
ОМСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ 

Администрация Розовского сельского поселения 
 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
 

от  04.09.2023    № 176 

 

Об утверждении проекта административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора, 

заключаемого между работником и работодателем - физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой 

договор, факта прекращения трудового договора» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

руководствуясь постановлением Администрации Розовского сельского 

поселения от 01.02.2012 № 10 «Об утверждении Порядка разработки и принятия 

административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг на 

территории Розовского сельского поселения Омского муниципального района 

Омской области», Уставом Розовского сельского поселения Омского 

муниципального района Омской области 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить проект административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора, 

заключаемого между работником и работодателем - физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой 

договор, факта прекращения трудового договора», согласно приложению, к 

настоящему постановлению. 

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой 

информации и разместить в сети «Интернет» на официальном сайте 

Администрации Розовского сельского поселения. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

 

 

Глава Розовского сельского поселения                                          К.В. Калиниченко



Приложение 

к Постановлению Администрации Розовского 

сельского поселения от 04.09.2023 № 176 

 

 

ПРОЕКТ 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Уведомительная регистрация трудового договора, заключаемого между 

работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой договор, факта 

прекращения трудового договора» 

 

Раздел I. Общие положения 

 

Предмет регулирования Административного регламента 

1.1. Настоящий Административный регламент устанавливает сроки и 

последовательность административных процедур и административных действий 

администрации Розовского сельского поселения (далее-уполномоченный орган, 

муниципальная услуга), предоставляющего муниципальную услугу 

«Уведомительная регистрация трудового договора, заключаемого между 

работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой договор, факта 

прекращения трудового договора» (далее-муниципальная услуга), по запросу 

заявителя либо его уполномоченного представителя в пределах, установленных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации полномочий в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее-

Федеральный закон № 210-ФЗ), а также устанавливает порядок взаимодействия 

уполномоченного органа с заявителями в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 

 

Круг Заявителей 

1.2. Заявителями являются: 

- работодатель - физическое лицо, не являющийся индивидуальным 

предпринимателем, и заключивший трудовой договор с работником по месту 

своего жительства (в соответствии с регистрацией) - для регистрации факта 

заключения или прекращения трудового договора; 

- работник, 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 - для регистрации факта прекращения 

этого трудового договора. 

1.3. От имени заявителей за муниципальной услугой вправе обратиться их 

законные представители, действующие в силу закона, или на основании 

доверенности (далее – представитель). 



  

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

1.4. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации 

Розовского сельского поселения (далее – Уполномоченный орган) или в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр) при наличии 

соглашения; 

2) по телефону в Уполномоченном органе; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 

связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:  

- в государственной информационной системе Омской области «Портал 

государственных и муниципальных услуг Омской области» 

(https://pgu.omskportal.ru/) (далее – региональный портал);  

- на официальном сайте уполномоченного органа (http://adm-rozovskoe.ru/); 

5) посредством размещения информации на информационных стендах 

Уполномоченного органа или многофункционального центра. 

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  

- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  

- адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, 

обращение в которые необходимо для предоставления услуги;  

- справочной информации о работе Уполномоченного органа; 

- документов, необходимых для предоставления услуги; порядка и сроков 

предоставления услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о выдаче 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и о результатах предоставления 

муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления услуги 

осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) 

должностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального 

центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) 

форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества 

(последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок.  

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно 

дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое 

должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен 

телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую 

информацию  

https://pgu.omskportal.ru/
http://adm-rozovskoe.ru/


Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает 

заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:  

- изложить обращение в письменной форме;  

- назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 

предоставления услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое 

решение.  

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 

минут. Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 

граждан. 

1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 

органа подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по 

вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента в 

порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – 

Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.8. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги 

осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе 

без использования программного обеспечения, установка которого на 

технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 

соглашения с правообладателем программного обеспечения, 

предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя 

или предоставление им персональных данных. 

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 

предоставления услуги и в многофункциональном центре размещается 

следующая справочная информация: 

- о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их 

структурных подразделений, ответственных за предоставление услуги, а также 

многофункциональных центров;  

- справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного 

органа, ответственных за предоставление услуги, в том числе номер телефона-

автоинформатора (при наличии); 

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 

обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются 

нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления услуги, в 

том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя 

предоставляются ему для ознакомления. 

