольное число (КЧ);

3 - категория (Код категории) – должность относится к категории «ДРУГИЕ СЛУЖАЩИЕ»;

4115 - базовая группа по ОКЗ (Код по ОКЗ).
Итого по 1 этапу 4 других служащих.

ВСЕГО по 1 этапу: 3 руководителя;

                                    6 специалистов;

                                    4 других служащих.  

2 этап - поиск аналогичных должностей по второму разделу «Должности служащих» ОКПДТР имеющимся в штатном расписании, в частности:

Заведующий хирургическим отделением, врач-хирург поликлиники.

В результате поиска должностей имеющихся по второму разделу «Должности служащих» ОКПДТР имеется:

	Код
	КЧ
	Наименование должности
	Код категории
	Код по ОКЗ

	22038
	3
	Заведующий отделением (в прочих отраслях)
	1
	1229


Наименование должности «Заведующий отделением (в прочих отраслях)» применительно к должности «Заведующий хирургическим отделением, врач-хирург поликлиники». Так как наименование второй должности «врач-хирург» (через запятую или через знак «-») является не основной по практическому применению.  

Для определения категории должности «Заведующий хирургическим отделением, врач-хирург поликлиники» и кодирования её используется должность «Заведующий отделением (в прочих отраслях)», в результате чего получаем кодировку должности  22038 3 1 1229, где:

2 - должность;

2038 – заведующий отделением;

1 - контрольное число (КЧ);

1 - категория (Код категории) – должность относится к категории «РУКОВОДИТЕЛИ»;

1229 - базовая группа по ОКЗ (Код по ОКЗ).

Начальник административно-хозяйственного отдела  поликлиники. 

В результате поиска должностей имеющихся по второму разделу «Должности служащих» ОКПДТР имеются:

	Код
	КЧ
	Наименование должности
	Код категории
	Код по ОКЗ

	22052
	3
	Заведующий отделом (материально- технического снабжения)
	1
	1235

	24686
	2
	Начальник отдела (на транспорте, в связи, материально-техническом снабжении
	1
	1226

	24701
	3
	Начальник отдела (материально - технического снабжения)
	1
	1235


Наименование должности «Начальник отдела (материально - технического снабжения)» применительно к должности  «по второму разделу «Должности служащих» ОКПДТР».
	24701
	3
	Начальник отдела (материально - технического снабжения)
	1
	1235


Для определения категории должности и кодирования её используется должность «Начальник отдела (материально - технического снабжения)», в результате чего получаем кодировку должности  24701 3 1 1235, где:

2 - должность;

4701 – начальник отдела;

1 - контрольное число (КЧ);

1 - категория (Код категории) – относится к категории «РУКОВОДИТЕЛИ»;

1235 - базовая группа по ОКЗ (Код по ОКЗ).
Заместитель начальника административно-хозяйственного отдела  поликлиники 
Для определения категории должности и кодирования её используется уже имеющаяся определенная ранее должность «Начальник отдела (материально - технического снабжения)» с кодом 24701 3 1 1235. К наименованию должности добавляется слово «Заместитель» и с использованием фасета 11 ОКПДТР  к уже имеющемуся коду добавляется код производной должности – «03». В результате чего получаем кодировку должности - 24701 3 1 1235 03, где:

2 - должность;

4701 – начальник отдела;

1 - контрольное число (КЧ);

1 - категория (Код категории) – относится к категории «РУКОВОДИТЕЛИ»;

1235 - базовая группа по ОКЗ (Код по ОКЗ).
03 - производная должность – «заместитель»

Итого по 2 этапу - 3 руководителя.

Старшая медицинская сестра

Для определения категории должности и кодирования её используется уже имеющаяся определенная ранее должность «Медицинская сестра» с кодом 24038 7 2 3231. К наименованию должности добавляется слово «Старшая» и с использованием фасета 11 ОКПДТР  к уже имеющемуся коду добавляется код производной должности – «06». В результате чего получаем кодировку должности - 24038 7 2 3231 06, где:

2 - должность;

4038 – медицинская сестра;

7- контрольное число (КЧ);

2 - категория (Код категории) – должность относится к категории «СПЕЦИАЛИСТЫ»;

3231 - базовая группа по ОКЗ (Код по ОКЗ).

06 - производная должность – «старшая»

Медицинская сестра (участковая)

Для определения категории должности и кодирования её используется уже имеющаяся определенная ранее должность «Медицинская сестра» с кодом 24038 7 2 3231. К наименованию должности добавляется слово «Участковая» и с использованием фасета 11 ОКПДТР к уже имеющемуся коду добавляется код производной должности – «24». В результате чего получаем кодировку должности - 24038 7 2 3231 24, где:

2 - должность;

4038 – медицинская сестра;

7- контрольное число (КЧ);

2 - категория (Код категории) – должность относится к категории «СПЕЦИАЛИСТЫ»;

3231 - базовая группа по ОКЗ (Код по ОКЗ).

24 - производная должность – «участковый»
Палатная медицинская сестра.

Для определения категории должности и кодирования её используется уже имеющаяся определенная ранее должность «Медицинская сестра» с кодом 24038 7 2 3231. 

В подобных случаях к наименованию должности возможно добавление любых производных, не предусмотренных фасетом 11 ОКПДТР. Но, как правило, если по второму разделу «Должности служащих» и по фасету 11 ОКПДТР наименований должностей, предусмотренных штатным расписанием нет, в этих случаях применяются аналогичные наименования должностей - как указано в примере по «Начальнику административно-хозяйственного отдела  поликлиники».  

Наименование должности (в любой интерпретации) «Палатная медицинская сестра» и производной «Палатная» к должности «Медицинская сестра»  по второму разделу «Должности служащих» и по фасету 11 ОКПДТР  не предусмотрено. В результате чего получаем кодировку должности «Медицинская сестра» - 24038 7 2 3231, где:

2 - должность;

4038 – медицинская сестра;

7- контрольное число (КЧ);

2 - категория (Код категории) – должность относится к категории «СПЕЦИАЛИСТЫ»;

3231 - базовая группа по ОКЗ (Код по ОКЗ).

  Итого по 2 этапу 3 специалиста.

ВСЕГО по 2 этапу: 3 руководителя;

                                    3 специалиста.

3 этап – обобщение результатов по результатам поиска по предыдущим двум этапам должностей по второму разделу «Должности служащих» ОКПДТР: 

1. Руководители       - 6

2. Специалисты        - 9

3. Другие служащие - 4

Всего – 19. 

