 ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ФОРМ ОБСЛЕДОВАНИЯ
РЕГИОНАЛЬНОГО РЫНКА ТРУДОВЫХ РЕСУРСОВ
Исследование регионального рынка труда включает сбор, обработку и анализ сведений работодателей о кадровом составе, дополнительной потребности в кадрах на перспективу, создании новых рабочих мест при реализации инвестиционных проектов, дополнительном профессиональном образовании персонала.
Процедура мониторинга представляет собой анкетирование респондентов из числа предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности, крупных, средних и малых предприятий, индивидуальных предпринимателей, а также субъектов реализующих и (или) планирующих реализацию инвестиционных проектов на территории Республики Карелия.

Участие работодателей в исследовании не накладывает на них каких-либо обязательств, так как итоговые сведения после сбора, обработки и распределения имеют обезличенную форму. Обезличивание обеспечивает не только защиту данных (в том числе – персональных) от несанкционированного использования, но и возможность их обработки.
Анализ полученных в рамках исследования сведений позволяет:
· объективно оценить потребность организаций региона в кадрах на ближайшую перспективу;
· определить наиболее востребованные профессии (специальности);

· сформировать задачи перед образовательными организациями среднего профессионального, высшего и дополнительного профессионального образования на подготовку востребованных кадров;
· оценить сбалансированность потенциального предложения на рынке труда и потенциального спроса на рабочую силу;

· координировать деятельность по профессиональной ориентации населения;
· принимать правильные управленческие решения по обеспечению инвестиционных проектов необходимыми рабочими кадрами;
Форма для заполнения содержит 5 листов (ярлыки всех листов находятся в нижней части окна формы).
Внимание! При наличии у организации инвестиционных проектов (реализующихся и (или) планирующихся к реализации): 
- форма «Потребность в кадрах» заполняется отдельно по организации без учета инвестиционных проектов, 

- форма «Инвестиционные проекты» (Сведения о потребности в трудовых ресурсах по инвестиционному проекту) заполняется по каждому проекту отдельно. 
Если на одном работодателе зарегистрировано несколько организаций или в группе организаций один отдел кадров / бухгалтерия, сведения, в таком случае, предоставляются отдельно по каждой организации!
Первый лист «Общие данные»:
	Муниципальный район (городской округ)
	например, Кондопожский

	Населенный пункт
	например, г. Кондопога

	Наименование организации
	сокращенное наименование организации, закрепленное в учредительных документах (например, ООО «Здоровье»)

	Форма собственности
	указывается в соответствии с Общероссийским 

классификатором форм собственности (государственная, федеральная, муниципальная, частная)

	Код основного вида деятельности по ОКВЭД
	код по Общероссийскому классификатору видов экономической деятельности ОК 029-2014 (КДЕС Ред. 2), утвержденному Приказом Федерального Агентства по техническому регулированию и метрологии от 31.01.2014 г. № 14-ст: http://economy.gov.ru/minec/activity/sections/classificators/
указывается один основной (хозяйственный) код вида экономической деятельности организации
заполняется только числовым значением, например, 86.90.4

	Основной вид экономической деятельности организации
	вид экономической деятельности организации, соответствующий коду Общероссийского классификатора видов экономической деятельности ОК 029-2014 (КДЕС Ред. 2)
например, «Деятельность санаторно-курортных организаций»

	ИНН предприятия
	указываются данные, закрепленные в учредительных документах

	Адрес фактического местонахождения
	указываются данные, закрепленные в учредительных документах

	Среднесписочная численность работников за прошедший год
	определяется путем суммирования среднесписочной численности работников за все месяцы отчетного года и деления полученной суммы на 12 (месяцев)


Второй лист «Профессиональный состав»:

	Наименование профессий, должностей служащих
	наименование профессии или должности служащего в соответствии с Общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР), утвержденным постановлением Комитета Российской Федерации по стандартизации, метрологии и сертификации от 26 декабря 1994 г. № 367 (классификатор находится на вкладке «ОКПДТР»)
в случае отсутствия профессии или должности в ОКПДТР строки заполняются в соответствии со штатным расписанием организации
включаются профессии и должности как квалифицированного, так и неквалифицированного труда
внешние совместители не учитываются!