1.11. Размещение информации о порядке предоставления услуги на 

информационных стендах в помещении многофункционального центра 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 

многофункциональным центром и уполномоченным органом местного 

самоуправления с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом. 



1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления услуги может быть 

получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на региональном 

портале, а также в соответствующем структурном подразделении 

Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону 

посредством электронной почты. 

 

Раздел II. Стандарт предоставления государственной (муниципальной) 

услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

2.1. Уведомительная регистрация трудового договора, заключаемого между 

работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой договор, факта 

прекращения трудового договора. 

 

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Розовского 

сельского поселения Омского муниципального района Омской области. 

Место нахождения Уполномоченного органа: 

-  644508, Россия, Омская область, Омский район, с. Розовка, ул. 50 лет 

Октября, д. 19; 

- адрес электронной почты: rozowsckaya2011@yandex.ru; 

-телефон: 8 (3812) 99 11 46; факс: 8(3812) 99 12 84. 

Режим работы:  

- с понедельника по четверг с 8.30 ч. до 16.00 ч.,  

- перерыв на обед с 12.00 ч. до 14.00 ч., 

- в пятницу с 8.30 ч. до 14.00 ч. без перерыва на обед,  

- выходные дни: суббота, воскресенье. 

В день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному дню, 

время работы уполномоченного органа сокращается на 1 час. 

 

Состав заявителей 

2.2. Заявителями при обращении за получением услуги являются: 

 - работодатель - физическое лицо, не являющийся индивидуальным 

предпринимателем, и заключивший трудовой договор с работником по месту 

своего жительства (в соответствии с регистрацией) - для регистрации факта 

заключения или прекращения трудового договора; 

- работник, 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 - для регистрации факта прекращения 

этого трудового договора. 



Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представителя. 

Полномочия представителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются 

доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации. 

 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 

2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещается на региональном портале государственных и 

муниципальных услуг (функций), являющегося государственной 

информационной системой субъекта Российской Федерации 

(https://pgu.omskportal.ru/). 

 

Исчерпывающий перечень документов и сведений,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги  

 

2.4. Документы и информация, которые заявитель должен представить 

самостоятельно: 

1) при регистрации факта заключения трудового договора: 

а) заявление об уведомительной регистрации трудового договора, 

заключенного между работником и работодателем - физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем (образец приведен в 

приложении № 1 к настоящему Административному регламенту); 

б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работодателя - 

физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, либо 

доверенного лица при их личном обращении в администрацию; 

в) доверенность, оформленная в соответствии с законодательством, в случае 

представления интересов работодателя - физического лица, не являющегося 

индивидуальным предпринимателем, доверенным лицом; 

г) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность 

работника; 

д) три подлинных (подписанных обеими сторонами) экземпляра трудового 

договор работника с работодателем - физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем; 

е) согласие одного из родителей (попечителя) и органа опеки и 

попечительства в случае заключения трудового договора с работником в возрасте 

от четырнадцати до шестнадцати лет; 

2) при регистрации факта прекращения трудового договора: 

а) заявление о регистрации факта прекращения трудового договора, 

заключенного между работником и работодателем - физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем (образец приведен в 

приложении № 2 к настоящему Административному регламенту); 

б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работодателя - 

физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, либо 

доверенного лица при их личном обращении в администрацию; 



в) доверенность, оформленная в соответствии с законодательством, в случае 

представления интересов работодателя - физического лица, не являющегося 

индивидуальным предпринимателем, доверенным лицом; 

г) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность 

работника; 

д) два подлинных (подписанных обеими сторонами) экземпляра трудового 

договор работника с работодателем - физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем, с отметкой уполномоченного органа, об 

уведомительной регистрации этого трудового договора и отметкой об основании 

прекращения трудового договора в соответствии с трудовым законодательством; 

3) при регистрации факта 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 третьей статьи 307 Трудового кодекса РФ: 

а) заявление о регистрации факта прекращения трудового договора, 

заключенного между работником и работодателем - физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем (образец приведен в 

приложении № 3 к настоящему Административному регламенту); 

б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работника, либо 

его представителя; 

в) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя 

работника; 

г) подлинный экземпляр трудового договора между работником и 

работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем с отметкой администрации об уведомительной регистрации 

этого трудового договора; 

д) документы (надлежаще заверенные копии документов), подтверждающие 

факт смерти работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным 

предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение 

двух месяцев, иные факты, не позволяющие продолжать трудовые отношения. 

