
 
 
 
 

 
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

      СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МАРКОВО 

 

                                        П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

От  26 февраля 2018 г. 

   

                            № 09 

 
«Об утверждении административного 

регламента предоставления муници-

пальной услуги по регистрации в 

уведомительном порядке трудового 

договора, заключаемого работодате-

лем – физическим лицом, не являю-

щимся индивидуальным предприни-

мателем, с работником, а также факта 

прекращения трудового договора» 

   

В соответствии со статьями 303-309 Трудового кодекса Российской 

Федерации , Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг",  в целях 

повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления 

муниципальных услуг, администрация муниципального образования сель-

ское поселение Марково 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставле-

ния муниципальной услуги по регистрации в уведомительном порядке тру-

дового договора, заключаемого работодателем - физическим лицом, не яв-

ляющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, а также фак-

та прекращения трудового договора. 

 

         2. Настоящее постановление подлежит обнародованию и вступает в си-

лу со дня его официального обнародования. 

 

          3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 
 

Глава Администрации                                                                      С.В.Петренко 
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Приложение 

к постановлению администрации  

сельского поселения Марково 
от 26 февраля 2018 г. N 09 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по регистрации в уведомитель-

ном порядке трудового договора, заключаемого работодателем - физи-

ческим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с 

работником, а также факта прекращения трудового договора 

 

                                            I. Общие положения 

 

1. Административный регламент предоставления муниципальной ус-

луги по регистрации в уведомительном порядке трудового договора , заклю-

чаемого работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуаль-

ным предпринимателем, с работником, а также факта прекращения трудово-

го договора (далее соответственно - административный регламент, муници-

пальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и дос-

тупности результатов предоставления муниципальной услуги, создания 

комфортных условий для участников отношений, возникающих при предос-

тавлении муниципальной услуги, а также определяет порядок, стандарт, сро-

ки и последовательность административных действий в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

2. Заявителем является работодатель - физическое лицо, не являющее-

ся индивидуальным предпринимателем (далее - работодатель), зарегистри-

рованный по месту жительства на территории сельского поселения Марково 

заключивший трудовой договор с работником. 

В случае обращения для регистрации факта прекращения трудового 

договора , заключенного работодателем с работником, в связи со смертью 

работодателя или отсутствием сведений о месте его пребывания в течение 

двух месяцев, в связи с иными обстоятельствами, не позволяющими про-

должать трудовые отношения и исключающими возможность регистрации 

факта прекращения трудового договора непосредственно работодателем, а 

также для получения заверенной копии трудового договора, в случае утраты 

его подлинного экземпляра, заявителем является работник. 

3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского 

поселения Марково.  

4.Для получения информации о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги необходимо обращаться в Администрацию  по адресу: село Мар-

ково , Анадырский район, Чукотский АО, улица Берзина, дом 18. 

Дни приема :  

понедельник, среда, пятница :  с 9.00 час. до 13.00 час., с 14.30 час. до        

         17.00 час.: 

Выходные дни : суббота, воскресенье. 

контактные телефоны : 8 (427 32) 91-3-08, 91-3-52: 



Получение заявителем информации по вопросам предоставления му-

ниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется при: 

личном обращении заявителя; 

письменном обращении заявителя; 

обращении заявителя по телефону 8 (427 32 ) 91-3-52, 91-3-08. 

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги 

проводится также посредством размещения информации на официальном 

сайте Администрации Анадырского муниципального района в информаци-

онно-телекоммуникационной сети "Интернет", на информационных стендах 

в здании Администрации сельского поселения Марково, возле магазина-

пекарни:  

Текст настоящего административного регламента; 

блок-схема (приложение N 1 к настоящему административному регла-

менту); 

график работы  Администрации, почтовый адрес, номера телефонов, 

адреса интернет-сайта и электронной почты, по которым можно получить 

необходимую информацию и документы. 

На информационных стендах в здании Администрации сельского по-

мещения Марково размещается информация: 

о категориях граждан, имеющих право на предоставление муници-

пальной услуги; 

о сроке предоставления муниципальной услуги; 

о перечне документов, необходимых для принятия решения об оказа-

нии муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных 

документов; 

об источнике получения документов, необходимых для принятия ре-

шения об оказании муниципальной услуги, комплектности (достаточности) 

представленных документов; 

телефоны для обжалования действий (бездействия) и решений, осуще-

ствляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

5. Наименование муниципальной услуги - регистрация в уведомитель-

ном порядке трудового договора, заключаемого работодателем - физическим 

лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, а 

также факта прекращения трудового договора. 

6. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского 

поселения Марково. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и свя-

занных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги. 

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

для регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор) - 
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проставление на трудовом договоре (изменениях к трудовому договору) 

штампа о его регистрации; 

для регистрации факта прекращения трудового договора - проставле-

ние на трудовом договоре записи о регистрации факта его прекращения; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги с уведомлением заяви-

теля и занесением соответствующей информации в журнал учета запросов 

заявителей. 

8. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 

15 календарных дней со дня регистрации запроса и документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, в администрации сельского 

поселения Марково. 

Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чукотского ав-

тономного округа не предусмотрена. 

Срок выдачи (направления) уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дней со дня регист-

рации запроса и документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, в администрации. 

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ-

ствии с: 

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета" от 25 де-

кабря 1993 г. N 237); 

Трудовым кодексом Российской Федерации ("Российская газета" от 31 

декабря 2001 г. N 256); 

Федеральным законом от 24 июля 1998 г. N 125-ФЗ "Об обязательном 

социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профес-

сиональных заболеваний" ("Собрание законодательства Российской Федера-

ции" от 03 августа 1998 г. N 31, статья 3803); 

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмот-

рения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета" от 

05 мая 2006 г. N 95), 

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных 

данных" ("Российская газета" от 29 июля 2006 г. N 165); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская га-

зета" от 30 июля 2010 г. N 168); 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной 

подписи" ("Российская газета" от 08 апреля 2011 г. N 75); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 

2011 г. N 553 "О порядке оформления и представления заявлений и иных до-

кументов, необходимых для предоставления государственных и (или) муни-

ципальных услуг, в форме электронных документов" ("Собрание законода-

тельства Российской Федерации" от 18 июля 2011 г. N 29, статья 4479); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 

2012 г. N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допус-

кается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг" ("Российская газета" от 02 июля 2012 г. N 148); 
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постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дейст-

вия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их долж-

ностных лиц , федеральных государственных служащих, должностных лиц 

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Го-

сударственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должностных 

лиц" ("Российская газета" от 22 августа 2012 г. N 192); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012 г. N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифи-

цированной электронной подписи при обращении за получением государст-

венных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра-

ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу-

дарственных услуг" ("Российская газета" от 31 августа 2012 г. N 200); 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст-

вии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чукотско-

го автономного округа для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, 

в том числе в электронной форме, порядок их представления 

Для регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор) 

заявитель представляет в Администрацию сельского поселения Марково: 

заявление о регистрации трудового договора (изменений в трудовой 

договор) (приложение N 2 к настоящему административному регламенту); 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя; 

оригинал трудового договора (изменений в трудовой договор); 

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования ра-

ботника (при его наличии); 

письменное согласие одного из родителей (попечителя) и отдела опеки 

и попечительства, если трудовой договор заключается с работником не дос-

тигшим возраста шестнадцати лет. 

Для регистрации факта прекращения трудового договора заявитель 

представляет: 

заявление о регистрации факта прекращения действия трудового дого-

вора (приложение N 3 к настоящему административному регламенту); 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя; 

приказ (распоряжение) об увольнении работника; 

оригинал зарегистрированного трудового договора. 

Для регистрации факта прекращения трудового договора в случае 

смерти работодателя, или отсутствия сведений о месте его пребывания в те-

чение двух месяцев, в иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые 

отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения 

трудового договора, при условии если данный трудовой договор был зареги-

стрирован в Администрации сельского поселения Марково, заявителем име-

ет право выступать работник, который представляет следующие документы : 

заявление о регистрации факта прекращения действия трудового дого-

вора (приложение N 3 к настоящему административному регламенту); 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя; 
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оригинал зарегистрированного трудового договора. 

В случае подачи вышеуказанных документов, представителем заявите-

ля, дополнительно представляются документы, подтверждающие его лич-

ность и полномочия. 

11. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том чис-

ле в электронной форме 

Форму заявления заявитель может получить: 

непосредственно в Администрации сельского поселения Марково; 

в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на Едином 

и региональном порталах; 

Заявитель имеет право представить документы: 

лично в администрации сельского поселения Марково; 

путем направления почтовых отправлений в администрацию; 

Утвержденный бланк заявления предоставляется заявителю при лич-

ном обращении в администрацию. Заявителю предоставляется возможность 

распечатать бланк заявления , размещенный на Едином и региональном пор-

талах. 

