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Рекомендации 

по заполнению Формы № 4 (факт) «Отчет о фактическом высвобождении работников в связи с изменениями в организации производства и труда»
 І. Общие положения

1.1. Форма № 4 (факт) «Отчет о фактическом высвобождении работников в связи с изменениями в организации производства и труда» (далее – Форма №4 (факт)) заполняется субъектами отчетности - всеми юридическими лицами независимо от организационно-правовой формы и формы собственности, а также уполномоченными ими органами представительств (филиалами, обособленными структурными подразделениями, филиалами юридических лиц – нерезидентов и иных), наделенными правом приема и увольнения работников, физическими лицами-предпринимателями и физическими лицами, осуществляющими профессиональную деятельность, вступившими в трудовые отношения с работниками, осуществляющими деятельность на территории Донецкой Народной Республики, в случае увольнения работников по п.1 статьи 40 Кодекса законов о труде Украины. 
         При увольнении работников, ранее запланированных к высвобождению, по другим причинам – Форма №4 (факт) не подается.

1.2. Субъекты отчетности подают Форму №4 (факт) в центр занятости по месту своего фактического нахождения не позднее 10-ти рабочих со дня фактического увольнения работников по п.1 статьи 40 Кодекса законов о труде Украины. 

 .
ІІ. Порядок заполнения Формы №4 (факт).
2.1.   В Форме №4 (факт) указываются:

Наименование субъекта отчетности;

Идентификационный код/номер;

Юридический адрес;

Местонахождение;(почтовый индекс, населенный пункт, улица, № дома (корпус), № квартиры (офиса);

Форма собственности;

Вид экономической деятельности (основной).
2.2. В графе 1 Формы №4 (факт) указывается номер по порядку.
2.3. В графе 2 Формы №4 (факт) указывается фамилия, имя, отчество высвобожденного работника. 
2.4. В графе 3 Формы №4 (факт) указывается идентификационный номер высвобожденного работника.

2.5. В графе 4 Формы №4 (факт) указывается наименование должности, которую занимал высвобожденный работник.  Наименование профессии должности указывается в соответствии с действующим национальным классификатором профессий Украины ДК 003-2010 «Классификатор профессий». 
2.6. В графе 5 Формы №4 (факт) указывается образование, профессия, специальность, которую имел высвобожденный работник. В соответствии с Законом Донецкой Народной Республики «Об образовании» установлены следующие уровни образования: 

- среднее общее образование; 
- среднее профессиональное образование; 

- высшее профессиональное образование – бакалавриат, специалитет, магистратура.
        2.7. В графе 6 Формы №4 (факт) указывается среднемесячная заработная плата (за последние 6 месяцев перед увольнением), которую получал высвобожденный работник. В случае, если работник отработал меньше, чем 6 месяцев, указывается среднемесячная заработная плата за фактически отработанное время. Единицы измерения – российский рубль.
2.8. В графе 7 Формы №4 (факт) указывается номер и дата приказа предупреждения работника о высвобождении (увольнении).

2.9. В графе 8 Формы №4 (факт) указывается номер и дата приказа о фактическом высвобождении (увольнении) работника.

2.10. Форма №4 (факт) подписывается руководителем субъекта отчетности. Указываются: фамилия, инициалы исполнителя и дата составления отчета, номера телефона, факса и адрес электронной почты субъекта отчетности. Скрепляется печатью.
2.12. Форма №4 (факт) подается в двух экземплярах. Оба экземпляра визируются специалистом центра занятости, принявшим отчет, указываются фамилия, инициалы ответственного лица центра занятости, дата приема Формы №4 (факт). Один экземпляр Формы №4 (факт) остается в центре занятости, другой возвращается субъекту отчетности. 
