
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВЕРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

СЕВЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от 24.12.2025                                                                                                                           №  875 

станица Северская 

 

 

Об утверждении административного регламента  

предоставления администрацией Северского сельского поселения 

Северского муниципального района Краснодарского края 

муниципальной услуги "Уведомительная регистрация трудовых 

договоров, заключаемых (прекращенных) работником с работодателем – 

физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем" 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

"Об организации представления государственных и муниципальных услуг", 

Трудовым кодексом Российской Федерации п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

администрацией Северского сельского поселения Северского муниципального 

района Краснодарского края муниципальной услуги "Уведомительная 

регистрация трудовых договоров, заключаемых (прекращенных) работником с 

работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем", согласно приложению к настоящему постановлению. 

 2. Считать утратившими силу постановление администрации Северского 

сельского поселения Северского района от 1 февраля 2017 года № 28                            

"Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги: "Уведомительная регистрация трудовых договоров, 

заключаемых (прекращенных) работником с работодателем – физическим 

лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем". 

2. Муниципальному казенному учреждению "По обеспечению 

хозяйственного обслуживания администрации Северского сельского 

поселения" (Абазян) разместить настоящее постановление на официальном 

сайте администрации муниципального образования Северский район в 

информационно – телекоммуникационной сети "Интернет" в разделе 

"Поселения", подраздел "Северское сельское поселение". 

4. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой 

информации. 
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5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы Северского сельского поселения Северского 

муниципального района М.И. Король. 

6. Постановление вступает в силу после его официального 

опубликования 

 

 

 

Глава Северского сельского поселения 

Северского муниципального района                                                 О.В. Ратников 

___________________________________________________________________ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Северского сельского поселения 

Северского муниципального района 

Краснодарского края 

от 24.12.2025 №  875 

 

Административный регламент  

предоставления администрацией Северского сельского поселения  

Северского муниципального района Краснодарского края  

муниципальной услуги "Уведомительная регистрация трудовых 

договоров, заключаемых (прекращенных) работником с работодателем – 

физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем 

 

Раздел I. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

Административный регламент определяет стандарты, сроки и 

последовательность административных процедур (действий) по 

предоставлению администрацией Северского сельского поселения 

муниципальной услуги "Уведомительная регистрация трудовых договоров, 

заключаемых (прекращенных) работником с работодателем - физическим 

лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем" (далее – 

муниципальная услуга, Административный регламент). 

 

1.2. Круг заявителей 

 

Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) 

являются: 

граждане, проживающие на территории Северского сельского поселения 

Северского района, выступающие в качестве работодателя - физического лица, 

не являющегося индивидуальным предпринимателем, либо уполномоченные 

ими лица; 

работники 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 также их представители, наделенные 

соответствующими полномочиями). 
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1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

1.3.1. Порядок получения информации Заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на 

официальном сайте органов местного самоуправления Северского сельского 

поселения Северского района в информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет" в разделе "Поселения" подраздел "Северское сельское поселение", 

а также в федеральной государственной информационной системе "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал) и на Портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) 

(далее – Региональный портал). 

1.3.1.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется администрацией Северского сельского поселения 

Северского района (далее – Уполномоченный орган): 

в устной форме при личном приеме Заявителя;  

с использованием средств телефонной связи; 

путем направления письменного ответа на обращение Заявителя по 

почте с уведомлением; 

путем направления ответа в форме электронного документа на 

обращение Заявителя с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет" (далее – Интернет), в том числе с 

официального электронного адреса Уполномоченного органа; 

с использованием информационных материалов (брошюр, буклетов, 

памяток и т.д.);  

на информационных стендах; 

путем размещения информации в открытой и доступной форме на 

официальном сайте администрации муниципального образования Северский 

район в разделе "Поселение" подраздел "Северское сельское поселение" 

Уполномоченного органа (далее – официальный сайт), на Едином портале и 

Региональном портале. 

