Утверждена
распоряжением Главного управления государственной службы занятости населения Московской области 
Инструкция по заполнению и представлению форм отчетности
1. Общие положения
1.1.
Настоящая    Инструкция    определяет    порядок    заполнения    и
представления форм отчетности:
формы № 1 «Сведения о рабочих местах (должностях) дл>х трудоустройства граждан в счет квоты», представляемой работодателем в государственное учреждение Московской области центр занятости населения;.
формы № 2 «Сведения о выполнении квоты организацией», представляемой работодателем в государственное учреждение Московской области центр занятости населения;
формы № 3 «Сведения о выполнении квоты», представляемой центром занятости населения в Главное управление государственной службы занятости населения Московской области;
формы № 4 «Сведения о работодателях, отказавших гражданам в приеме на работу в пределах установленной квоты, не представивших или несвоевременно представивших информацию (сведения) о наличии квотируемых рабочих мест», представляемой государственным учреждением Московской области центром занятости населения в Главное управление государственной службы занятости населения Московской области.
1.2.
При заполнении форм не допускается:
исключать или менять последовательность отражения показателей в формах;
нарушать логическую структуру форм, в том числе путем нарушени порядка кодирования строк, применяемого в формах;
отражать более одного показателя в одной кодовой строке;
вносить в формы исправления, подчистки, помарки или нечитаемые символы;
вводить новые кодовые строки.
1.3.
Обобщение  и  анализ  представленных сведений  о  квотировании
рабочих мест из государственных учреждений Московской области центров
занятости населения (далее - центры занятости населения) осуществляет отдел программ по содействию занятости населения Главного управления государственной службы занятости населения Московской области (далее -Главное управление).
2. Порядок заполнения и представления
формы № 1 «Сведения о вакантных рабочих местах
(должностях) для трудоустройства граждан в счет квоты»
2.1.
В форму № 1 вносятся сведения (перечень) о вакантных рабочих
местах   (должностях)   для   трудоустройства   граждан   в   счет   квоты   на
последний день отчетного месяца.
2.2. Сведения  представляются  организациями,  расположенными  па
территории   Московской   области,   независимо   от   их   организационно-
правовых   форм   и   форм   собственности,   среднесписочная   численность
работников которых составляет более 100 человек.
2.3. Организации представляют сведения  ежемесячно,  до   10 числа
месяца, следующего за отчетным.
2.4. Сведения представляются в центры занятости населения по месту
нахождения организации.
2.5. Порядок заполнения формы № 1.
2.5.1. По   строке   01   «Вакантные   рабочие   места   для   инвалидов»
указывается    перечень    вакантных    (незанятых)    рабочих    мест    в    счет
выделенных по квоте для инвалидов.
2.5.2. По   строке   02   «Вакантные   специальные  рабочие  места   для
инвалидов» указывается перечень вакансий для трудоустройства инвалидов
на  специальные  рабочие  места,   созданных  организацией   по   квоте  для
инвалидов.
2.5.3. По строке 03 «Вакантные рабочие места для иных категорий
граждан»   указывается    перечень    вакансий   для   трудоустройства   иных
категорий граждан в соответствии со статьей 3 Закона Московской области
от 25.04.2008 № 53/2008-03 «О квотировании рабочих мест», а именно;
несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет;
лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте до 23 лет;
лиц, освобожденных от отбывания наказания в воспитательных колониях, в возрасте до 22 лет;
лиц из числа выпускников специальных общеобразовательных школ закрытого типа, специальных профессиональных училищ закрытого типа, специальных (коррекционных) образовательных учреждений закрытого типа, в возрасте до 19 лет;
лиц из числа выпускников учреждений начального и среднего профессионального образования в возрасте до 20 лет, ищущих работу впервые.
3.
Порядок заполнения и представления
формы № 2 «Сведения о выполнении квоты организацией»
3.1.
В форму № 2 вносятся сведения о выполнении квоты организацией
на последний день отчетного месяца.
3.2.
Сведения   по    форме   №   2   представляются    организациями,
расположенными  на территории  Московской  области,  независимо  от их
организационно-правовых форм и форм собственности, среднесписочная
численность работников которых составляет более 100 человек.
3.3.
Организации  представляют сведения ежемесячно,  до   10  числа
месяца, следующего за отчетным.
3.4. Сведения представляются в центры занятости населения по месту
нахождения организации.
3.5. Порядок заполнения формы № 2.
3.5.1. По   строке   01    «Среднесписочная   численность   работников
организации»   в   графе   3   «Всего   (чел.)»   указывается   среднесписочная
численность работников организации. Графы 4-10 не заполняются.
3.5.2. По   строке   02   «Количество   квотируемых   рабочих   м      >
указывается   количество    фактически    квотируемых   рабочих   мест   для
инвалидов (графа 4) и иных категорий граждан (графы 6-10) нарастающим
итогом.

3.5.3.
Показатели строки 02 должны равняться сумме показателей строк
03 и 04.
3.5.4. По строке 03 «Трудоустроено на квотируемые рабочие места»
указывается     количество     фактически     трудоустроенных     граждан     на
квотируемые рабочие места для инвалидов (графа 4) и других категорий
граждан (графы 6-10) на конец отчетного периода с нарастающим итогом.
3.5.5. По строке 04 «Потребность в работниках для трудоустройства в
счет   установленной   квоты   на   конец   отчетного   месяца»   указывается
количество вакантных рабочих мест для возможного трудоустройства по
направлению  центров занятости населения  инвалидов (графа  4) и иных
категорий граждан (графы 6-10) на конец отчетного периода нарастающим
итогом.