Копии документов, предоставляемых по почте, должны быть заверены 

нотариально. 

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.6. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и сканированные 

копии документов, указанные в настоящем подразделе, могут быть поданы в 

электронной форме через региональный портал. Документы, представляемые в 

электронной форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать 

документ и количество листов в документе. 

2.7. Копии документов, указанных в пункте 2.4 настоящего Регламента 

представляются вместе с подлинниками, которые после сверки возвращаются 

заявителю. 

В случае невозможности предоставления подлинников, предоставляются 

нотариально заверенные копии. 



2.8. Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии 

рассмотрения, согласования или подготовки документа Уполномоченным 

органом, обратившись с соответствующим заявлением в Уполномоченный орган, 

в том числе в электронной форме. 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые 

заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в 

том числе в электронной форме, порядок их представления 
2.9. Документы, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не 

предусмотрены. 

 

Срок и порядок регистрации заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 
2.10. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его 

поступления. 

В случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги 

в электронной форме вне рабочего времени уполномоченного органа либо в 

выходной, нерабочий праздничный день днем получения заявления 

предоставлении муниципальной услуги считается первый рабочий день, 

следующий за днем представления заявителем указанного заявления. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

2.11. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги: 

- регистрация трудового договора (изменений в трудовой договор) - 3 

рабочих дня с момента поступления документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- регистрация факта прекращения трудового договора производится в день 

представления заявителем документов для регистрации факта прекращения 

трудового договора. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 

2.12. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги действующим законодательством Российской Федерации и Омской 

области не предусмотрены. 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является 

непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктами 17 или 18 

настоящего Административного регламента. 



 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.13. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, является: 

- представление заявителем документов, имеющих повреждения, и наличие 

исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, не 

содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии); 

- если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось 

лицо, не представившее документ, удостоверяющий его личность (при личном 

обращении) и (или) подтверждающий его полномочия как представителя 

физического лица; 

- если, заявление, и документы, поданные в форме электронного документа, 

с использованием регионального портала, не подписаны усиленной 

квалифицированной электронной подписью, либо подписаны усиленной 

квалифицированной электронной подписью, и в результате проверки такой 

квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных 

условий признании ее действительности, в соответствии со статьей 11 

Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

2.14. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.4 настоящего 

Административного регламента, не препятствует повторному обращению 

заявителя в Уполномоченный орган за получением услуги.  

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 

результата предоставления таких услуг 

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 (пятнадцати) 

минут. 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.16. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 

 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

2.17. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 

Федерации не предусмотрено. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга 



2.18. Местоположение административных зданий, в которых 

осуществляется прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 

документов, необходимых для предоставления услуги, а также выдача 

результатов предоставления услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с 

точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 

здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи 

документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного 

транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата 

не взимается. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 

стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для 

бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, 

а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством 

Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и 

(или) детей-инвалидов. 

2.19. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том 

числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в 

которых предоставляется услуга, оборудуются пандусами, поручнями, 

тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными 

специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный 

доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.20. Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть 

оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

- наименование; 

- местонахождение и юридический адрес; 

- режим работы; 

- график приема; 

- номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения, в которых 

предоставляется услуга, оснащаются: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

- средствами оказания первой медицинской помощи; 

- туалетными комнатами для посетителей. 

2.21. Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в помещении, а также информационными стендами. Тексты 

материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 

чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест 

полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений о 

выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, письменными 

принадлежностями. 



Места приема заявителей оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием: 

- номера кабинета и наименования отдела; 

- фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности 

ответственного лица за прием документов; 

- графика приема заявителей. 

2.22. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, 

должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа 

к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) и копирующим устройством. Лицо, ответственное за прием 

документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, 

отчества (последнее - при наличии) и должности.  

