Образец подготовлен редакцией azbuha.ru. Актуально на 06.11.2026. Перед применением сверьте реквизиты с действующей редакцией нормативного акта.
[НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
РЕЕСТР СРОКОВ КАДРОВОЙ ОТЧЁТНОСТИ НА ГОД
Отчётный год: 20__. Ответственное подразделение: [наименование кадрового подразделения].
Реестр ведёт: [должность], [ФИО]. Утверждает: [должность], [ФИО].
В реестр включены только сроки, подтверждённые на дату подготовки образца. В графе «Срок» приведена норма срока; в графе «Календарная дата» — подтверждённая дата 2026 года с учётом переноса с выходного дня. Даты 2027 года, кроме прямо указанных, не подтверждены и помечены как [дата по календарю 2027 года]: их нужно сверить с производственным календарём на 2027 год. Если срок приходится на выходной или нерабочий праздничный день, он переносится на ближайший следующий рабочий день.
I. Операции по событию (вне календарной привязки)
	Отчёт или действие
	Получатель
	Периодичность
	Срок (норма)
	Календарная дата
	Ответственный
	Отметка об исполнении

	ЕФС-1, подраздел 1.1 — приём, увольнение, заключение и прекращение договора ГПХ, приостановление и возобновление трудового договора
	СФР
	по событию
	не позднее рабочего дня, следующего за днём издания документа о событии
	по факту события
	[должность], [ФИО]
	

	ЕФС-1, подраздел 1.1 — перевод, установление неполного рабочего времени, заявление о способе ведения сведений о трудовой деятельности
	СФР
	по событию
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором издан документ
	25-е число следующего месяца (с переносом)
	[должность], [ФИО]
	

	Сведения о приёме на работу и об увольнении гражданина, подлежащего воинскому учёту
	военный комиссариат (через реестр воинского учёта)
	по событию
	в течение 5 дней с даты кадрового события
	по факту события
	[должность], [ФИО]
	

	Сведения об изменении у работника, подлежащего воинскому учёту, фамилии, имени, отчества, семейного положения, места жительства, состояния здоровья
	военный комиссариат
	по событию
	в течение 5 дней с даты изменения
	по факту события
	[должность], [ФИО]
	

	Ответ на запрос военного комиссариата о работниках, состоящих на воинском учёте и подлежащих постановке на учёт
	военный комиссариат
	по запросу
	в течение 14 дней с даты получения запроса
	по факту получения
	[должность], [ФИО]
	

	Сведения о выявлении гражданина, не состоящего, но обязанного состоять на воинском учёте
	военный комиссариат
	по факту выявления
	в течение 3 рабочих дней с даты выявления
	по факту выявления
	[должность], [ФИО]
	

	Сведения о свободных рабочих местах и вакантных должностях, а также об изменении этих сведений
	единая цифровая платформа «Работа в России»
	по событию
	в течение 5 рабочих дней с даты появления вакансии или изменения сведений
	по факту события
	[должность], [ФИО]
	

	Информация о принятии решения о ликвидации организации либо о сокращении численности или штата работников
	служба занятости (платформа «Работа в России»), форма № 1
	по событию
	не позднее чем за два месяца до начала мероприятий; при массовом увольнении — не позднее чем за три месяца
	по факту решения
	[должность], [ФИО]
	


II. Январь
	Отчёт или действие
	Получатель
	Периодичность
	Срок (норма)
	Календарная дата
	Ответственный
	Отметка об исполнении

	ЕФС-1, подраздел 1.2 — сведения о страховом стаже за истекший календарный год
	СФР
	раз в год
	не позднее 25 января года, следующего за отчётным
	26.01.2026 (за 2025 год) — подтверждено; за 2026 год — [дата по календарю 2027 года]
	[должность], [ФИО]
	

	ЕФС-1, раздел 2 — сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний за год
	СФР
	раз в год (за IV квартал)
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за отчётным периодом
	25.01.2027 (за 2026 год) — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	

