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ПАМЯТКА ДЛЯ РАБОТОДАТЕЛЕЙ В 
СЛУЧАЯХ, СВЯЗАННЫХ С ВВЕДЕНИЕМ РЕЖИМА НЕПОЛНОГО 

РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ, ПРОСТОЯ, ДИСТАНЦИОННОЙ 
(УДАЛЕННОЙ) РАБОТЫ, СОКРАЩЕНИЯ ЧИСЛЕННОСТИ ЛИБО

ЛИКВИДАЦИИ

На основании статьи 25 Закона РФ от 19 апреля 1991 г. N 1032-1 "О занятости населения в 

Российской Федерации":

1 При принятии решения о ликвидации организации либо прекращении деятельности 

индивидуальным предпринимателем, сокращении численности или штата работников 

организации, индивидуального предпринимателя и возможном расторжении трудовых 

договоров работодатель-организация не позднее чем за два месяца, а работодатель - 

индивидуальный предприниматель не позднее чем за две недели до начала проведения 

соответствующих мероприятий обязаны в письменной форме сообщить об этом в органы 

службы занятости, указав должность, профессию, специальность и квалификационные 

требования к ним, условия оплаты труда каждого конкретного работника.

2 В случае, если решение о сокращении численности или штата работников 

организации может привести к массовому увольнению работников, - не позднее чем за три 

месяца до начала проведения соответствующих мероприятий;

3 При введении режима неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей 

недели, а также при приостановке производства работодатель обязан в письменной форме 

сообщить об этом в органы службы занятости в течение трех рабочих дней после 

принятия решения о проведении соответствующих мероприятий.

Для представления сведений необходимо авторизоваться на Единой цифровой платформе 

в сфере занятости и трудовых отношений "Работа в России".

В случае если вы не зарегистрированы на Единой цифровой платформе в сфере занятости 

и трудовых отношений "Работа в России", вы можете воспользоваться инструкцией 
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ШАГ 1 ВЫБОР ФОРМЫ ОТЧЕТНОСТИ

Переход к формам отчетности осуществляется с помощью соответствующего пункта меню 
(рисунок 1).
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Рисунок 1 -  Пункт меню «Формы отчетности»

ШАГ 2 ЗАПОЛНЕНИЕ ОТЧЕТОВ

При нажатии на пункт меню «Формы отчетности» - «Заполнение отчетов» открывается 
следующая страница на соответствующей вкладке (рисунок 1).
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Рисунок 2 -  Заполнение отчетов

На вкладке «Заполнение отчетов» возможно подать следующие сведения:

сведения о введении режима неполного рабочего дня; 
сведения о ликвидации, сокращении численности.
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1.1.1 Сведения о введении режима неполного рабочего дня
При нажатии на кнопку «Подать отчет» в блоке «Сведения о введении режима неполного 

рабочего дня» открывается форма для заполнения данных:

-  сведения предоставлены на дату;
-  общие сведения о работодателе:

-  организационно-правовая форма юридического лица;
-  форма собственности;
-  дата регистрации;

КПП;
-  вид экономической деятельности (по ОКВЭД) (рисунок 3);

о введении режима неполного
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Рисунок 3 -  Сведения о введении режима неполного рабочего дня

-  адрес места нахождения юридического лица/ места жительства индивидуального 
предпринимателя:

-  субъект Российской Федерации;
-  район, населенный пункт, улица;
-  дом, корпус, строение, офис/квартира;

-  адрес фактического нахождения юридического лица;

-  субъект Российской Федерации;
-  район, населенный пункт, улица;
-  дом, корпус, строение, офис/квартира;
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-  адрес места нахождения филиала/представительства/обособленного структурного
подразделения юридического лица;

-  субъект Российской Федерации;
-  район, населенный пункт, улица;
-  дом, корпус, строение, офис/квартира;

-  место предоставления сведений:

субъект Российской Федерации;
-  государственное учреждение службы занятости населения;

-  контакты:

-  номер контактного телефона;
-  адрес электронной почты;

-  мероприятия:

-  отметка «введен режим неполного рабочего времени»;
-  отметка «принято решение о приостановке производства»;

-  причина принятия решения о введении режима неполного рабочего
времени/приостановки производства;
-  среднесписочная численность работников на момент введения мероприятия;
-  среднесписочная численность работников на момент введения приостановки
производства (рисунок 4);
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-  всего;
-  в том числе иностранных работников;

-  не работающие в связи с приостановкой производства:

-  всего;
-  в том числе иностранных работников;

-  находящиеся в отпусках без сохранения заработной платы:

-  всего;
-  в том числе иностранных работников;