1.3.1.2. При осуществлении консультирования при личном приеме 

Заявителя предоставляется информация по следующим вопросам: 

о входящем номере, под которыми зарегистрировано заявление о 

предоставлении муниципальной услуги; 

о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении 

муниципальной услуги; 

о перечне нормативных правовых актов, в соответствии с которыми 

предоставляется муниципальная услуга (наименование, номер, дата принятия); 

об исчерпывающем перечне документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, требованиях к оформлению 
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указанных документов, а также перечне документов, которые Заявитель 

вправе представить по собственной инициативе; 

о месте размещения на официальном сайте справочной информации по 

предоставлению муниципальной услуги; 

по иным вопросам, входящим в компетенцию должностных лиц 

Уполномоченного органа, не требующим дополнительного изучения.  

При осуществлении консультирования с использованием средств 

телефонной связи:  

о входящем номере, под которыми зарегистрировано заявление о 

предоставлении муниципальной услуги; 

о перечне нормативных правовых актов, в соответствии с которыми 

предоставляется муниципальная услуга (наименование, номер, дата принятия); 

об исчерпывающем перечне документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, требованиях к оформлению 

указанных документов, а также перечне документов, которые Заявитель 

вправе представить по собственной инициативе; 

о месте размещения на официальном сайте справочной информации по 

предоставлению муниципальной услуги; 

по иным вопросам, входящим в компетенцию должностных лиц 

Уполномоченного органа, не требующим дополнительного изучения. 

 

Раздел I. Общие положения 

 

 1.3.1.3 Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется бесплатно. 

 Должностное лицо Уполномоченного органа, осуществляющее 

консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (в 

устной форме или посредством средств телефонной связи), должно корректно 

и внимательно относиться к Заявителям. 

 При консультировании по телефону должностное лицо 

Уполномоченного органа называет свою фамилию, имя и отчество, 

должность, а затем в вежливой форме четко и подробно информирует 

обратившегося по интересующему его вопросу. 

 Если должностное лицо Уполномоченного органа не может ответить на 

вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного 

времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо 

назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения 

информации. 

 1.3.1.4. Письменное информирование Заявителя осуществляется путем 

направления письменного ответа с использованием почтовой связи на 

почтовый адрес Заявителя. 

 Письменный ответ должен содержать полный и мотивированный ответ 

на поставленный вопрос. 
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Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 
 

Наименование муниципальной услуги – "Уведомительная регистрация 

трудовых договоров, заключаемых (прекращенных) работником с 

работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем".  

 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего  

муниципальную услугу 

 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

администрацией Северского сельского поселения Северского муниципального 

района Краснодарского края. 

Администрация поселения предоставляет муниципальную услугу через 

общий отдел администрации поселения. 

2.2.2. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона 

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", органам, предоставляющим 

муниципальные услуги, установлен запрет требовать от заявителя 

осуществления иных действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы 

местного самоуправления, государственные органы, организации, за 

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг, утвержденный решением представительного органа 

местного самоуправления. 

 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

 

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

возвращение заявителю двух экземпляров трудового договора работника 

с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, с отметкой о регистрации факта заключения трудового 

договора; 

возвращение заявителю двух экземпляров трудового договора работника 

с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, с отметкой о регистрации факта прекращения трудового 

договора, а в случае смерти работодателя - физического лица, не являющегося 
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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 Российской Федерации - одного экземпляра с 

отметкой о регистрации факта прекращения трудового договора; 

направление заявителю рекомендаций о необходимости внесения в 

трудовой договор изменений и (или) дополнений, исключающих выявленные 

нарушения трудового законодательства Российской Федерации и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

сообщение о выявленных в трудовом договоре нарушениях трудового 

законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, в Государственную инспекцию 

труда в Краснодарском крае в случае не предоставления работодателем в 

установленный срок изменений и (или) дополнений, исключающих указанные 

нарушения; 

направление заявителю решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 
 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 

предоставлении Муниципальной услуги, срок приостановления 

Предоставления муниципальной услуги, срок выдачи документов, 

являющихся результатом Предоставления муниципальной услуги 
 
 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет один 

рабочий день с момента поступления в уполномоченный орган, запроса о 

предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых 

документов.  