	Персонифицированные сведения о физических лицах (форма КНД 1151162) за декабрь
	ФНС
	ежемесячно
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за истекшим месяцем
	26.01.2026 — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	

	ПИК: подготовка к годовой отчётности, сверка данных по персоналу
	внутренний контроль
	раз в год
	срок устанавливается [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
	[__]
	[должность], [ФИО]
	


III. Февраль
	Отчёт или действие
	Получатель
	Периодичность
	Срок (норма)
	Календарная дата
	Ответственный
	Отметка об исполнении

	6-НДФЛ за истекший календарный год (в части сведений о доходах и суммах налога физических лиц)
	ФНС
	раз в год
	не позднее 25 февраля года, следующего за истекшим налоговым периодом
	25.02.2026 (за 2025 год) и 25.02.2027 (за 2026 год) — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	

	Персонифицированные сведения о физических лицах (форма КНД 1151162) за январь
	ФНС
	ежемесячно
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за истекшим месяцем
	25.02.2026 — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	


IV. Март
	Отчёт или действие
	Получатель
	Периодичность
	Срок (норма)
	Календарная дата
	Ответственный
	Отметка об исполнении

	Персонифицированные сведения о физических лицах (форма КНД 1151162) за февраль
	ФНС
	ежемесячно
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за истекшим месяцем
	25.03.2026 — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	


V. Апрель — ПИКОВЫЙ ПЕРИОД
	Отчёт или действие
	Получатель
	Периодичность
	Срок (норма)
	Календарная дата
	Ответственный
	Отметка об исполнении

	6-НДФЛ за I квартал
	ФНС
	ежеквартально
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за отчётным периодом
	27.04.2026 — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	

	ЕФС-1, раздел 2 — за I квартал
	СФР
	ежеквартально
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за отчётным периодом
	27.04.2026 — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	

	Персонифицированные сведения о физических лицах (форма КНД 1151162) за март
	ФНС
	ежемесячно
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за истекшим месяцем
	27.04.2026 — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	


Пиковый период: совпадают квартальная и месячная отчётность. Планировать отсутствия работников кадровой службы на вторую половину апреля не рекомендуется.
VI. Май
	Отчёт или действие
	Получатель
	Периодичность
	Срок (норма)
	Календарная дата
	Ответственный
	Отметка об исполнении

	Персонифицированные сведения о физических лицах (форма КНД 1151162) за апрель
	ФНС
	ежемесячно
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за истекшим месяцем
	25.05.2026 — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	


VII. Июнь
	Отчёт или действие
	Получатель
	Периодичность
	Срок (норма)
	Календарная дата
	Ответственный
	Отметка об исполнении

	Персонифицированные сведения о физических лицах (форма КНД 1151162) за май
	ФНС
	ежемесячно
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за истекшим месяцем
	25.06.2026 — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	


VIII. Июль — ПИКОВЫЙ ПЕРИОД
	Отчёт или действие
	Получатель
	Периодичность
	Срок (норма)
	Календарная дата
	Ответственный
	Отметка об исполнении

	6-НДФЛ за полугодие
	ФНС
	ежеквартально
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за отчётным периодом
	27.07.2026 — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	

	ЕФС-1, раздел 2 — за полугодие
	СФР
	ежеквартально
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за отчётным периодом
	27.07.2026 — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	

	Персонифицированные сведения о физических лицах (форма КНД 1151162) за июнь
	ФНС
	ежемесячно
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за истекшим месяцем
	27.07.2026 — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	


Пиковый период накладывается на сезон отпусков. Резервировать замену по каждой отчётной форме.
IX. Август
	Отчёт или действие
	Получатель
	Периодичность
	Срок (норма)
	Календарная дата
	Ответственный
	Отметка об исполнении

	Персонифицированные сведения о физических лицах (форма КНД 1151162) за июль
	ФНС
	ежемесячно
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за истекшим месяцем
	25.08.2026 — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	


X. Сентябрь
	Отчёт или действие
	Получатель
	Периодичность
	Срок (норма)
	Календарная дата
	Ответственный
	Отметка об исполнении