-  работающие неполный рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую неделю, 
в связи с введением ограничительных мероприятий (карантина):

-  всего;
-  в том числе иностранных работников;

-  находящиеся в простое в связи с введением ограничительных мероприятий 
(карантина):

-  всего;
-  в том числе иностранных работников;

-  находящиеся в отпусках без сохранения заработной платы в связи с введением 
ограничительных мероприятий (карантина):

-  всего;
-  в том числе иностранных работников;

-  находящиеся на временной дистанционной (удаленной) работе в связи с 
введением ограничительных мероприятий (карантина):

-  всего;
-  в том числе иностранных работников;

-  находящиеся на дистанционной (удаленной) работе:

-  всего;
-  в том числе иностранных работников;

-  работающие неполный рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую неделю 
в связи с введением санкций:

-  всего;
-  в том числе иностранных работников (рисунок 5);
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Рисунок 5 -  Численность работников

-  продолжительность неполного рабочего времени:

-  продолжительность неполной рабочей недели;
-  продолжительность неполного рабочего дня (смены);

-  период времени, на которое установлено неполное рабочее время по инициативе 
работодателя/ приостановлено производство (необходимо указать дату начала введения 
режима неполного рабочего времени/приостановки производства и дату окончания режима 
неполного рабочего времени/приостановки производства):

-  дата начала;
-  дата окончания;

размер задолженности по заработной плате (рисунок 6).
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Рисунок 6 -  Период времени неполного рабочего времени

1.1.2 Сведения о ликвидации, сокращении численности

При нажатии на кнопку «Подать отчет» в блоке «Сведения о ликвидации, сокращении 

численности» открывается форма для заполнения данных:

-  сведения предоставлены на дату;
-  общие сведения о работодателе:

-  организационно-правовая форма юридического лица;
-  форма собственности;
-  дата регистрации;

КПП;
-  вид экономической деятельности (по ОКВЭД) (рисунок 7);
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Рисунок 7 -  Сведения о ликвидации, сокращении численности

-  адрес места нахождения юридического лица/ адрес места жительства 
индивидуального предпринимателя:

-  субъект Российской Федерации;
-  район, населенный пункт, улица;
-  дом, корпус, строение, офис/квартира;

-  адрес фактического нахождения юридического лица;

-  субъект Российской Федерации;
-  район, населенный пункт, улица;
-  дом, корпус, строение, офис/квартира;

-  адрес места нахождения филиала/представителъства/обособленного структурного 
подразделения юридического лица;

-  субъект Российской Федерации;
-  район, населенный пункт, улица;
-  дом, корпус, строение, офис/квартира;

-  место предоставления сведений:

-  субъект Российской Федерации;
-  государственное учреждение службы занятости населения;
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-  контакты:

-  номер контактного телефона;
-  адрес электронной почты;

-  причины принятия решения об увольнении работников;
-  основание для увольнения работников (ликвидация организации/ прекращение 
деятельности индивидуальным предпринимателем/ сокращение численности или штата 
работников организации/ сокращение численности или штата работников индивидуального 
предпринимателя;
-  среднесписочная численность работников (без совместителей):

-  всего;
-  в том числе иностранных работников (рисунок 8);
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/;нгл;: /': • / • ■" '•'...'

: T-ZXj~~-r~‘ Т- -.Д-*?';.-т-т

У •............................... /•......

I Л ^

Рисунок 8 -  Причины и основание увольнения

численность работников, предполагаемых к увольнению, из них:

всего;
женщины;
молодежь от 16 до 29 лет; 
пенсионеры;
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граждане предпенсионного возраста; 
инвалиды;
иностранные граждане (рисунок 9);

Д р-ВДШЗ Е иге « feCTS Э; ~ б'лНЙ.-З.ГЦ
фдраз^л-н^» 

j .̂wV.«ecraro--'ftj!!'ua •

Kt-HTaKTi?-.

П̂1̂:ииЦпр;ияггг1у; р£ш«и«?5-.об-

Cci--?=i«.M д-зу=с.-’."-:);ияр:.:'Т!1;о :-s 
'&»**. е !-д§ доя орсч м йз з ци ■■;'/ г>р е : т. ~ vu* н и*;
.'д-рт?*»м-.?стм ЙНДИе, «у*ПЪНЫм 
Л^ёдоДОКф'5TS Л С »>*СС-Кр;а1_ёЙЙ.О
чисп•-н»*тгги и - 1 1утата:р * багн.-_■■ с-з 
сртгни2гим>'/'ССгр?'-*гий.а 'дио-'м^г-гги- 
$ЛИ u.-*ssTa £ f f-1-TKHrC.;5 инд»‘.е̂ ЬуйЛь.«йг%* 
пр=длриии>> аТгЛй)