2.23. При предоставлении услуги инвалидам обеспечиваются: 

- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 

помещению), в котором предоставляется услуга; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется услуга, а также 

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

высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и 

помещениям, в которых предоставляется услуга, и к услуге с учетом ограничений 

их жизнедеятельности; 

- 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 собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются услуги; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими 

лицами. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.24. Основными показателями доступности предоставления услуги 

являются: 

- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении услуги 

с помощью Единого портала, регионального портала; 

- возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 



2.25. Основными показателями качества предоставления услуги являются: 

- своевременность предоставления услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 

должностными лицами, участвующими в предоставлении услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и 

их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

услуги; 

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) 

при предоставлении услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения 

об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме 
 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- прием и регистрация документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- рассмотрение документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, выявление условий трудового договора (изменений в 

трудовой договор), ухудшающих положение работника по сравнению с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права; 

- регистрация трудового договора (изменений в трудовой договор); 

- регистрация факта прекращения трудового договора; 

- выдача заявителю трудового договора (изменений в трудовой договор) с 

отметкой о регистрации факта его заключения или прекращения; 

- выдача (направление) заявителю мотивированного отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме 
3.2. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю 

обеспечиваются: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления услуги; 

- формирование заявления; 

- прием и регистрация Уполномоченным органом заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для 

предоставления услуги; 

- получение результата предоставления услуги; 



- получение сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- осуществление оценки качества предоставления услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц 

Уполномоченного органа либо муниципального служащего. 

 

Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

3.3. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в уполномоченный орган документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, указанных в пунктах 2.4 настоящего 

Административного регламента. 

3.4. Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления 

и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

(поступивших по почте или предоставленных лично заявителем в адрес 

уполномоченного органа), является специалист Администрации. 

В случае выявления несоответствия предоставленных документов 

требованиям, установленным пунктами 2.4 настоящего Административного 

регламента, документы возвращаются заявителю с указанием причин возврата 

лично либо направляются в адрес заявителя сопроводительным письмом. 

3.5. Критерием принятия решения является соответствие (несоответствие) 

документов требованиям пунктов 2.4 настоящего Административного регламента. 

3.6. Результатом административной процедуры является регистрация 

заявления с прилагаемыми к нему документами в системе документооборота 

уполномоченного органа. 

 

Рассмотрение документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, выявление условий трудового договора (изменений в 

трудовой договор), ухудшающих положение работника по сравнению с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права 

3.7. Основанием для начала административной процедуры является 

зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами в системе 

документооборота или журнале регистрации входящей корреспонденции 

уполномоченного органа. 

3.8. Специалист Администрации проводит экспертизу текста трудового 

договора (изменений в трудовой договор) на предмет выявления условий 

трудового договора (изменений в трудовой договор), ухудшающих положение 

работника по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

3.9. Критерии принятия решения: 

- при наличии документов, предусмотренных пунктами 2.4 настоящего 

Административного регламента и отсутствии оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 2.12 настоящего 

Административного регламента, специалист Администрации готовит 



уведомление об уведомительной регистрации трудового договора (изменений в 

трудовой договор); 

- в случае, если в трудовом договоре (изменении в трудовой договор) 

выявлены условия, ухудшающие положение работника, специалист 

Администрации готовит уведомление о регистрации трудового договора с 

указанием положений трудового договора, не соответствующих требованиям 

трудового законодательства Российской Федерации. 

Глава Розовского сельского поселения при принятии решения о 

регистрации трудового договора подписывает соответствующее уведомление. 

3.10. Результатом административной процедуры является подписанное 

Главой Розовского сельского поселения уведомление о регистрации (об отказе в 

регистрации) трудового договора (изменений в трудовой договор) в 

уведомительном порядке (образец приведен в приложении № 4 к настоящему 

Административному регламенту). 

3.11. Подписанное уведомление о регистрации трудового договора 

(изменений в трудовой договор) в уведомительном порядке передается 

специалисту Администрации для регистрации трудового договора в Журнале 

регистрации трудовых договоров по форме согласно приложению № 5 к 

настоящему Административному регламенту (далее-Журнал). 

3.12. Максимальный срок выполнения административной процедуры не 

должен превышать 1 рабочий день. 

 

Регистрация трудового договора (изменений в трудовой договор) 

3.13. Основанием для начала административной процедуры является 

подписанное Главой Розовского сельского поселения уведомление о регистрации 

трудового договора (изменений в трудовой договор). 

3.14. Регистрация трудового договора (изменений в трудовой договор) 

осуществляется путем внесения записи в Журнал. 

3.15. Специалист Администрации производит регистрацию трудового 

договора (изменений в трудовой договор) путем проставления в верхней части 

первой страницы трудового договора надписи (штампа) с отметкой «Трудовой 

договор зарегистрирован», с указанием регистрационного номера, даты 

регистрации и подписью должностного лица, ответственного за регистрацию 

трудового договора (изменений в трудовой договор). 