Документы, прилагаемые к заявлению, могут быть представлены как в 

подлинниках, так и копиях, заверенных в установленном порядке. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представленные в подлинни-

ках, после изготовления и заверения  администрацией их копий возвращают-

ся заявителю. 

Заявления и документы для получения муниципальной услуги в форме 

электронного документа направляются в порядке, установленном постанов-

лением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. N 553 "О 

порядке оформления представления заявлений и иных документов, необхо-

димых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в 

форме электронных документов". 

12. Запрещается требовать от заявителя представления документов и 

информации, не указанных в пункте 10 настоящего административного рег-

ламента. 

13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, отказывается, если: 

с заявлением обратилось неуполномоченное лицо; 

заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества 

заявителя и его почтового адреса для ответа; 

заявитель не имеет регистрации по месту жительства на территории 

сельского поселения Марково; 

заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в 

пункте 10 настоящего административного регламента. 

Не подлежат приему заявления, имеющие подчистки либо приписки, 

зачеркнутые слова, заявления, заполненные карандашом, а также заявления с 

серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их 

содержание, заявление не поддается прочтению. 

14. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
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является отсутствие у заявителя правового основания для получения муни-

ципальной услуги. 

15. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муни-

ципальной услуги не взимается. 

16. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов 

на предоставление муниципальной услуги, при получении документов, при 

необходимости получения консультации не должно превышать 15 минут. 

Максимальное время приема должностными лицами составляет 20 ми-

нут. 

17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регист-

рируется специалистом администрации, посредством внесения в журнал ре-

гистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги (далее - жур-

нал регистрации заявлений) (приложение N 4 к настоящему административ-

ному регламенту) в течение 20 минут. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, направленное в 

электронной форме, распечатывается на бумажный носитель специалистом 

администрации, ответственным за прием документов, и регистрируется в 

журнале регистрации заявлений в сроки, указанные в настоящем пункте. 

18. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, находит-

ся для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общест-

венного транспорта. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными материалами, оборудованы информационными стендами. 

Места ожидания в очереди на предоставление или получение докумен-

тов оборудованы стульями. Количество мест ожидания определено исходя 

из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании и со-

ставляет не менее   3 мест. 

Возможна предварительная дистанционная запись заинтересованных 

лиц по телефону. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения для приема заявителей оборудованы табличками с фами-

лии, имени, отчества и должности специалистов Администрации , режима 

работы. 

Каждое рабочее место специалиста  оборудовано персональным ком-

пьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 

данных, печатающим и копирующим устройствам. 

Помещения соответствуют Санитарно-эпидемиологическим правилам 

и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-

вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" 

и оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Вход и выход из помещений оборудованы соответствующими указате-

лями. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
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порядке предоставления муниципальной услуги соответствует оптимально-

му зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

19. Показателями доступности и качества предоставления муници-

пальной услуги являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги; 

доступность получения муниципальной услуги; 

качество предоставления муниципальной услуги; 

удовлетворенность качеством предоставления муниципальной услуги. 

20. При предоставлении муниципальной услуги в администрации 

сельского поселения Марково специалистами администрации могут, в соот-

ветствии с настоящим административным регламентом, осуществляться: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу предос-

тавления муниципальной услуги; 

прием заявления и документов в соответствии с настоящим админист-

ративным регламентом; 

истребование документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, находящихся в других органах и организациях в соответст-

вии с заключенными соглашениями; 

выдача заявителям документов, являющихся результатом предостав-

ления муниципальной услуги. 

Специалист администрации не позднее рабочего дня, следующего за 

днем принятия заявления и документов через почту или в форме электрон-

ных документов, направляет заявителю уведомление об их принятии к рас-

смотрению (приложение N 5 к настоящему административному регламенту) 

либо об отказе в их принятии (с указанием причин отказа) (приложение N 6 

к настоящему административному регламенту) в форме электронного доку-

мента по адресу электронной почты , указанному в заявлении, или в пись-

менной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении. 

Подача заявителем заявлений и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений и докумен-

тов в электронном виде осуществляется в соответствии с требованиями Фе-

дерального закона от 06 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи". 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административ-

ных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения административных процедур (действий) 

в электронной форме 

 

21. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

прием и регистрация документов представляемых заявителем; 

проверка трудового договора (изменений в трудовой договор, факта 

прекращения трудового договора), на наличие условий ухудшающих поло-

жение работника по сравнению с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

регистрация заключенного трудового договора (изменений в трудовой 
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договор, факта прекращения трудового договора), проставление штампа; 

возвращение зарегистрированных экземпляров заключенного трудово-

го договора (изменений в трудовой договор), уведомление о факте прекра-

щения трудового договора. 