И OGSh
ра^знйкоа;.^^ ссе * 1 «зтияёле

Ч1*ДПВт<£СТ1*£%£-ГЧИ И OS:i.
‘«радгюлнгавмых.^ажсгжнан^^'яйа'ним

%с$&н̂ 5яь
Э|-сан*,цй"й с  накаг.2 Т й :.щдз.; *&•' 
нйн

и ачзпа &&доэкаэ и-с
н з £ ^  ~*гнй ?̂ .;цр.«2.нйч-аЙ т$Х

Я1̂ эдед?|*ию;^^ кззжни#

е̂дгнШ̂ а̂̂ ййи>й'2|
. « а ^ ^ « ^ ^ - » ^ 5НЕ^аЙин»^ 
c£;CTC?3jer!tCTq;-. Нр V Л. 3̂TE>'.ti4iv<>:

Рисунок 9 -  Численность работников, предполагаемых к увольнению

-  период проведения мероприятий:

- дата начала мероприятий по ликвидации организации/ прекращению
деятельности индивидуальным предпринимателем/ сокращению численности или штата 
работников организации/ индивидуального предпринимателя;
-  дата окончания мероприятий по ликвидации организации/ прекращению
деятельности индивидуальным предпринимателем/ сокращению численности или штата 
работников организации/ индивидуального предпринимателя (дата увольнения 
работников) (рисунок 10);

Ч исленность работников, пр ед п о л агаем ы х к  
увольнению , из них

Всего.*

; ~ ~ Э  /
'Женщины *

•: "Ш«ЯР̂ ЮЙЙ̂ Щ̂ Й̂ ХЯ|Г|1?? •

■ C Z Z Z Z Z Z Z Z Z D
• № k^O Hfepiji;*

J*ffi Э/1ИДБ1 * ■

.; —    г—-------------  г<у■ ■ • !
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П ер и о д  проведения м ер о п р и я ти й
Дата |<а«ара>^ер.ор.р1»ш^ ".
организади̂ :пр̂ раща«ию:дейтельно<1,'т 
и ндивидуал^ы м  предпринимателем/ . 
со«ращениюччисланносги-или штата работников: 
ор;га ни»« ии ^и на и8идуальноро 
предпринимателя *

Дата окончания мероприятий-1 по ликвидации 
организации/ пре крашению деятельности 
инда^ви дуа л ьн ым ;предррини матал ем/ 
сокрзщению:чисп€жноо̂ .:шги-цпатв1ра6отников;
орш низац ии /-.йн д изид уаяьного ; 
п ред при  нимател я ^д а га у  вод ьнен ия » 
работников̂ ;4 • ”

i

:: ;К5РИДИЧрСУОГОЛМД̂:

• ;КйНТЗКГЙ. .....

iHjWVlH.WKJ рЮЙ$.ЦЙЯУ£б Г
:^ сО П 1 > н ем

:©<;H<?Ej:KMg:.ffWi;sonH»^H«a:psr.^THWK‘5.»-' 

:Д2̂ЕП11НС;СТИ:.ННД̂НИДчЯ̂1-й̂?Ч;' '
- .ЧЙС25ВчадШ*’:̂ Й• :ррГ®НйЗ̂^̂ ,ЛОЧрЙ̂аИ̂МИСЛ̂КОёги;;.
М̂*t-'L-T2T3 p3vpTI i 5<45S';̂ fiДИЁИ̂ Ь̂ К ( .
■ПредДр^нЙмй'зепЦ: -

'' ‘.£р^Й$^Ис«чн.Йй^сл^Ч'ор^:: 
г£Зб4П Й В К и ) .

'ЧаСЛ£НН<>ГТ1г.ра̂7Т<1И KTCSj.
:' :пр.2дг̂лзг5=!и;ь№̂̂  

Шрвсй^рсЕ^е.«иа-;мй|И>:при«тий 

■ М»ic f t s M H  c - m i p  з & т г н  *  n i l  т& гр п -i ч ;н  Ш-. .

. »$&:• "

Рисунок 10 -  Период проведения мероприятий

численность работников, уволенных из-за санкций с начала текущего года, из
них:

-  всего;
-  иностранных работников;
-  работников предпенсионного возраста;

-  численность работников, уволенных с начала текущего года в связи с
наступлением чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых 
отношений (рисунок 11);
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Ч йсле нноеть работн й ков, у в оленн ых из-за 
санкций с начала текущего года, из них
Всего*

с
Иностранных работников:*

Работников предпенсионного  возраста *

Ч исленность работников, уволенны х с начала  
те ку щ е го  года в связи с н аступ л ен и ем  
чрезвы чайны х обстоятельств, 
препятствую щ их п р о д о л ж ен и ю  трудовы х  
о тн о ш ен и й

!