	Код по ОКПДТР
	проставляется 5 цифр из колонки «Код» ОКПДТР

	Численность, ед.
	указывается фактическая численность работников на 1 января текущего года по каждой указанной профессии, должности, (без учета внешних совместителей, сотрудников в отпуске по уходу за ребенком). Внутренние совместители указываются только по одной основной профессии


При необходимости количество строк в таблице можно увеличить самостоятельно.
Третий лист «Потребность в кадрах»:

Внимание! Предоставленная Вами информация о перспективной потребности в кадрах является статистической, используется в обобщенном виде и не обязывает Вас оказывать содействие в трудоустройстве!
	Наименование профессий рабочих, должностей служащих
	заполняется с указанием профессий (должностей) работников организации, требующихся в перспективе

наименование профессии или должности выбирается в соответствии с ОКПДТР, в случае отсутствия таковых в классификаторе строки заполняются в соответствии со штатным расписанием организации

включаются профессии и должности как квалифицированного, так и неквалифицированного труда

	Код по ОКПДТР
	проставляется 5 цифр из колонки «Код» ОКПДТР

	Требования к уровню проф. образования 
(ВО, СПО-спец, СПО-проф, б/о)
	указывается необходимый уровень профессионального образования сотрудника:

· СПО-проф (среднее профессиональное образование по программам подготовки квалифицированных рабочих, служащих)
· СПО-спец (среднее профессиональное образование по программам подготовки специалистов среднего звена)
· ВО (высшее образование)
· б/о (не имеющие профессионального образования)

	Потребность в кадрах, в том числе:
– на замену выбывающим работникам
– в связи с вводом новых рабочих мест
(потребность по инвестпроектам в данном разделе не учитывается)
	Заполняется по каждой указанной профессии (должности) на каждый год отдельно (не нарастающим итогом)

потребность в кадрах суммируется из данных, указанных в колонках:

1. потребности в кадрах на замену выбывающим работникам: указывается прогнозируемая потребность в кадрах на замену выбывающим работникам по причинам естественной убыли в связи со смертью, инвалидностью, уходом на пенсию, переходом на учебу с отрывом от производства, призывом на службу в вооруженные силы РФ и т.д.
Внимание! Потребность на замену выбывающему работнику
в связи с выходом на пенсию по старости заполняется в соответствующей графе того года, в котором он достигнет пенсионного возраста, независимо от того, уволится ли работник в связи с выходом на пенсию по старости, либо продолжит трудовую деятельность в организации (не учитываются пенсионеры, работающие в настоящее время)
2. потребности в кадрах в связи с вводом новых рабочих мест: указывается прогнозируемая потребность в кадрах на вновь создаваемые рабочие места в рамках планов модернизации, увеличение объемов производства, создания новых структурных подразделений


	Обеспечение потребности в кадрах за счет обучения кадров непосредственно на производстве
	заполняется в случае, если в организации осуществляется или планируется профессиональная подготовка работников на производстве: подготовка новых работников; переподготовка и обучение имеющихся работников смежным профессиям; повышение квалификации работников (с отрывом или без отрыва от производства, на рабочем месте или вне его)

	Обеспечение потребности в кадрах за счет трудовой миграции 
	указывается прогнозируемая потребность в работниках, которая будет заполнена за счет прибывающих из-за рубежа или из других субъектов Российской Федерации 


Четвертый лист «Профессиональное обучение»:

Внимание! Необходимо внести информацию об обучении персонала в прошедшем году.
	Наименование профессий рабочих, должностей служащих
	указываются профессии (должности) только тех работников организации, кто освоил программы повышения квалификации, профессиональной переподготовки, а также другие виды обучения и получил по итогам обучения подтверждающий документ
наименование профессии или должности выбирается в соответствии с ОКПДТР, в случае отсутствия таковых в классификаторе строки заполняются в соответствии со штатным расписанием организации

включаются профессии и должности как квалифицированного, так и неквалифицированного труда
наименования направлений обучения не указывается!

	Код по ОКПДТР
	проставляется 5 цифр из колонки «Код» ОКПДТР

	Численность обученных, 
из них - в возрасте от 25 до 65 лет
	Внимание! Если работник в течение года прошел подготовку по разным программам и видам обучения, то при заполнении формы он учитывается только один раз.

	Вид обучения
(повышение квалификации, переподготовка,
другой вид обучения)
	повышение квалификации – получение обучающимися дополнительного образования в пределах каждого уровня профессионального образования

переподготовка – система получения дополнительных профессиональных знаний, необходимых для выполнения нового вида профессиональной деятельности или для получения новой квалификации на базе имеющегося высшего или среднего профессионального образования

другой вид обучения – обучение по программе среднего профессионального образования, высшего образования, обучение технике безопасности, охране труда, пожарной безопасности, обучение в виде краткосрочных курсов, профессиональных тренингов, семинаров, стажировки, наставничества и другое.