Если трудовой договор состоит из двух и более листов, то все листы 

трудового договора прошиваются. На оборотной стороне последнего листа 

трудового договора оформляется заверительная надпись, содержащая указание на 

количество прошитых и пронумерованных листов, инициалы и фамилия 

должностного лица, ответственного за регистрацию трудового договора. 

Трудовому договору присваивается регистрационный номер. 

Изменениям в трудовой договор присваивается регистрационный номер 

трудового договора. 

3.16. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 

рабочего дня. 

 

Регистрация факта прекращения трудового договора 



3.17. Основанием для начала административной процедуры является 

зарегистрированный трудовой договор заявителя. 

3.18. Регистрация факта прекращения трудового договора осуществляется 

путем внесения соответствующей записи в Журнал с присвоением порядкового 

номера. 

При регистрации факта прекращения трудового договора специалист 

Администрации на первой страницы трудового договора рядом с надписью 

(штампом) о регистрации трудового договора проставляет надпись (штамп) с 

отметкой «Прекращено», с указанием даты регистрации и подписью 

ответственного лица уполномоченного органа. 

3.19. Срок выполнения административной процедуры в случае личного 

обращения заявителя составляет не более 15 минут, а в случае поступления 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, почтовой 

связью - 1 рабочий день. 

 

Выдача заявителю трудового договора (изменений в трудовой договор) с 

отметкой о регистрации факта его заключения или прекращения 

3.20. Основанием для начала административной процедуры является 

зарегистрированный трудовой договор (изменения в трудовой договор), или 

факта прекращения трудового договора. 

3.21. Трудовой договор (изменения в трудовой договор) с отметкой о 

регистрации факта его заключения или прекращения (далее - зарегистрированный 

трудовой договор) выдается непосредственно заявителю во время личного приема 

при предъявлении им документа, удостоверяющего личность. 

Специалист Администрации возвращает заявителю два зарегистрированных 

экземпляра трудового договора. 

Заявитель может получить зарегистрированный трудовой договор по 

истечении 3 рабочих дней со дня регистрации заявления в удобное для него время 

в соответствии с графиком работы уполномоченного органа. 

При получении зарегистрированного трудового договора заявитель 

расписывается в журнале учета выдачи зарегистрированных трудовых договоров. 

3.22. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 

15 минут. 

Копии трудовых договоров хранятся в муниципальном образовании в 

течение 10 лет. По истечении срока хранения зарегистрированных копий 

трудовых договоров они передаются на хранение в соответствующее архивное 

учреждение. 

 

Выдача (направление) заявителю мотивированного отказав предоставлении 

муниципальной услуги 

3.23. Основанием для начала административной процедуры является 

подписанное Главой Розовского сельского поселения уведомление об отказе в 

регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор) или 

регистрации факта прекращения трудового договора (далее - уведомление об 

отказе) по форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному 

регламенту. 



3.24. Специалист Администрации регистрирует уведомление об отказе в 

системе документооборота или журнале регистрации исходящей 

корреспонденции уполномоченного органа с присвоением исходящего номера. 

3.25. Зарегистрированное уведомление об отказе специалист 

Администрации направляет почтовым отправлением на адрес заявителя или 

передает при личном обращении заявителя в удобное для него время, в 

соответствии с графиком работы уполномоченного органа. 

3.26. Результатом административной процедуры является выдача 

(направление) заявителю уведомления об отказе. 

3.27. Максимальный срок выполнения административной процедуры не 

должен превышать 1 рабочий день. 

 

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного 

органа, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением 

муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной 

корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных 

лиц Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги; 

- выявления и устранения нарушений прав граждан; 

- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных 

лиц. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в 

себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 

работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем 

Уполномоченного органа. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления услуги 

контролю подлежат: 



- соблюдение сроков предоставления услуги; 

- соблюдение положений настоящего Административного регламента; 

- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 

предоставлении услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

- получение от государственных органов, органов местного самоуправления 

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных 

правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов (указать 

наименование субъекта Российской Федерации в случае предоставления 

государственной услуги, государственной услуги с переданными полномочиями) 

и нормативных правовых актов органов местного самоуправления (указать 

наименование муниципального образования в случае предоставления 

муниципальной услуги); 

- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в 

том числе на качество предоставления услуги. 

