
КРАСНОПЕРЕКОПСКИЙ РАЙОН 

РЕСПУБЛИКА КРЫМ 

АДМИНИСТРАЦИЯ  

ВИШНЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

 

11 февраля 2019 года           № 23 

с. Вишневка 

 

Об утверждении Административного 

регламента предоставления администрацией 

Вишневского сельского поселения 

муниципальной услуги «Уведомительная 

регистрация трудового договора с 

работодателем - физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным 

предпринимателем» 

 

В целях реализации на территории Вишневского сельского поселения 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением 

Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и 

утверждении административных регламентов исполнения государственных 

функций и административных регламентов предоставления государственных 

услуг», Администрация Вишневского сельского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

администрацией Вишневского сельского поселения муниципальной услуги 

«Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем - физическим 

лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем». 

2. Обнародовать настоящее постановление на официальной странице 

муниципального образования Красноперекопский район на портале 

правительства республики Крым krga.rk.gov.ru в разделе «Муниципальные 

образования района. Вишневское сельское поселение». 

3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования. 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

Председатель Вишневского сельского совета – 

главы администрации Вишневского сельского поселения  В.В. Кернус 

 

 

 



УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Вишневского сельского поселения 

от 11.02.2019 года № 23 

 

Административный регламент 

предоставления администрацией Вишневского сельского поселения 

муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с 

работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент предоставления администрацией 

Вишневского сельского поселения муниципальной услуги «Уведомительная 

регистрация трудового договора с работодателем - физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем» (далее – Административный 

регламент) устанавливает сроки и последовательность административных 

процедур и административных действий администрации Вишневского сельского 

поселения. 

Предоставление муниципальной услуги «Уведомительная регистрация 

трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем» (далее - Муниципальная услуга) 

осуществляется администрацией Вишневского сельского поселения (далее - 

специалист). 

В настоящем административном регламенте используются следующие 

термины и понятия:  

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного 

самоуправления (далее - муниципальная услуга) - деятельность по реализации 

функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам 

заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные 

услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с 

Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и 

уставом муниципального образования, а также в пределах предусмотренных 

указанным Федеральным законом прав органов местного самоуправления на 

решение вопросов, не отнесенных к вопросам местного значения, прав органов 

местного самоуправления на участие в осуществлении иных государственных 

полномочий (не переданных им в соответствии со статьей 19 указанного 

Федерального закона), если это участие предусмотрено федеральными законами, 

прав органов местного самоуправления на решение иных вопросов, не 

отнесенных к компетенции органов местного самоуправления других 

муниципальных образований, органов государственной власти и не исключенных 

из их компетенции федеральными законами и законами субъектов Российской 



Федерации, в случае принятия муниципальных правовых актов о реализации 

таких прав;  

заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением 

государственных органов и их территориальных органов, органов 

государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов 

местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, 

обратившиеся с запросом, в устной, письменной или электронной форме, о 

предоставлении муниципальной услуги;  

административный регламент – нормативно правовой акт, 

устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт 

предоставления муниципальной услуги, утверждаемый постановлением 

администрации Вишневского сельского поселения. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями на предоставление Муниципальной услуги являются 

работодатели физические лица, не являющиеся индивидуальными 

предпринимателями. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1.3.1. Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги 

можно получить: 

1) при личном или письменном обращении в администрацию 

Вишневского сельского поселения; 

2) по электронной почте; 

3) на информационных стендах, размещаемых в администрации 

Вишневского сельского поселения; 

4) по телефону; 

5) на официальном сайте администрации Вишневского сельского 

поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: 

http:// krpero.rk.gov.ru., (далее - официальный сайт); 

1.3.2. на «Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций)» http://www.gosuslugi.ru (далее - Портал). При ответах на телефонные 

звонки и устные обращения, должностные лица Администрации подробно и в 

вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их 

вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, 

отчестве, должности лица, принявшего телефонный звонок. 