Содержание административной процедуры включает в себя прием, ре-

гистрацию документов, оформление и выдачу расписки-уведомления о 

приеме документов. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов или 

наличия в представленных документах несоответствий, указанных в пункте 

13 настоящего административного регламента, специалист администрации, 

ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о 

наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет 

ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их 

устранению. 

Если в течение 1 календарного дня со дня подачи заявления, заявите-

лем не представлены недостающие документы и (или) не устранены выяв-

ленные недостатки, специалистом администрации, ответственным за прием 

и регистрацию документов, в течение 2 календарных дней со дня представ-

ления неполного пакета документов направляется в адрес заявителя уведом-

ление об отказе в приеме документов. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

- 20 минут. 

Критериями принятия решения о приеме (об отказе в приеме) доку-

ментов являются основания, указанные в пункте 13 настоящего администра-

тивного регламента. 

Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию 

документов, вносит запись о приеме документов в Журнал регистрации за-

явлений и оформляет расписку-уведомление о приеме документов, являю-

щуюся отрывной частью заявления. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

расписки-уведомления о приеме документов либо об отказе в приеме доку-

ментов. 

Расписка-уведомление о приеме документов передается лично заяви-

телю в ходе приема документов или направляется почтой, в электронном ви-

де, в случае если документы направлены по почте или в электронной форме. 

 

 

24. Проверка трудового договора (изменений в трудовой договор, фак-

та прекращения трудового договора), на наличие условий ухудшающих по-

ложение работника по сравнению с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права 

Основанием для начала административной процедуры является посту-

пление полного пакета документов, полученного от заявителя в администра-

цию. 

Специалист администрации, ответственный за предоставление муни-

ципальной услуги: 

проверяет право заявителя на получение муниципальной услуги с уче-
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том проверки оснований, указанных в пункте 14 настоящего административ-

ного регламента; 

проводит оценку содержания текста трудового договора (изменений в 

трудовой договор) на предмет выявления условий, ухудшающих положение 

работников по сравнению с трудовым законодательством и иными норма-

тивными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

В случае выявления условий трудового договора (изменений в трудо-

вой договор) , ухудшающих положение работников по сравнению с трудо-

вым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содер-

жащими нормы трудового права, специалист администрации, ответственный 

за предоставление муниципальной услуги, письменно уведомляет об этом 

стороны трудового договора (приложение N 7 к настоящему административ-

ному регламенту) и сообщает в Государственную инспекцию по труду Чу-

котского автономного округа (приложения N 8 к настоящему администра-

тивному регламенту). 

Срок исполнения административной процедуры не может превышать 7 

календарных дней. 

25. Регистрация заключенного трудового договора (изменений в тру-

довой договор, факта прекращения трудового договора), проставление 

штампа 

Основанием для начала административной процедуры является отсут-

ствие в трудовом договоре (изменениях в трудовом договоре, факте прекра-

щения трудового договора) условий, ухудшающих положение работника по 

сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными право-

выми актами, содержащими нормы трудового права. 

На основании проведенной проверки, специалист администрации, от-

ветственный за предоставление муниципальной услуги, проводит регистра-

цию трудового договора (изменений в трудовой договор) путем внесения со-

ответствующей записи в журнал регистрации трудовых договоров и про-

ставления на первой странице трудового договора с указанием регистраци-

онного номера, даты регистрации, и подписи специалиста администрации , 

ответственного за предоставление муниципальной услуги и отметку о нали-

чии или отсутствии замечаний. 

На основании заявления о проведении уведомительной регистрации 

факта прекращения трудового договора путем внесения соответствующей  

 

 

записи в журнал регистрации трудовых договоров и проставления на первой 

странице трудового договора "зарегистрирован в уведомительном порядке", 

с указанием слова "прекращен", регистрационного номера, даты регистрации 

и подписи специалиста администрации , ответственного за предоставление 

муниципальной услуги. 

Срок выполнения действий для регистрации трудового договора (из-

менений в трудовой договор) составляет 20 минут, для регистрации факта 

прекращения трудового договора - 30 минут. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать 

5 календарных дней. 
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26. Возвращение зарегистрированных экземпляров заключенного тру-

дового договора (изменений в трудовой договор), уведомление о факте пре-

кращения трудового договора 

Основанием для возвращения зарегистрированных экземпляров за-

ключенного трудового договора (изменений в трудовой договор, прекра-

щенного трудового договора с уведомлением о факте его прекращения), яв-

ляется проставление соответствующего штампа ( надписи) администрации и 

внесение записи в журнал регистрации трудовых договоров. 