2.4.2. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги принимается уполномоченным органом в день 

поступления документов. 

2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством не предусмотрен. 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников 

официального опубликования), размещается на официальном сайте, Едином 

портале и Региональном портале. 
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2.6. Исчерпывающий перечень документов, Необходимых в 

соответствии с нормативными Правовыми актами для предоставления 

Муниципальной услуги и услуг, которые являются Необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению Заявителем, способы их получения заявителем, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления 

 

2.6.1. Документами, необходимыми для предоставления муниципальной 

услуги, являются: 

1) при регистрации факта заключения трудового договора: 

а) запрос заявителя 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 уполномоченный орган; 

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 договора работника с работодателем - физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем и копию данного договора; 

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) запрос заявителя об уведомительной 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 уполномоченный орган; 

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 договора работника с работодателем - физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем, с отметкой 
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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) запрос заявителя об уведомительной 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 уполномоченного органа 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. 

2.6.2. В случае если для предоставления муниципальной услуги 

необходима обработка персональных данных лица, не являющегося 

заявителем, за исключением лиц, признанных безвестно отсутствующими, и 

разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено 

уполномоченным федеральным органом исполнительной власти, и если в 

соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных 

может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за 

получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет 

документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его 

законного представителя на обработку персональных данных указанного лица 

2.6.3. Копии документов, предоставляемых по почте, должны быть 

заверены нотариально. 

2.6.4. Заявителям обеспечивается возможность выбора способа подачи 

запроса: при личном обращении в уполномоченный орган, почтовой связью, с 

использованием средств факсимильной или электронной связи, в том числе с 

использованием Единого портала, и (или) регионального портала. 
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2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления 

муниципальных образований Краснодарского края 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 
 

2.7.1. Документы, необходимые 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, законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 
 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 
 

2.8.1 Уполномоченный орган не вправе требовать от Заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых, не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 

в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный 

частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 

перечень документов; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 

предусмотренных подпунктами "а" – "г" пункта 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

2.8.2. При предоставлении муниципальных услуг по 

экстерриториальному принципу Уполномоченный орган не вправе требовать 

от Заявителя предоставления документов на бумажных носителях, если иное 
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не предусмотрено федеральным законодательством, регламентирующим 

предоставление муниципальной услуги. 
 

2.9. Требования к оформлению документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 
 

2.9.1. Запрос о предоставлении муниципальной услуги подается на имя 

руководителя уполномоченного органа.  

На запросе ставится личная подпись заявителя на получение 

муниципальной услуги, расшифровка подписи и дата подачи запроса. Запрос, 

поданный в электронной форме, заверяется простой электронной подписью 

заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

Дата направления запроса определяется: 

в случае отправки по почте – по дате отправления (почтовому 

штемпелю); 

в случае доставки нарочным – по дате поступления в структурное 

подразделение уполномоченного органа, отвечающее за организацию 

делопроизводства в указанном органе. 

2.9.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, подаются на русском языке, написанные от руки черными или синими 

(фиолетовыми) чернилами (пастой) или оформлены машинописным способом, 

должны быть четкими для прочтения, без повреждений, не должны содержать 

подчисток, зачеркиваний, исправлений, слов и аббревиатур, не 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

2.9.3. Содержание представляемого на уведомительную регистрацию 

трудового договора должно соответствовать требованиям трудового 

законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права. 

2.9.4. Каждый экземпляр трудового договора должен быть подписан 

обеими сторонами трудового договора и иметь расшифровку подписей. Кроме 

того, обе стороны трудового договора подписывают каждую страницу 

трудового договора. 
 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 

2.10.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, является: 

предоставление не в полном объеме документов, указанных в пункте                    

2.6.1. Административного регламента; 

представление заявителем документов, имеющих повреждения и 

наличие исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их 

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

несоблюдение установленных законом условий признания 

действительности электронной подписи.  