1.3.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна быть 

доступна для инвалидов. Специалисты, работающие с инвалидами, проходят 

инструктирование или обучение по вопросам, связанным с обеспечением 

доступности для них социальной, инженерной и транспортной инфраструктур. 

1.4. Требования к порядку информирования о порядке 

предоставления муниципальной услуги 

На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема 

документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая 

информация: 



1) срок предоставления муниципальной услуги; 

2) перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования; 

3) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги; информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной 

услуги; 

4) блок-схема описания административного процесса по предоставлению 

муниципальной услуги. 

1.5. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о 

месте нахождения и графике работы администрации Вишневского сельского 

поселения, предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется: 

1) специалистом администрации Вишневского сельского поселения. 

Адрес места нахождения: 296030 Республика Крым, Красноперекопский район, с. 

Вишневка, ул. Ленина, д. 58. Адрес электронной почты: kernusv@mail.ru 

Телефоны: +38(06565)97-2-84/ Должностные лица осуществляют прием 

документов и консультирование заявителей по вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, а также прием заявок на предоставление 

муниципальной услуги и прилагаемых к ним документов и выдачу документов по 

результатам. 

2) посредством размещения информации на официальном сайте 

администрации Вишневского сельского поселения в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет по адресу: krpero.rk.gov.ru 

3) посредством размещения информации на «Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru. 

4) Посредством размещения информационных стендов в администрации 

Вишневского сельского поселения. 

5) Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

1.6. Основными требованиями к информированию заявителей 

являются: 

1) достоверность предоставляемой информации; 

2) четкость в изложении информации; 

3) полнота информации; 

4) удобство и доступность получения информации. 

5) своевременность предоставления информации. 

1.7. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, 

устные и письменные обращения граждан или организаций 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственный 

специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 

обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок 

должен начинаться с информации о наименовании отдела/сектора, в который 

позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, 

принявшего телефонный звонок. 



При ответах на письменные обращения и обращения, поступившие по 

электронной почте, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, 

указывается фамилия, инициалы, должность и номер телефона исполнителя. 

1.8. Порядок информирования о ходе предоставления 

муниципальной услуги 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется ответственным специалистом при личном контакте с 

заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной 

связи, посредством электронной почты. 

В любое время с момента подачи документов заявитель имеет право на 

получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной 

услуги. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги  

«Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем - 

физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем». 

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу 

Исполнитель услуги - специалист администрации Вишневского сельского 

поселения. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

1) получение заявителем в двух экземплярах зарегистрированного 

трудового договора с отметкой о регистрации в Журнале регистрации трудовых 

договоров; 

2) получение заявителем в двух экземплярах трудового договора с 

отметкой факта прекращения трудового договора и проставление отметки в 

Журнале прекращения трудовых договоров; 

3) отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется в день обращения заявителя с 

заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - в 

день поступления заявления. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для 

предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации 

составляет 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди для получения результата 

предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 



1) Конституцией Российской Федерации; 

2) Трудовым кодексом Российской Федерации; 

3) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

4) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

5) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

6) Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной 

защите инвалидов в Российской Федерации»; 

7) Устав муниципального образования Вишневское сельское поселение 

Красноперекопского района Республики Крым. 

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги 

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие 

документы: 

1) заявление; 

2) паспорт работодателя физического лица, не являющегося 

индивидуальным предпринимателем при его личном обращении в 

администрацию Вишневского сельского поселения; 

3) трудовой договор с работником в двух подлинных экземплярах и одной 

копии. 

При регистрации факта изменения трудового договора заявитель 

представляет: 

1) заявление; 

2) паспорт работодателя физического лица, не являющегося 

индивидуальным предпринимателем при его личном обращении в 

администрацию Вишневского сельского поселения; 

3) трудовой договор с работником в двух подлинных экземплярах и одной 

копии. 