 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 

услуги 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых 

актов Омской области и нормативных правовых актов Администрации Розовского 

сельского поселения осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 

своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в 

предоставлении) услуги закрепляется в их должностных регламентах в 

соответствии с требованиями законодательства. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять 

контроль за предоставлением услуги путем получения информации о ходе 

предоставления услуги, в том числе о сроках завершения административных 

процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 

качества предоставления услуги; 

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 

прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 

способствующие совершению нарушений. 



Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 

граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших 

эти замечания и предложения. 

 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 

также их должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного 

органа, муниципальных служащих, при предоставлении услуги в досудебном 

(внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе 

обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в 

электронной форме: 

- в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного 

органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, 

руководителя Уполномоченного органа; 

- в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного 

органа. 

В Уполномоченном органе определяются уполномоченные на рассмотрение 

жалоб должностные лица. 

 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы 
5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления услуги, на сайте 

Уполномоченного органа, на Едином портале, региональном портале, а также 

предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в 

письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем 

(представителем). 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) 

решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц 

регулируется: 

- Федеральным законом № 210-ФЗ; 



- постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 

1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг». 



Приложение № 1 

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Уведомительная 

регистрация трудового договора, заключаемого 

между работником и работодателем - физическим 

лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, изменений в трудовой 

договор, факта прекращения трудового договора» 

 

 

рекомендованная форма 

 

Главе Розовского сельского поселения  

Омского муниципального района 

Омской области 

_________________________________ 
Ф.И.О. руководителя 

от_______________________________ 
                (фамилия, имя, отчество заявителя) 

 

проживающего(ей) по адресу: 

_________________________________ 
почтовый индекс, адрес 

______________________________________________ 

 

 

Заявление 

о предоставлении муниципальной услуги 

«Уведомительная регистрация трудового договора, заключаемого между 

работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой договор, факта 

прекращения трудового договора»» 

 

Прошу провести в соответствии с частью четвертой статьи 303 Трудового 

кодекса Российской Федерации уведомительную регистрацию факта заключения 

трудового договора между мной, _________________________________________ 

работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, и работником ______________________________________. 

Трудовой договор в трех подлинных экземплярах прилагаю. 

 

 

________________      ____________________          ______________________ 
дата     подпись    расшифровка подписи 

 

 

.



Приложение № 2 

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Уведомительная 

регистрация трудового договора, заключаемого 

между работником и работодателем - физическим 

лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, изменений в трудовой договор, 

факта прекращения трудового договора» 
 

рекомендованная форма 

 

Главе Розовского сельского поселения  

Омского муниципального района 

Омской области 

_________________________________ 
Ф.И.О. руководителя 

от_______________________________ 
                (фамилия, имя, отчество заявителя) 

 

проживающего(ей) по адресу: 

_________________________________ 
почтовый индекс, адрес 

______________________________________________ 

 

 

Заявление 

о предоставлении муниципальной услуги 

«Уведомительная регистрация трудового договора, заключаемого между 

работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой договор, факта 

прекращения трудового договора»» 

 

Прошу провести в соответствии с частью четвертой статьи 303 Трудового 

кодекса Российской Федерации уведомительную регистрацию факта прекращения 

трудового договора между мной, _________________________________________ 

работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, и работником ______________________________________. 

Трудовой договор в двух подлинных экземплярах прилагаю. 

 

 

________________      ____________________          ______________________ 
дата     подпись    расшифровка подписи 

 

 



Приложение № 3 

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Уведомительная 

регистрация трудового договора, заключаемого 

между работником и работодателем - физическим 

лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, изменений в трудовой договор, 

факта прекращения трудового договора» 
 

рекомендованная форма 

 

Главе Розовского сельского поселения  

Омского муниципального района 

Омской области 

_________________________________ 
Ф.И.О. руководителя 

от_______________________________ 
                (фамилия, имя, отчество заявителя) 

проживающего(ей) по адресу: 

_________________________________ 
почтовый индекс, адрес 

______________________________________________ 

 

 

Заявление 

о предоставлении муниципальной услуги 

«Уведомительная регистрация трудового договора, заключаемого между 

работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой договор, факта 

прекращения трудового договора»» 

 

Прошу провести в соответствии с частью четвертой статьи 303 Трудового 

кодекса Российской Федерации уведомительную регистрацию факта прекращения 

трудового договора между мной, _________________________________________ 

работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, и работником ______________________________________в 

связи (указать нужное): 

. со смертью работодателя; 

√ с отсутствием сведений о месте пребывания работодателя в течение двух 

месяцев; 

√ с _________________________________________________________  
      (иным случаем, не позволяющие продолжать трудовые отношения и исключающих возможность  

         регистрации факта прекращения трудового договора в соответствии с частью третьей статьи 307  

        Трудового кодекса РФ). 
 