	Персонифицированные сведения о физических лицах (форма КНД 1151162) за август
	ФНС
	ежемесячно
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за истекшим месяцем
	25.09.2026 — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	


XI. Октябрь — ПИКОВЫЙ ПЕРИОД
	Отчёт или действие
	Получатель
	Периодичность
	Срок (норма)
	Календарная дата
	Ответственный
	Отметка об исполнении

	6-НДФЛ за 9 месяцев
	ФНС
	ежеквартально
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за отчётным периодом
	26.10.2026 — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	

	ЕФС-1, раздел 2 — за 9 месяцев
	СФР
	ежеквартально
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за отчётным периодом
	26.10.2026 — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	

	Персонифицированные сведения о физических лицах (форма КНД 1151162) за сентябрь
	ФНС
	ежемесячно
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за истекшим месяцем
	26.10.2026 — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	


XII. Ноябрь — ПИКОВЫЙ ПЕРИОД по воинскому учёту
	Отчёт или действие
	Получатель
	Периодичность
	Срок (норма)
	Календарная дата
	Ответственный
	Отметка об исполнении

	Сведения о гражданах, подлежащих первоначальной постановке на воинский учёт, и анкеты на них
	военный комиссариат
	раз в год
	ежегодно до 1 ноября текущего года (срок и форму уточнить в военном комиссариате по месту учёта организации)
	до 01.11.20__
	[должность], [ФИО]
	

	Персонифицированные сведения о физических лицах (форма КНД 1151162) за октябрь
	ФНС
	ежемесячно
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за истекшим месяцем
	25.11.2026 — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	


XIII. Декабрь — ПИКОВЫЙ ПЕРИОД
	Отчёт или действие
	Получатель
	Периодичность
	Срок (норма)
	Календарная дата
	Ответственный
	Отметка об исполнении

	Утверждение графика отпусков на следующий календарный год
	внутренний документ; с учётом мнения представительного органа работников
	раз в год
	не позднее чем за две недели до наступления календарного года (ст. 123 ТК РФ)
	не позднее 17 декабря
	[должность], [ФИО]
	

	Отчёт по форме № 6 и карточка учёта организации по форме № 18 (воинский учёт)
	военный комиссариат
	раз в год
	составляются по состоянию на 1 января следующего года; конкретный срок представления устанавливает военный комиссариат по месту учёта организации
	декабрь, [дата по согласованию с военным комиссариатом]
	[должность], [ФИО]
	

	Персонифицированные сведения о физических лицах (форма КНД 1151162) за ноябрь
	ФНС
	ежемесячно
	не позднее 25-го числа месяца, следующего за истекшим месяцем
	25.12.2026 — подтверждено
	[должность], [ФИО]
	

	Сверка сведений о воинском учёте с военным комиссариатом
	военный комиссариат
	по согласованию с военным комиссариатом
	единый фиксированный срок нормативно не подтверждён; сверка проводится по графику, согласованному с военным комиссариатом
	[дата по графику военного комиссариата]
	[должность], [ФИО]
	


Пиковый период: график отпусков, годовая отчётность по воинскому учёту и месячные формы.
XIV. Сроки, не включённые в реестр (не подтверждены на 06.11.2026)
Следующие позиции в реестр не внесены, поскольку единый подтверждённый календарный срок на 2026–2027 годы установить не удалось. Их нужно уточнить самостоятельно и внести отдельной строкой:
— ЕФС-1, подраздел 1.3 «Сведения о заработной плате и условиях осуществления деятельности работников государственных (муниципальных) учреждений» — применяется только к государственным и муниципальным учреждениям; для коммерческой организации не представляется. Срок сверить по приказу СФР и разъяснениям СФР;
— ЕФС-1, раздел 3 (сведения для назначения пенсии и иные разделы формы) — состав и сроки сверить с действующей редакцией формы, утверждённой приказом СФР от 17.11.2025 № 1462;
— расчёт по страховым взносам (РСВ) — срок не входит в состав кадровой отчётности и в реестре не приводится; при совмещении функций внести отдельной строкой, сверив срок по ст. 431 НК РФ;
— ежемесячное информирование службы занятости о выполнении квоты для приёма на работу инвалидов и иные формы информирования службы занятости по Закону от 12.12.2023 № 565-ФЗ — формы и сроки сверить по приказу Минтруда России от 16.04.2024 № 195н и постановлению Правительства Российской Федерации, определяющему порядок представления информации;
— статистические формы по труду (№ П-4, 1-Т и иные) — состав форм зависит от того, попала ли [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ] в выборку Росстата; сроки сверить по указаниям Росстата на соответствующий год;
— план-график сверок и иные внутренние контрольные сроки по воинскому учёту — устанавливает военный комиссариат по месту учёта организации.