Зарегистрированные экземпляры заключенного трудового договора 

(изменений в трудовой договор , прекращенного трудового договора с уве-

домлением о факте его прекращения) возвращаются заявителю лично в часы 

работы администрации, с указанием даты вручения, должности, фамилии, 

имени, отчества специалиста администрации, ответственного за предостав-

ление муниципальной услуги, и подписи заявителя на копии трудового дого-

вора (изменений в трудовой договор, прекращенного трудового договора с 

уведомлением о факте его прекращения). 

Срок выполнения действий - не более 20 минут. 

 

VI. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

27. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий 

специалистов администрации, определенных административными процеду-

рами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой 

муниципального образования путем проведения проверок соблюдения и ис-

полнения специалистами администрации положений настоящего админист-

ративного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации 

и Чукотского автономного округа, регулирующих предоставление муници-

пальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется постоянно. 

28. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение на-

рушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 

ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, 

 

 

 

 действия (бездействие) специалистов администрации. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании еже-

квартальных или годовых планов работы администрации , внеплановыми и 

тематическими. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связан-

ные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). 

Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмеча-

ются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

29. За нарушение порядка предоставления муниципальной услуги , по-

влекшее ее непредоставление заявителю либо предоставление муниципаль-



ной услуги с нарушением установленных сроков, требование документов и 

(или) платы, не предусмотренных федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами, а также за 

нарушение порядка и сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ 

или уклонение от принятия ее к рассмотрению специалисты администрации 

привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации. 

30. Специалисты администрации  несут ответственность в соответст-

вии с законодательством Российской Федерации за действия (бездействие) и 

решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муници-

пальной услуги. 

31. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения 

информации о наличии в действиях (бездействии) специалистов админист-

рации, а также в принимаемых ими решениях, нарушений положений на-

стоящего административного регламента и иных нормативных правовых ак-

тов Российской Федерации, Чукотского автономного округа устанавливаю-

щих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дейст-

вий (бездействия) администрации, а также его должностных лиц и спе-

циалистов 

 

32. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (без-

действия) администрации , должностных лиц и ответственных исполнителей 

в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) 

порядке. 

33. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются 

следующие решения и действия (бездействия): 

1) нарушения срока регистрации заявления о предоставлении муници-

пальной услуги; 

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 

 

 

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных настоя-

щим Административным регламентом; 

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотре-

но настоящим Административным регламентом; 

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не 

предусмотренным настоящим Административным регламентом; 

6) требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы; 

7) отказа в исправлении допущенных администрацией опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальных услуги до-

кументах, либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
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34. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном но-

сителе, в электронной форме в Администрацию сельского поселения . 

Жалоба может быть направлена по почте, подана с использованием се-

ти "Интернет",  а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность. 

В случае, если жалоба подаётся через представителя заявителя, также 

предоставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя, - доверенность, оформленная в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

35. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

специалиста решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

те жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

месте нахождения 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) орга-

на, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо ответственного исполните-

ля (далее - специалист); 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услу-

гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при на-

личии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

37. Жалоба, поступившая в Администрацию,  подлежит рассмотрению 

должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 

течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случаях обжалования отказа в приеме документов у заявителя, ис-

правлении допущенных опечаток и ошибок, обжалования нарушения  

 

 

установленного срока таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

38. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутству-

ют. 

39. Основанием для прекращения рассмотрения жалобы является заяв-

ление о прекращении ее рассмотрения, поданное заявителем. 

40. Результатом рассмотрения жалобы является принятие одного из 

решений: 

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого 

решения , исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заяви-

телю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 



правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-

ми Чукотского автономного округа, муниципальными нормативными право-

выми акта, а также в иных формах; 

2) отказ в удовлетворении жалобы. 

41. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанно-

го в пункте 5.9 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по же-

ланию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ 

о результатах рассмотрения жалобы. 

42. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе вышестоящим 

должностным лицам. 

43. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

44. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель 

может получить на информационных стендах в местах предоставления госу-

дарственной услуги и на личном приеме. 

45. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или престу-

пления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, неза-

медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Приложение N 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по регистрации в уведомительном 

порядке трудового договора, заключаемого 

работодателем-физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, с работником, 

а также факта прекращения 

трудового договора 

 

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги по регистрации в уведомитель-

ном порядке трудового договора заключаемого работодателем - физиче-

file://Обычныйчеловек/сеть/НПА/Входящие/Прокуратура/проект.doc%23sub_59
file://Обычныйчеловек/сеть/НПА/Входящие/Прокуратура/проект.doc%23sub_1000


ским лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с ра-

ботником, а также факта прекращения трудового договора 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Приложение N 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по регистрации в уведомительном 

порядке трудового договора, заключаемого 

работодателем-физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, с работником, 

а также факта прекращения 

трудового договора 
 

Главе  администрации  сельского поселения Мар-

ково 

________________________________________ 

фамилия, имя, отчество заявителя 

дата рождения ________________ 
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проживающего (ей) по адресу: 

___________ ул. ____________________________ 

паспорт: серия ___________ N 

___________________ 

выдан 

_______________________________________ 

___________________________________________ 

телефон: 

_____________________________________ 

e-mail: 

_______________________________________ 

 

 

Заявление 

о регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор) 

 

Прошу зарегистрировать в администрации сельского поселения Марково 

__________________________________________________________________ 
(указать: трудовой договор, 

______________________________________________________________ 
изменения к трудовому договору) 

заключенный мной _________________________________________________ 
(фамилия. имя, отчество работодателя) 

 

зарегистрированному (ой) по адресу _______________________________                    

______________________________________________________________ 
(в соответствии с регистрацией, контактный телефон, 

______________________________________________________________ 
адрес электронной почты (при наличии)    

с работником _________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество работника) 

 

Для регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор) 

представляю следующие документы: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя; 

три экземпляра (оригинала) трудового договора (изменений в трудовой 

договор); 

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования ра-

ботника (при наличии); 

письменное согласие одного из родителей (попечителя) и отдела опеки 

и попечительства, если трудовой договор заключается с работником не дос-

тигшим возраста восемнадцати лет. 

 

"____" ___________ 20__ г. Подпись заявителя __________________ 

 

 

Заявление и документы гражданина      (фамилия, имя отчество) 

_____________________________________________________________ 

на ______ л. приняты (дата) и зарегистрированы N 



__________________________________________________________________ 
(подпись специалиста, принявшего документы) 

 

Даю согласие на обработку и использование моих персональных дан-

ных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною доку-

ментах. 

 

Расписка о приеме заявления и документов 

 

Заявление о регистрации трудового договора (изменений в трудовой 

договор)__________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество заявителя в родительном падеже) 

 

приняты специалистом ____________ ____________________ _._.20_ г. 
(фамилия, отчество специалиста, ответственного за прием документов) 

 

Регистрационный номер _____________________________. 

 

Принят пакет документов: 

 

1. Документ, удостоверяющий личность ________, серии ______ N __ 

___________выданный______._______.________________________________ 

_____________________________________________________________ 

2.___________________________________________________________ 

3.___________________________________________________________ 

4.___________________________________________________________ 

5.___________________________________________________________ 

 

Телефон для справок: ______________________________________ 

 

"___" _______________ 20__ г. Подпись заявителя ______________ 

 

 

 

 

 
Приложение N 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по регистрации в уведомительном 

порядке трудового договора, заключаемого 

работодателем-физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, с работником, 

а также факта прекращения 

трудового договора 
 

Главе  администрации сельского поселения  

Марково____________________________________ 
фамилия, имя, отчество заявителя 

дата рождения ________________ 
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проживающего (ей) по адресу: 

_____________ ул. 

____________________________ 

паспорт: серия ___________ N 

___________________ 

выдан 

_______________________________________ 

__________________________________________ 

телефон: 

_____________________________________ 

e-mail: 

_______________________________________ 

 

Заявление 

о регистрации факта прекращения действия трудового договора 

 

Прошу зарегистрировать в администрации сельского поселения Мар-

ково  факт прекращения трудового договора, заключенного между мной 

__________________________________________________________________ 
(фамилия. имя, отчество работодателя) 

зарегистрированным (ой) по адресу 

______________________________________________________________ 
(в соответствии с регистрацией, контактный телефон, 

__________________________________________________________________ 
адрес электронной почты (при наличии) 

и работником 

________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество работника) 

 

Основания прекращения трудового догово-

ра:______________________________________________________ 

Для регистрации факта прекращения трудового договора представляю 

следующие документы: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя; 

экземпляр (оригинал) трудового договора (изменений в трудовой до-

говор); 

приказ (распоряжение) об увольнении работника. 