Прилагаю:   1. Трудовой договор в одном подлинном экземпляре. 

  2. Документы (указать конкретно), подтверждающие невозможность регистрации 

факта прекращения трудового договора работодателем. 

 

________________      ____________________          ______________________ 
дата     подпись    расшифровка подписи 



Приложение № 4 

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Уведомительная 

регистрация трудового договора, заключаемого 

между работником и работодателем - физическим 

лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, изменений в трудовой договор, 

факта прекращения трудового договора» 
 

 

Уведомление 

 

По результатам рассмотрения заявления о регистрации трудового договора 

(изменений в трудовой договор), прекращения трудового договора (оставить 

нужную запись), заключенного между _____________________________________ 

______________________________________________________________________ 
(указываются стороны, подписавшие трудовой договор (изменения в трудовой договор) 

принято решение о регистрации трудового договора (изменений в трудовой 

договор), прекращения трудового договора (оставить нужную запись) с 

присвоением регистрационного номера № _____________ дата _________. 

либо 

Рассмотрев представленный на регистрацию трудовой договор (изменения в 

трудовой договор), уведомляем Вас о том, что _____________________________ 

_____________________________________________________________________  
(указать должностное лицо или уполномоченный орган) 

выявлены условия, ухудшающие положение работников по сравнению с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, и предлагаем доработать трудовой договор 

(изменения в трудовой договор) с учетом нижеследующих замечаний и 

рекомендаций 

______________________________________________________________________ 
(перечисляются недействительные и не подлежащие применению условия трудового договора (изменения в трудовой договор), 

ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, с указанием раздела, пункта трудового договора (изменений в трудовой договор) и 

ссылкой на нормативные правовые акты, замечания по другим условиям, предложения и рекомендации) 

  

Дата___________________________________________ 

  

_____________/__________________________________ 
(подпись, фамилия и инициалы уполномоченного должностного лица) 

  

 
 



Приложение № 5 

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Уведомительная 

регистрация трудового договора, заключаемого 

между работником и работодателем - физическим 

лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, изменений в трудовой договор, 

факта прекращения трудового договора» 
 

 

ЖУРНАЛ 

УВЕДОМИТЕЛЬНОЙ РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА С РАБОТОДАТЕЛЕМ - 

ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦОМ, НЕ ЯВЛЯЮЩИМСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕМ 

администрации Розовского сельского поселения Омского муниципального района Омской области 

 
№ 

п/п 

Дата 

регист

рации 

Ф.И.О. 

работодате

ля, 

паспортны

е данные, 

место 

жительства 

 

Ф.И.О. 

доверенного 

лица 

работодателя, 

паспортные 

данные, 

основание 

полномочий 

Ф.И.О. 

работника, 

паспортны

е данные 

 

Срок 

действия 

трудов-

ого 

договора 

Трудовая 

функция 

работника 

Дата 

регистрации 

внесенных по 

соглашению 

сторон 

изменений и 

(или) 

дополнений в 

трудовой 

договор 

Дата и 

основание 

прекращения 

трудового 

договора 

Отметка о выдаче 

(направлении) заявителю 

зарегистрированного 

трудового договора 

(дата, количество 

экземпляров подпись, 

расшифровка подписи 

(при получении лично), 

дата и номер 

сопроводительного 

письма) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

          

 



Приложение № 6 

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Уведомительная 

регистрация трудового договора, заключаемого 

между работником и работодателем - физическим 

лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, изменений в трудовой договор, 

факта прекращения трудового договора» 
 

 

Уведомление 

об отказе в регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор), 

факта прекращения трудового договора 

  

По результатам рассмотрения принято решение об отказе в регистрации 

(нужное подчеркнуть): 

трудового договора (изменений в трудовой договор); 

факта прекращения трудового договора, заключенного между 

______________________________________________________________________ 
(указываются стороны, подписавшие трудовой договор (изменения в трудовой договор) 

по следующим основаниям: ______________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

 

Рекомендации и предложения (при наличии) _________________________________ 

  

  

Дата___________________________________________ 

  

_____________/__________________________________ 
(подпись, фамилия и инициалы уполномоченного должностного лица) 