При этом указанные документы представляются для регистрации 

одновременно с изменениями в трудовой договор только в случае их отсутствия в 

приложении к первоначально зарегистрированному трудовому договору или в 

случае изменения в необходимых для регистрации договора паспортных данных. 

При регистрации факта прекращения трудового договора заявитель 

предоставляет: 

1) заявление; 

2) паспорт; 

3) трудовой договор с работником в двух подлинных экземплярах и одной 

копии; 

4) копия документа, являющегося основанием прекращения трудового 

договора. 

В случае смерти работодателя - физического лица, не являющегося 

индивидуальным предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его 



пребывания в течение двух месяцев, иных случаях, не позволяющих продолжать 

трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта 

прекращения трудового договора в соответствии с частью четвертой настоящего 

пункта, работник имеет право в течение одного месяца обратиться в орган 

местного самоуправления, в котором был зарегистрирован трудовой договор, для 

регистрации факта прекращения этого трудового договора. 

Документы, которые заявитель вправе представить по собственной 

инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия для данной муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

2.7. Информация о платности (бесплатности) предоставления 

муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов для 

предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов для предоставления 

муниципальной услуги отсутствуют. 

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.10.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

соответствует установленным противопожарным и санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.10.2. Помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

включают места для ожидания, места для информирования заявителей и 

заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей. 

2.10.3. Прием заявителей осуществляется в Администрации. 

2.10.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, 

одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя 

по одному обращению за предоставлением одной муниципальной услуги. 

2.10.5. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован 

информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии и инициалов работников администрации, осуществляющих 

прием. 

2.10.6. Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, 

стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть 

приспособлено для оформления документов. 

2.10.7. В помещении Администрации должны быть оборудованные места 

для ожидания приема и возможности оформления документов. 



2.10.8. Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, 

должна располагаться на информационных стендах в Администрации. 

На стендах размещается следующая информация: 

- общий режим работы Администрации; 

- номера телефонов работников Администрации, осуществляющих прием 

заявлений и заявителей; 

- текст Административного регламента; 

- бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

- порядок получения консультаций. 

2.10.9. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, 

правилам пожарной безопасности, безопасности труда, а также обеспечивать 

беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски и маломобильных групп населения, должны быть оборудованы 

устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, а также 

надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией, 

выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, в 

соответствии с действующими стандартами выполнения и размещения таких 

знаков, а также визуальными индикаторами, преобразующими звуковые сигналы 

в световые, речевые сигналы в текстовую бегущую строку. 

2.11. Показатели доступности и качества услуги. 

2.11.1. Показателями оценки доступности услуги являются: 

- транспортная доступность к местам предоставления услуги (не более 10 

минут ходьбы от остановки общественного транспорта); 

- размещение информации о порядке предоставления услуги на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг; 

- размещение информации о порядке предоставления услуги на 

официальном сайте Администрации; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположен объект в целях доступа к месту предоставления муниципальной 

услуги, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство 

и высадки из него перед входом на объект, в том числе с использованием кресла- 

коляски, в том числе с помощью специалистов, предоставляющих услуги, 

ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения по территории учреждения, 

организации, а также при пользовании услугами, предоставляемыми им; 

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, 

информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 



информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, 

которые определяются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения; 

- выделение не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для 

парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке 

(остановке) автотранспортных средств. 

2.11.2. В случаях, если существующее административное здание и объекты 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур невозможно полностью 

приспособить с учетом потребностей инвалидов, необходимо принимать меры 

для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги, 

согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, 

осуществляющих свою деятельность на территории поселения, меры для 

обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это 

возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства 

инвалида или в дистанционном режиме. 

2.12. Показатели качества муниципальной услуги 

Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении 

муниципальной услуги; 

- отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на 

решения и действия (бездействие) ответственных специалистов, принятые и 

осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Предоставление муниципальной услуги в «МФЦ» осуществляется при 

наличии соглашения о взаимодействии между администрацией Вишневского 

сельского поселения и МФЦ (далее - соглашение о взаимодействии). 