 

"____" ________ 20__г. Подпись заявителя ___________________ 

 

 

Заявление и документы гражданина (фамилия, имя отчество) 

_____________________________________________________________

на ____ л. приняты (дата) и зарегистрированы N ______________________ 

_____________________________________________________________ 
(подпись специалиста, принявшего документы) 

 

Даю согласие на обработку и использование моих персональных дан-



ных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною доку-

ментах. 

 

"___" _______________ 20__ г. Подпись заявителя ______________ 

 

Расписка о приеме заявления и документов 

Заявление о регистрации факта прекращения трудового договора 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество заявителя в родительном падеже) 

 

приняты специалистом Администрации сельского поселения Марково 

____________________________________________________.___.20_ г. 
         (фамилия, отчество специалиста, ответственно  за прием документов) 

Регистрационный номер :___________________________________ 

 

Принят пакет документов: 

         1. Документ, удостоверяющий личность ________, серии ______ N 

__________,выданный ______._______.______., кем 

__________________________________________________________________ 

2.___________________________________________________________ 

3.___________________________________________________________ 

4.___________________________________________________________ 

5.___________________________________________________________ 

 

 

Телефон для справок: ________________________________. 

 

 
 

 

 

 

 

Приложение N 4 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по регистрации в уведомительном 

порядке трудового договора, заключаемого 

работодателем-физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, с работником, 

а также факта прекращения 

трудового договора 

 

Журнал 

регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги 

 

N 

п/

п 

Дата 

приема 

Фамилия, имя, 

отчество 

Адрес Причина 

обращения 

Резуль-

тат 

Подпись 
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1 2 3 4 5 6 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Приложение N 5 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по регистрации в уведомительном 

порядке трудового договора, заключаемого 

работодателем-физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, с работником, 

а также факта прекращения 

трудового договора 

 

Бланк письма администрации 

 

_____________________________

_____________________________ 
фамилия, имя, отчество работодателя (работ-

ника) 

проживающего (ей) по адресу: 
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__________________________ 

ул. 

_____________________________ 

 

Уведомление 

о приеме документов по уведомительной регистрации трудового догово-

ра (изменений в трудовой договор, факта прекращения трудового дого-

вора) 

 

Руководствуясь нормами законодательства Российской Федерации и 

положениями административного регламента предоставления муниципаль-

ной услуги по регистрации в уведомительном порядке трудовых договоров, 

заключаемых между работниками и работодателями - физическими лицами, 

не являющимися индивидуальными предпринимателями, а также регистра-

ции факта прекращения трудового договора, заключенного между работода-

телем_____________________________________________________ 
(фамилия. имя, отчество) 

и работником _____________________________________________________, 
(фамилия. имя, отчество работника) 

регистрационный номер N _______________ дата 

________________________ 

Ваше заявления с документами принято к рассмотрению. 

 

_____________________________________________________________ 
                          (подпись)                                                                 (фамилия, имя, отчество) 

 

 

 

 

 

 
Приложение N 6 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по регистрации в уведомительном 

порядке трудового договора, заключаемого 

работодателем-физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, с работником, 

а также факта прекращения 

трудового договора 

 

Бланк письма администрации 

 

_____________________________

_____________________________ 
фамилия, имя, отчество работодателя (работ-

ника) 

проживающего (ей) по адресу: 

___________________________ 

ул. 
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_____________________________ 

                                               Уведомление 

об отказе в приеме документов по уведомительной регистрации трудо-

вого договора (изменений в трудовой договор, факта прекращения тру-

дового договора) 

 

Руководствуясь нормами законодательства Российской Федерации и 

положениями административного регламента предоставления муниципаль-

ной услуги по регистрации в уведомительном порядке трудовых договоров, 

заключаемых между работниками и работодателями - физическими лицами, 

не являющимися индивидуальными предпринимателями, а также регистра-

ции факта прекращения трудового договора, заключенного между работода-

телем_____________________________________________________ 
(фамилия. имя, отчество) 

и работником______________________________________________________, 
(фамилия. имя, отчество работника) 

регистрационный номер N _____________ дата 

__________________________, 

отказать в приеме заявления с документами по следующим основани-

ям:_______________________________________________________ 
(указать основания отказа) 

__________________________________________________________________ 

 

Отказ в приеме документов по уведомительной регистрации трудового 

договора (изменений в трудовой договор, факта прекращения трудового до-

говора) Вы можете обжаловать в администрации сельского поселения Мар-

ково и (или) в судебном порядке. 

