Порядок заполнения формы № 6.

1. Отчет составляется по установленной форме с использованием средств вычисли​тельной техники.
2. К категориям работающих, указанных в графе "1" по долж​ностям и профессиям, в соответствии с Общероссийскими классифи​каторами профессий рабочих, должностей служащих и тарифных раз​рядов и видам экономической деятельности следует относить:
в строке 1 - руководителей органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и их структурных подразделений, наименование должностей которых соответствует коду категории "1" со​гласно Общероссийскому классификатору профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов;
в строке 2 - специалистов, занятых инженерно-техническими, науч​но-исследовательскими, экономическими, управленческими и другими ра​ботами (специалисты, работающие в орга​низации);
также в строке 2 – граждан, пребывающих в запасе, обучающихся по очной форме обучения в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию направлениям подготовки и специальностям, являющимся студентами  (среднего профессионального образования последнего курса; высшего образования: по программам бакалавриата – последнего курса; по программам слушателя предпоследнего и последнего курса; по программам магистратуры – на весь период обучения), ординаторами, аспирантами, отсрочка предоставляется независимо от возраста, воинского звания, состава, профиля и военно-учетной специальности. Все учащиеся женского и мужского пола.

в строке 3 - архивариусов, делопроизводителей, кассиров, секре​тарей-машинисток, чертежников, учетчиков, табельщиков и других работ​ников, относящихся к служащим, осуществляющих подготовку и оформ​ление документации, хозяйственное обслуживание, учет и контроль;
в строке 4 - всех рабочих;

Заполнение вертикальных граф необходимо производить с соблюдением следующих требований:
в графу 2 "Всего работающих" включаются все работающие мужчи​ны и женщины всех возрастов, как ГПЗ, так и граждане, освобожденные от исполнения воинской обязанности в мирное и военное время, и граждане, подлежащие призыву на военную службу, по состоянию на 1 января, а также обучающиеся по очной форме обучения в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию направлениям подготовки и специальностям, являющимся студентами  (среднего профессионального образования последнего курса; высшего образования: по программам бакалавриата – последнего курса; по программам слушателя предпоследнего и последнего курса; по программам магистратуры – на весь период обучения), ординаторы, аспиранты.
Работающие по совместительству или на сезонных работах, а также слушатели заочных и вечерних образовательных учреждений, включаются в отчет организаций по месту их основной работы.
в графу 3 "Всего" (сумма граф 4+5) включается численность ГПЗ из числа всего работающих в организациях;
В численность ГПЗ не включаются:
- ГПЗ, достигшие предельного возраста пребывания в запасе и подле​жащие снятию с воинского учета;
- ГПЗ, снятые с воинского учета по состоянию здоровья;
- лица призывного возраста, состоящие на воинском учете граждан, подлежащих призыву на военную службу;
в графу 6 "Всего" (сумма граф 7+8) включается численность забро​нированных ГПЗ;
в графу 9 включаются лица, продолжающие работу в военное время, касается организаций, где ведется бронирование. Численность работающих умножить на 0,7 =  РГ. 
Отчет подписывается руководителем органа государственной власти, органа местного самоуправления или организации.
Анализ обеспеченности трудовыми ресурсами:

1 столбец: всего работающих, включаются все работники организации.

2 столбец: ГПЗ, всех.

3 столбец: забронировано ГПЗ.

4 столбец: подлежит призыву по мобилизации, включать тех, кто имеет моб. предписание.

5 столбец: остается в организации: всего работающих минус моб. предписание.

6 столбец: потребность на расчетный год, от всего работающих оставляем 70%-80%, всего работающих умножить на 0,7 будет на расчетный год, также эта цифра в форме 6 последний столбец.

7 столбец: некомплект, избыток: остается в организации минус потребность на РГ равно избыток,

8 столбец: процент обеспеченности трудовыми ресурсами: остается в организации умножить на 100% разделить на потребность на РГ равно процент обеспеченности трудовыми ресурсами.

Порядок заполнения формы № 18
1. Картотека организаций ведется в Администрации муниципального района Белебеевский район РБ, и состоит из карточек учета  организаций (форма №18). 


2. Карточка учета организации заполняются и представляются в сектор моб. подготовки Администрации всеми организациями, расположенных на территории муниципального района.


3. Карточки учета организации регистрируются в секторе моб. подготовки Администрации. 


4. В пункте 4 указывается, дата постановки на учет в налоговом органе по месту нахождения и название налогового органа.


5. В пункте 8 указывается наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления или организации (например, ОАО «Газпром») в зависимости от ведомственной подчиненности регистрируемой организации. При отсутствии ведомственной подчиненности писать – нет. 


6. В пункте 9 указываются основные коды организации (в соответствии со свидетельством о постановке на учет Российской организации в налоговом органе по месту нахождения на территории РФ и комитета государственной статистики Республики Башкортостан).

Основной вид экономической деятельности - писать новый код (классификатор 2014 г.) цифрами и полной расшифровкой. Неосновные коды ОКВЭД писать по новому классификатору цифрами и полной расшифровкой.  

7. Для организаций, ведущих только воинский учет граждан, пребывающих в запасе, подпункт 10.5 не заполняется.

8. Пункт 12 карточки учета организации заполняется только для организаций, осуществляющих бронирование граждан, пребывающих в запасе. 

9. В сфере ведения какого органа гос. власти находится: субъектовых и муниципальных органов или федеральных органов (РФ).

10. В случае снятия организации с учета в секторе моб. подготовки Администрации (ликвидация организации) в стоке «Отметка о снятии с учета указывается мотивы снятия с учета (дата и номер решения вышестоящей организации, решение ликвидационной комиссии или другие причины). 

Строка о ликвидации организации заполняется в секторе моб. подготовки Администрации. 

11. В процессе ведения карточки организаций сведения карточек учета организаций ежегодно уточняются в сроки, установленные для представления отчета и заполняются также, как было сказано выше.