Предоставление муниципальной услуги в «МФЦ» осуществляется по 

принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление 

муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя 

с соответствующим запросом, а взаимодействие с администрацией Вишневского 

сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, осуществляется 

многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с 

нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе 

взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, организаций, организующих 

предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, 



осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и 

муниципальные информационные системы, составляющие информационно - 

технологическую и коммуникационную инфраструктуру. 

2.14. Исполнитель не вправе требовать от заявителя:  

- Представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги;  

- Представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении органов местного самоуправления либо 

подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих 

в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 

июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг" муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Республики Крым, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 

от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить 

указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, по собственной инициативе;  

- Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 

210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг";  

- Представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:  

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления 

о предоставлении муниципальной услуги;  

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 

комплект документов;  

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;  



г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде 

за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 

июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства 

 

3.Состав последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Последовательность административных действий (процедур) 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и проверка заявления и приложенных к нему документов; 

2) уведомительная регистрация трудового договора, регистрация факта 

прекращения трудового договора, отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

3) выдача трудового договора с работодателем - физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем. 

3.2. Описание административных процедур 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 

личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с заявлением 

и пакетом документов, указанном в Административном регламенте, необходимым 

для предоставления услуги. 

Ответственный специалист, уполномоченный на прием документов, 

устанавливает: 

1) предмет обращения; 

2) личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность; 

3) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия 

представителя действовать от его имени; 

4) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из 

соответствующего перечня документов, указанного в Административном 

регламенте; 

5) в случае отсутствия одного из документов или нарушений в оформлении 

документов, указанных в Административном регламенте, ответственный 

специалист уведомляет заявителя о необходимости устранения нарушений и 



предоставления отсутствующих документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

6) фиксирует получение документов путем регистрации в журнале 

регистрации трудовых договоров работодателей физических лиц. 

Для получения Муниципальной услуги гражданин, подавший заявление в 

электронной форме, представляет специалисту все надлежащим образом 

оформленные документы, указанные в Административном регламенте. 

Исполнение муниципальной услуги до представления всех необходимых 

документов не допускается. 

 

 

 

 

3.3. Уведомительная регистрация трудового договора, регистрация 

факта прекращения трудового договора, отказ в предоставлении 

муниципальной услуги 

Регистрация трудового договора осуществляется путем внесения записи в 

Журнал регистрации трудовых договоров с работодателем - физическим лицом с 

присвоением трудовому договору порядкового номера, который проставляется на 

каждом экземпляре трудового договора с указанием даты регистрации, 

подлинность которых удостоверяется подписью специалиста и печатью 

администрации. 

Для регистрации трудового договора - проставление на трудовом договоре 

специального штампа о его регистрации. Регистрация трудового договора 

осуществляется в день регистрации заявления. 

Письменный отказ в предоставлении Муниципальной услуги направляется 

в течение 3-х рабочих дней с момента регистрации заявления. 

Регистрация факта прекращения трудового договора осуществляется путем 

внесения соответствующей записи в Журнал регистрации трудовых договоров 

работодателей физических лиц с присвоением порядкового номера, который 

проставляется на каждом экземпляре трудового договора с указанием даты 

регистрации факта прекращения трудового договора, подлинность которых 

удостоверяется подписью начальника отдела/сектора и печатью администрации 

Вишневского сельского поселения. Для регистрации факта прекращения 

трудового договора - проставление на трудовом договоре специального штампа о 

регистрации факта его прекращения. 

 

3.4. Выдача трудового договора с работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным предпринимателем 

Выдача заявителю двух экземпляров зарегистрированных трудовых 

договоров (либо двух экземпляров трудовых договоров с отметкой факта 

прекращения трудового договора) работника и работодателя физического лица 

специалистом осуществляется в день регистрации заявления. 

Ответственный специалист устанавливает личность заявителя. 



Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги 

личной подписью в Журнале регистрации трудовых договоров. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги 

 

4.1. Текущий контроль за исполнением Административного регламента 

при предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией. 

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и 

устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и 

подготовку ответов на обращения заявителей, содержание жалобы на действие 

(бездействие) должностных лиц и ответственных исполнителей. 

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер 

(осуществляется на основании полугодовых и годовых планов работы), 

тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению 

заявителя). 

4.4. Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут 

персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка предоставления 

муниципальной услуги. 

4.5. Персональная ответственность муниципальных служащих за 

надлежащее предоставление муниципальной услуги закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.6. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, 

установленном законодательством. 

4.7. Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в 

ходе предоставления муниципальной услуги обеспечивается безопасность 

персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 27.07.2006 № 153-ФЗ “О персональных данных”. 

4.8. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут 

персональную ответственность за неоказание помощи инвалидам в преодолении 

барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими 

лицами. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) Администрации, МФЦ, организаций, указанных в 

части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а 

также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

 

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и (или) 

действия (бездействие) Администрации, МФЦ, организаций, указанных в части 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также 



их должностных лиц, муниципальных служащих, работников при предоставлении 

муниципальной услуги.  

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) 

Администрацией, должностным лицом Администрации, либо муниципальным 

служащим, МФЦ, работником МФЦ, а также организациями, предусмотренными 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работниками в ходе 

предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) 

обжалование).  

 

Предмет жалобы  

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица 

Администрации, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а 

также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

№ 210-ФЗ, или их работников является конкретное решение или действие 

(бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:  

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;  

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения 

и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;  

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Крым, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя;  

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей 

муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  



6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, 

муниципальными правовыми актами;  

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, 

работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных 

ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;  

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги;  

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Республики Крым, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения 

и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный 

закон № 210- ФЗ). В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в 

случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ.  

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, организации, 

указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 

должностные лица, муниципальные служащие, работники и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба  



5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц 

Администрации, муниципальных служащих подается заявителем в 

Администрацию на имя главы Администрации, МФЦ либо в орган 

государственной власти (орган местного самоуправления) Республики Крым, 

являющийся учредителем МФЦ (далее – учредитель МФЦ), а также в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ.  

5.4. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) главы 

Администрации, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке 

подчиненности).  

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно 

главе Администрации.  

5.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 

подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, 

уполномоченному нормативным правовым актом Республики Крым. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям 

этих организаций.  

 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы.  

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы, поданной в письменной форме на 

бумажном носителе, в электронной форме, в уполномоченный орган по 

рассмотрению жалобы.  

5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, 

должностного лица Администрации, муниципального служащего, главы 

Администрации, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно -телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

Администрации, федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо 

Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Крым, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и 

действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, 

муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона 

№ 210-ФЗ с использованием портала федеральной государственной 

информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 

предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 

предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными 

лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - система 

досудебного обжалования).  



5.8. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ 

может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных 

и муниципальных услуг (функций) Республики Крым, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя.  

5.9. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также 

их работников может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов 

этих организаций, федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Крым, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя.  

5.10. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.  

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, МФЦ обеспечивает 

передачу жалобы в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены 

соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, но не позднее 

следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.  

5.11. Жалоба должна содержать:  

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, 

либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются;  

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о 

местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;  

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального 

служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, 

либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

 

Сроки рассмотрения жалобы.  



5.12. Жалоба, поступившая в Администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ, в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 21 0-

ФЗ, либо в вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 

течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

отказа Администрации, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 

дней со дня ее регистрации.  

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, 

если возможность приостановления предусмотрена законодательством 

Российской Федерации  

5.13. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

Результат рассмотрения жалобы  

5.14. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений:  

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Республики Крым, муниципальными правовыми актами;  

2) в удовлетворении жалобы отказывается.  

5.15. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии 

с основаниями, предусмотренными муниципальным правовым актом.  

5.16.  МФЦ отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с 

основаниями, предусмотренными Порядком.  