_______________-_____________________________ 
                         (подпись)                                                          (фамилия, имя, отчество) 

 

 
Приложение N 7 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по регистрации в уведомительном 

порядке трудового договора, заключаемого 

работодателем-физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, с работником, 

а также факта прекращения 

трудового договора 

 
Бланк письма администрации 

 

_______________________________

___________________________ 
фамилия, имя, отчество работодателя (работника) 

проживающего (ей) по адресу: 

____________________________ 

ул._____________________________ 
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Уведомление 

о выявленных условиях трудового договора (изменений в трудовой до-

говор, факта прекращения трудового договора), ухудшающих положе-

ние работников 

Администрация поселения  Марково  сообщает, что на уведомительную ре-

гистрацию поступил трудовой договор (изменения в трудовой договор, факт 

прекращения трудового договора), заключенный между работодателем 

_____________________________________________________________ 
                                   (фамилия. имя, отчество) 

и работником _____________________________________________________, 
(фамилия. имя, отчество работника) 

регистрационный номер N _________________ дата 

________________________ 

При регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор, факта 

прекращения трудового договора) выявлены следующие условия, ухудшаю-

щие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права: 

__________________________________________________________________

_______________________________________________________________ _ 

__________________________________________________________________ 

Условия трудового договора (изменений в трудовой договор, факт прекра-

щения трудового договора), ухудшающие положение работников по сравне-

нию с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми ак-

тами, содержащими нормы трудового права, недействительны и не подлежат 

применению. 

Рекомендуем устранить выявленные нарушения в течении 3 рабочих 

дней с момента получения настоящего уведомления. 

_______________________________     (подпись)                             (фамилия, имя, отчество) 

 

 
Приложение N 8 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по регистрации в уведомительном 

порядке трудового договора, заключаемого 

работодателем-физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, с работником, 

а также факта прекращения 

трудового договора 
 

Бланк письма администрации 

 

в Государственную инспекцию труда 

                                                                    в Чукотском автономном округе 

 

Сообщение 

о выявленных условиях трудового договора (изменений в трудовой до-

говор, факта прекращения трудового договора), ухудшающих положе-

ние работников 
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Администрации сельского поселения Марково сообщает, что на уведоми-

тельную регистрацию поступил трудовой договор (изменения в трудовой до-

говор, факт прекращения трудового договора), заключенный между работо-

дателем ___________________________________________ 
(фамилия. имя, отчество) 

и работником 

________________________________________________________, 
(фамилия. имя, отчество работника) 

регистрационный номер N ___________________ дата 

______________________ 

При регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор, 

факта прекращения трудового договора) выявлены следующие условия, 

ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законода-

тельством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового пра-

ва:________________________________________________________________

___________________________________________________________ 

 

 _______________ _________________________________ 
                         (подпись)                                              (фамилия, имя, отчество) 
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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА  

к проекту постановления  «Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги по регистрации в 

уведомительном порядке трудового договора, заключаемого работода-

телем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпри-

нимателем, с работником, а также факта прекращения трудового дого-

вора» 

 

Проект разработан в целях устранения правового пробела в действую-

щей нормативно-правовой базе муниципального образования в части опре-

деления порядка, стандарта, сроков и последовательности административ-

ных действий по предоставлению муниципальной услуги, связанной с реги-

страцией в уведомительном порядке трудового договора, заключаемого ра-

ботодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным пред-

принимателем, с работником, а также факта прекращения трудового догово-

ра. 

Статьей 303 Трудового кодекса РФ определено, что работодатель обя-

зан в уведомительном порядке зарегистрировать трудовой договор с работ-

ником в органе местного самоуправления по месту своего жительства. При 

прекращении трудового договора с работником работодатель, в соответст-

вии со статьей 307 ТК РФ, обязан в уведомительном порядке зарегистриро-

вать факт прекращения указанного договора в органе местного самоуправ-

ления, в котором был зарегистрирован этот трудовой договор. 

В соответствии со статьей 5 ТК РФ регулирование трудовых отноше-

ний и иных непосредственно связанных с ними отношений в соответствии с 

Конституцией  Российской Федерации, федеральными конституционными 

законами осуществляется, в том числе, нормативными правовыми актами 

органов местного самоуправления. 

 В этой связи настоящим проектом предлагается определить админи-

стративные процедуры по реализации соответствующих положений трудо-

вого законодательства. 

 

 

 

 

     


