Восемь отчетов, которые от вас ждут в службе занятости

Подавайте отчеты в службу занятости, например, если в компании появились вакансии, она ввела режим дистанционной работы или сокращает штат. Все восемь случаев, когда надо отчитаться, — в таблице. Смотрите, какие конкретно отчеты формировать, что в них писать и в какой срок представлять. Отчеты направляйте в службу занятости через портал «Работа в России» →trudvsem.ru.

Отчеты в службу занятости — когда какой подавать

	Отчет
	Как заполнить
	В какой срок подавать

	О вакансиях (форма № 6, утв. приказом Минтруда от 16.04.2024 № 195н)
Скачать образец
	Заполните по каждой вакансии, которая есть в компании. Приведите сведения о работодателе, наименование вакансии, сферу деятельности и зарплату кандидата, требования к квалификации, опыту работы, график работы и тип занятости. Должностные обязанности опишите коротко. Например, для вакансии менеджера по продажам укажите: «Продажа оборудования для информационно-коммуникационных систем»
	Пять рабочих дней со дня появления вакансии

	О квотируемых рабочих местах для инвалидов (форма № 7, утв. приказом № 195н)
Скачать образец
	Отразите сведения о работодателе, контактную информацию, среднесписочную численность компании, размер квоты, количество работавших инвалидов на квотируемых рабочих местах, количество мест для инвалидов
	Ежемесячно до 10-го числа месяца, следующего за отчетным

	О банкротстве (форма № 5, утв. приказом № 195н)
Скачать образец
	Приведите сведения о работодателе, даты начала и предполагаемого окончания процедуры банкротства
	Три рабочих дня с даты, когда суд ввел в отношении работодателя процедуру банкротства

	О сокращении или ликвидации (форма № 1, утв. приказом № 195н)
Скачать образец
	Впишите сведения о работодателе, списочную численность работников на дату подачи сведений, причину будущего увольнения работников, численность увольняемых сотрудников и плановую дату увольнения. Сведения на каждого сотрудника заполните отдельно
	Для организации — за два месяца до процедуры или за три месяца, если планируете массовое увольнение сотрудников;
для ИП — за две недели

	О неполном рабочем времени (форма № 2, утв. приказом № 195н)
Скачать образец
	Отразите сведения о работодателе, численность сотрудников, которых перевели на режим неполного рабочего времени, предполагаемые даты начала и окончания такого режима работы
	Три рабочих дня с даты, когда приняли решение

	О простое (форма № 3, утв. приказом № 195н)
Скачать образец
	Укажите реквизиты компании, предполагаемые даты начала и окончания простоя, количество человек в простое
	Три рабочих дня с даты, когда приняли решение

	О дистанционной работе (форма № 4, утв. приказом № 195н)
Скачать образец
	Приведите реквизиты организации, предполагаемые даты начала и окончания дистанционной работы, количество дистанционных сотрудников
	Три рабочих дня с даты, когда приняли решение

	О направлениях службой занятости (приложение 8 к приказу Минтруда от 30.01.2024 № 32н)
Скачать образец
	Отчет сдавайте, если служба занятости направила к вам кандидата на работу. Сообщите результат рассмотрения кандидатуры. Принимать соискателя вы не обязаны. Но если принимаете, то внесите в отчет дату, с которой человек начнет трудиться, и реквизиты приказа о приеме на работу
	Пять календарных дней со дня получения уведомления из центра занятости


На заметку

Как подавать отчеты через портал «Работа в России»

Подать любой из отчетов в службу занятости работодатели могут только через портал «Работа в России» (ст. 53 Федерального закона от 12.12.2023 № 565-ФЗ). Чтобы начать отчитываться через портал, необходимо:

— зарегистрироваться на портале и создать личный кабинет работодателя;

— подать заявление о содействии в подборе сотрудников;

— разместить отчеты о занятости в электронном виде.

Если не отчитываться в службу занятости, за каждый непредставленный отчет трудинспекторы вправе оштрафовать организацию на 5000 руб., ее руководителя — на 500 руб. (ст. 19.7 КоАП).
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