5.17.  Администрация оставляет жалобу без ответа в соответствии с 

основаниями, предусмотренными муниципальным правовым актом.  

5.18. МФЦ оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями, 

предусмотренными Порядком.  

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.  

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы  

5.20. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

части 5.14 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы.  

5.20.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в части 5.20 настоящего раздела, дается информация о 

действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

МФЦ либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления 



государственных и муниципальных услуг", в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения государственной или муниципальной услуги.  

5.20.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в 

ответе заявителю, указанном в части 5.20 настоящего раздела, даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения.  

5.21. В случае если жалоба была направлена в электронном виде 

посредством системы досудебного обжалования с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю 

направляется посредством системы досудебного обжалования.  

 

Порядок обжалования решения по жалобе.  

5.22. Заявители имеют право обжаловать решения и действия 

(бездействие), принятые (осуществляемые) Администрацией, должностным 

лицом Администрации, муниципальным служащими, МФЦ, работником МФЦ, а 

также организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, или их работниками в суд, в порядке и сроки, установленные 

законодательством Российской Федерации.  

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы.  

5.23. Заявители имеют право обратиться в Администрацию, МФЦ, а также 

организацию, предусмотренную частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, за получением информации и документов, необходимых для обоснования 

и рассмотрения жалобы в письменной форме по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

Администрации, официального сайта МФЦ, федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

Республики Крым, а также при личном приеме заявителя.  

5.24. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители 

могут получить на информационных стендах расположенных в местах 

предоставления муниципальной услуги непосредственно в Администрации, на 

официальном сайте Администрации, в МФЦ, а также организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, в 

федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)», на Портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Крым. 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к административному регламенту 

«Уведомительная регистрация 

трудового договора с 

работодателем - физическим 

лицом, не являющимся 

индивидуальным 

предпринимателем» 

 

 

Штамп 

для регистрации трудового договора с работодателем - физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем, с работниками, факта 

прекращения трудового договора 

 

1. Штамп для регистрации трудового договора 

Трудовой договор зарегистрирован в Администрации Вишневского сельского 

поселения 

Регистрационный 

номер__________________________________________________ 

«__»___________ 20___ года 

______________________________________________________________________ 
(должность) 

 

__________________/ __________________________________________________ 
 (подпись)       (Ф.И.О.) 

М.П. 

 

2. Штамп для регистрации факта прекращения трудового договора 

Факт прекращения трудового договора зарегистрирован в Администрации 

Вишневского сельского поселения 

Регистрационный номер 

Регистрационный 

номер__________________________________________________ 

«__»___________ 20___ года 

______________________________________________________________________ 
(должность) 

 

__________________/ __________________________________________________ 
 (подпись)       (Ф.И.О.) 

М.П. 

 

 

 

 



Приложение № 2 

к административному регламенту 

«Уведомительная регистрация 

трудового договора с работодателем - 

физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем» 

 

Главе администрации 

_________________________________ 

 

Заявление 

о регистрации трудового договора с работодателем - физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником 

 

Прошу зарегистрировать в Администрации _________________________________ 

трудовой договор, заключенный мной _____________________________________, 
(фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя) 

зарегистрированному(ой) по адресу: _______________________________________ 

(в соответствии с регистрацией, 

______________________________________________________________________ 
контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии)) 

с работником 

___________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (полностью) работника) 

Для регистрации трудового договора представляются два оригинала трудовых 

договоров. 