После внесения всех сведений в формах обследования необходимо указать ФИО исполнителя, его должность, контактный телефон и e-mail.
Четвертый лист «Инвестиционные проекты»:
Только для организаций, реализующих и (или) планирующих реализацию инвестиционных проектов. Сведения заполняются по каждому имеющемуся инвестиционному проекту отдельно!
	Муниципальный район (городской округ)
	например, Кондопожский

	Наименование инвестиционного проекта

	указывается наименование, закрепленное в документах

	Закрепляющий документ
	название документа, которым закреплена реализация инвестиционного проекта, например, инвестиционная стратегия Республики Карелия, инвестиционный паспорт муниципального района (городского округа), федеральная целевая программа и др.

	Полное наименование инициатора проекта, инвестора
	сокращенное наименование организации (ИП), закрепленное в учредительных документах (например, ООО «Здоровье»)

	Код основного вида деятельности по ОКВЭД организации (ИП), реализующей инвестиционный проект
	код по Общероссийскому классификатору видов экономической деятельности ОК 029-2014 (КДЕС Ред. 2), утвержденному Приказом Федерального Агентства по техническому регулированию и метрологии от 31.01.2014 г. № 14-ст: http://economy.gov.ru/minec/activity/sections/classificators/
указывается один основной (хозяйственный) код вида экономической деятельности организации
заполняется только числовым значением, например, 86.90.4

	Основной вид экономической деятельности организации (ИП), реализующей инвестиционный проект
	вид экономической деятельности организации, соответствующий коду Общероссийского классификатора видов экономической деятельности ОК 029-2014 (КДЕС Ред. 2)
например, «Деятельность санаторно-курортных организаций»

	Планируемое количество новых рабочих мест в результате реализации инвестпроекта
	указанное количество новых рабочих мест должно совпадать с суммарной потребностью в трудовых ресурсах в таблице ниже 
может отличаться, если инвестиционный проект реализуется за пределами отчетного периода (до и/или после) 

	Наименование профессий, должностей служащих
	заполняется с указанием профессий (должностей) работников, требующихся в перспективе

наименование профессии или должности выбирается в соответствии с ОКПДТР, в случае отсутствия таковых в классификаторе строки заполняются в соответствии со штатным расписанием организации

включаются профессии и должности как квалифицированного, так и неквалифицированного труда

	Код по ОКПДТР
	проставляется 5 цифр из колонки «Код» ОКПДТР

	Требования к уровню проф. образования 
(ВО, СПО-спец, СПО-проф, б/о)
	указывается необходимый уровень профессионального образования сотрудника:

3. СПО-проф (среднее профессиональное образование по программам подготовки квалифицированных рабочих, служащих)

4. СПО-спец (среднее профессиональное образование по программам подготовки специалистов среднего звена)

5. ВО (высшее образование)
6. б/о (не имеющие профессионального образования)

	Потребность в трудовых ресурсах в году
	заполняется по каждой указанной профессии (должности) на каждый год отдельно (не нарастающим итогом)

	Обеспечение потребности в трудовых ресурсах:
– обучение кадров непосредственно на производстве

– внешняя трудовая миграция
	заполняется в случае, если в организации осуществляется или планируется профессиональная подготовка работников на производстве: подготовка новых работников; переподготовка и обучение имеющихся работников смежным профессиям; повышение квалификации работников (с отрывом или без отрыва от производства, на рабочем месте или вне его)

указывается прогнозируемая потребность в работниках, которая будет заполнена за счет прибывающих из-за рубежа или из других субъектов Российской Федерации


После внесения всех сведений в форме обследования необходимо указать ФИО исполнителя, его должность, контактный телефон и e-mail.

Отчетные формы необходимо заполнять на сайте: https://karelia-monitoring.ru/ .

В случае отсутствия технической возможности сведения просим предоставить в электронном виде (в формате файла Excel) с сопроводительным письмом за подписью руководителя на адрес электронной почты: monitoring-rk@mail.ru.

Дополнительные пояснения и комментарии по заполнению форм можно получить по телефону (814-2) 559-309 и доб. 121, 122, 123.