	
	

	Реестр составил: [должность]
	_______________ / [ФИО] /   «__» ________ 20__ г.

	Утверждаю: [должность]
	_______________ / [ФИО] /   «__» ________ 20__ г.


Основание
— Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учёте в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования», ст. 11 — состав и сроки представления сведений по форме ЕФС-1: сведения о приёме, увольнении, заключении и прекращении договора ГПХ, приостановлении и возобновлении трудового договора — не позднее рабочего дня, следующего за днём издания документа о событии; сведения о переводе, установлении неполного рабочего времени и о выборе способа ведения сведений о трудовой деятельности — не позднее 25-го числа месяца, следующего за месяцем издания документа; сведения о страховом стаже — не позднее 25 января года, следующего за отчётным.
— Форма ЕФС-1 и порядок её заполнения утверждены приказом СФР от 17.11.2025 № 1462 (применяется с 30.12.2025); ранее действовал приказ СФР от 17.11.2023 № 2281.
— Налоговый кодекс Российской Федерации, п. 7 ст. 431 — персонифицированные сведения о физических лицах представляются не позднее 25-го числа каждого месяца, следующего за истекшим; форма, формат и порядок заполнения утверждены приказом ФНС России от 29.09.2022 № ЕД-7-11/878@.
— Налоговый кодекс Российской Федерации, п. 2 ст. 230 — расчёт 6-НДФЛ представляется за первый квартал, полугодие, девять месяцев не позднее 25-го числа месяца, следующего за соответствующим периодом, за год — не позднее 25 февраля года, следующего за истекшим налоговым периодом. П. 7 ст. 6.1 НК РФ — перенос срока, приходящегося на выходной или нерабочий праздничный день, на следующий рабочий день.
— Федеральный закон от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», ст. 4; Положение о воинском учёте, утверждённое постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719, и приложения к нему — состав и сроки представления сведений работодателем в военный комиссариат: о приёме и увольнении гражданина, подлежащего воинскому учёту, — в течение 5 дней; об изменении сведений — в течение 5 дней; по запросу военного комиссариата — в течение 14 дней; о выявлении гражданина, не состоящего на учёте, — в течение 3 рабочих дней. Конкретные сроки представления годовых отчётов (формы № 6 и № 18) и порядок сверок уточняются в военном комиссариате по месту учёта организации.
— Федеральный закон от 12.12.2023 № 565-ФЗ «О занятости населения в Российской Федерации», ст. 53: информация о свободных рабочих местах и вакантных должностях и об изменении этих сведений представляется в течение 5 рабочих дней; информация о принятии решения о ликвидации организации либо о сокращении численности или штата работников — не позднее чем за два месяца, при массовом увольнении — не позднее чем за три месяца до начала соответствующих мероприятий (ч. 4 ст. 53). Формы информирования утверждены приказом Минтруда России от 16.04.2024 № 195н.
— Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (ред. от 25.05.2026), ст. 123 — график отпусков утверждается работодателем с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года.
— Оговорка: подтверждённые календарные даты в реестре относятся к 2026 году и к прямо указанным датам января и февраля 2027 года. Остальные даты 2027 года на 06.11.2026 не подтверждены и обозначены плейсхолдерами. Позиции, по которым подтверждённый календарный срок установить не удалось, вынесены в раздел XIV и в реестр не включены.