____________________/ __________________/ 

_______________________________ 
дата подачи    подпись    / расшифровка подписи / 

заявления 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 3 

к административному регламенту 

«Уведомительная регистрация 

трудового договора с работодателем 

- 

физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным 

предпринимателем» 

 

Главе администрации 

________________________________ 

 

Заявление 

о регистрации факта прекращения трудового договора с работодателем - 

физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с 

работником 

 

Прошу зарегистрировать в Администрации ___________________________ 

факт прекращения трудового договора, заключенного мной 

______________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя) 

зарегистрированному(ой) по адресу: _______________________________________ 
(в соответствии с регистрацией, 

__________________________________________________________________________________ 

контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии)) 

с работником 

___________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (полностью) работника) 

Для регистрации факта прекращения трудового договора представляются 

два трудовых договора, зарегистрированных в Администрации 

_________________ 

____________20 ___ года, регистрационный номер __________________________. 

 

____________________/ __________________/ 

_______________________________ 
дата подачи    подпись    / расшифровка подписи / 

заявления 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 4 

к административному регламенту 

«Уведомительная регистрация 

трудового договора с работодателем - 

физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем» 

 

Главе администрации 

______________________________ 

 

Заявление 

о регистрации факта прекращения трудового договора с работодателем - 

физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с 

работником 

В связи 

________________________________________________________________ 
(со смертью работодателя, с отсутствием в течение двух месяцев сведений 

__________________________________________________________________________________ 

о месте пребывания работодателя, иными случаями (указывается какими) 

__________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя) 

 

Прошу зарегистрировать в Администрации ___________________________ 

факт прекращения трудового договора, заключенного названным работодателем 

со 

мной _________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество (полностью) работника) 

__________________________________________________________________________________ 

(почтовый адрес, контактный телефон) 

Для регистрации факта прекращения трудового договора представляется 

один трудовой договор, зарегистрированный в Администрации ________________ 

____________20 ___ года, регистрационный номер __________________________. 

 

____________________/ __________________/ 

_______________________________ 
дата подачи    подпись    / расшифровка подписи / 

заявления 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 5 

к административному регламенту 

«Уведомительная регистрация 

трудового 

договора с работодателем - физическим 

лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем» 

 

Журнал 

регистрации трудовых договоров, зарегистрированных работодателями – 

физическими лицами, не являющимся индивидуальным предпринимателем 
Сведения о 

регистрации 

трудового договора 

Сведения о факте 

прекращения 

трудового договора 

Сведения Сведения о работнике Дата выдачи 

Зарегистриров

анных 

документов 

работодателю, 

подпись 

работодателя 

П
р
и

м
еч

ан
и

е
 

Регистрацио

нный 

номер 

Дата 

регистра

ции 

Дата 

регистра

ции 

Дата 

прекраще

ния 

трудовог

о 

договора 

Фамилия

, имя, 

отчество 

(полност

ью), 

паспортн

ые 

данные 

Место 

жительст

ва 

(в 

соответст

вии 

с 

регистра 

цией), 

номер 

телефона 

Фамилия
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отчество 

(полност

ью), 

паспортн

ые 

данные 

, год 

рождени

я 

Должно

сть 

(профес

сия) 

работни

ка 

Услов

ия 

труда 

Разм

ер 

опла

ты 

труд

а 

Дата 

заключе

ния 

трудово

го 

договор

а (срок 

действи

я 

договор

а) 

  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12  

             

             



Приложение № 6 

к административному регламенту 

«Уведомительная регистрация трудового 

договора с работодателем - физическим 

лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем» 

 

Блок-схема 

последовательности действий предоставления муниципальной услуги 

Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – 

физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем» 

 

Прием заявления и прилагаемых к нему документов при личном 

обращении или посредством почтовой связи, регистрация заявления в 

администрации сельского поселения. 

Рассмотрение документов в администрации и принятие решения о 

предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

 

Отказ в предоставлении 

муниципальной услуги, подготовка 

письменного уведомления об отказе 

в предоставлении муниципальной 

услуги 

Уведомительная регистрация 

трудового договора с работодателем 

- физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным 

предпринимателем 

 

Почтовое уведомление о результате 

предоставления муниципальной 

услуги 

Почтовое уведомление о результате 

предоставления муниципальной 

услуги 

 

Выдача документов заявителю в 

администрации 

 

Выдача документов заявителю в 

администрации 

 