;:м,:КсКГВКТЙ£-.

Ф ^навачйб/до^^ •

V- д, ;• v

;' чкслз:Н№"-̂ г« .**"** *тэп& р га^ ц и  «г®[ дргачш1ц1(1̂  £c«'-:p3'̂ i«Hi-i'iSc  ̂vcth4
; • о ^ д ф к < ^ г а т « г ф

:Qpe£H££^c^in^

:' ? n j^ jf c n гп№:«4й * # j  ёдГт= Ч fHi*«-Ъ: .из i

; ' %р1рдлрс5?*зн>д гяяя&иаЩ
•Чисяе»№ зстж5з5^и^к^злен«ш-31а-* 
задан КЦ1̂ 1С;НаЧЗЛ2.Д ^ Щ Д ^ :^ ^ ^ 8<Д 
них

Ч*ф*шктхь.pitavtm*\ое ££•:?.“ ’-•-<—••• * с
Н аЧЭЛЗ'Т£^"Щ»ГД ГДДЭ В С5Г-2И-С "
и?ступ-'а>н^гм чрйгыу.аЬчч"*••
д5-стс?гтс ■ч.сгй. ас •“ п втлвуйьд* >
ГТРЯД?- НИ4"-“РУД ‘ от:--.

;ЧЙДД 5ННГ- “крдвдтцц',' Д 5,'
;•' *W U T  С

И^^.^анй^л:р^г&Г;зМ?ш^'

•-■ SHVtft

Рисунок 11 -  Численность уволенных

-  численность работников, предполагаемых к увольнению в связи с наступлением
чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений 
(рисунок 12);

Ч исленность работников, пр ед по л агаем ы х к  
увольнению  в связи с н аступ л ен и ем  
чрезвы чайны х обстоятел ьств, 
препятствую щ их п р о д о л ж ен и ю  трудовы х  
о тн о ш ен и й

• £шкяйддц&* ;̂ r a K ra a ^ jv ^ a i^ a ii4f>ikfe
иЬГ?4 ' .....

ДД^та ра^Атйн код
>Р£Гэчгггаци1'£ &

Г £*

;^^ЬН^^ИС2Г«'Н.^4И^*«Н05Т6 
. .рЗ̂ СЯНЙко а.0 к а ^ 'К 1£СШГ5Д£ Щ/

■1ЙредгЬл2П2йЬЧкХ-&£^

• &? м ajr-r-riff

Рисунок 12 -  Численность работников, предполагаемых к увольнению в связи с 
наступлением чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению

трудовых отношений

-  сведения о работниках, подлежащих увольнению:

-  должность, профессия, специальность;
-  пол;
-  день рождения;
-  квалификационные требования;
-  условия оплаты труда, средний размер заработной платы (за последние три
месяца);
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особые категории работников:

гражданин предпенсионного возраста; 
пенсионер;
инвалид (рисунок 13).

увольнению
IX, по д л еж ащ и х

Пол *

£ )

Д зт а  р о ж д е н и я  ‘

3 :

Условия оплаты труда, средний размер. 
заработной плата [за последние три месяца) *

Особые категории работников

Г')

Ддбвршъ •

- ;£дрёС:Меч»:Н'ЗХи^^
• ф Д ф твЁ

ПСЩр53Д5Г.5Н;!2/':

КзЭНТдКТН

;Приийнъ!:ор.1^нат11я :^щ 5Н и ?и $
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ра?'Гть-'->б (оаз cesMестителе.й)

.^ с л б * н ф з д ^ -ь т ^ к © &прсдгтолэ̂ ёмъгх*>’В Г-Л5̂ейиЮ( Из ни*/
(Пйридз :
.$ й ш « и * й а р ^  •
■ рг;саи^тйс иа^з.пдт&ку'^ ih
к и х ;"  ".” ■ ' ......... '

уфл^нньт*г£
'Наф^З:!|?>^4̂ «;гф^в(^ЯЗ^;.1С '. 
Мё^рХёЪлЩ  Ч££*|ь*42ИН£#-.
о’бстсф гльст^

ёъ» *. ambL-znii ft) 

ЦиДленязф* ро.бсггкй.крг;

'П{зфдл;^н»гюф^дсБи< отяд.ц:.£Ш$ .

Рисунок 13 -  Сведения о работниках, подлежащих увольнению

При возникновении вопросов по подачи отчетности вы можете обратиться в органы службы 
занятости по месту расположения рабочих мест https://trudvsem.ru/czn
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