2.10.2. О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя 

информирует работник уполномоченного органа, ответственный за прием 
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документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в 

представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, по требованию заявителя 

подписывается должностным лицом уполномоченного органа и выдается 

заявителю с указанием причин отказа не позднее одного рабочего дня со дня 

обращения заявителя за получением муниципальной услуги. 

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных 

документов при наличии намерения их сдать. 

2.10.3. Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если 

заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Портале. 

2.10.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после 

устранения причины, послужившей основанием для отказа. 

 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.11.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано 

по одному из следующих оснований: 

1) запрос о предоставлении муниципальной услуги сделан в 

ненадлежащий орган; 

2) запрос о предоставлении муниципальной услуги сделан 

ненадлежащим лицом;  

3) запрос заявителя не относится по существу к предоставлению 

муниципальной услуги; 

4) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

не соответствуют требованиям к их оформлению, предусмотренным 

подразделом 2.9 настоящего Административного регламента. 

2.11.2. Заявитель, которому отказано в предоставлении муниципальной 

услуги, вправе после устранения обстоятельств, послуживших основанием для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, вновь обратиться за ее 

предоставлением. 

2.11.3. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги, в 

случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и 

порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Портале. 

2.11.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 

повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием 

для отказа. 

2.11.5. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрены. 
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2.12. 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 

 

2.12.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 

Федерации не предусмотрено. 

Подраздел 2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги 

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

бесплатно в соответствии с законодательством Российской Федерации и 

Краснодарского края. 

 

2.14. Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая 

информацию о методике расчета размера такой платы 

 

2.14.1. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

не предусмотрено. 

 

 

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством российской федерации о социальной 

защите инвалидов 

 

2.17.1. Информация о графике (режиме) работы размещается при входе в 

здание, в котором осуществляется деятельность Уполномоченного органа, на 

видном месте. 

2.17.2. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга 

оборудуется входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей в 

помещения. 

2.17.3 Вход в здание оборудуется информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию об Уполномоченном органе, а также 

оборудуется удобной лестницей с поручнями, пандусами для 

беспрепятственного передвижения граждан. 

garantf1://10064504.3/
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2.17.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с 

учётом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в 

том числе обеспечиваются: 

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором 

организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым в 

них услугам; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на 

котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода 

из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 

использованием кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, 

на котором организовано предоставление услуг; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

объекту и предоставляемым услугам с учётом 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 на объект, на котором организовано предоставление услуг, 

собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное 

обучение, и выдаваемого в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации; 

оказание работниками органа, предоставляющего услуги населению, 

помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 

наравне с другими лицами. 

На всех парковках общего пользования, в том числе около объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилых, 

общественных и производственных зданий, строений и сооружений, включая 

те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, 

организации культуры и другие организации), мест отдыха, выделяется не 

менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки 

транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных 

средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан 

из числа инвалидов III группы распространяются нормы настоящей части в 

порядке, определяемом Правительством Российской Федерации.  

На указанных транспортных средствах должен быть установлен 

опознавательный знак "Инвалид" и информация об этих транспортных 

средствах должна быть внесена в федеральный реестр инвалидов. 

Места для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых 

инвалидами, не должны занимать иные транспортные средства, за 

исключением случаев, предусмотренных правилами дорожного движения. 
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2.17.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-гигиеническим 

правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности 

труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения 

и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о 

возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются 

схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. 

Предусматривается оборудование доступного места общественного 

пользования (туалет). 

2.17.6. Кабинеты оборудуются информационными табличками 

(вывесками), содержащими информацию о номере кабинета и наименовании 

структурного подразделения Уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу.  

2.17.7. Места для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги оборудуются: телефоном, факсом, копировальным 

аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, 

кресельными секциями для посетителей, а также справочно-правовыми 

системами, информационными стендами. 

2.17.8. Информационные стенды должны содержать сведения, 

указанные в пункте 1.3.2.1 подраздела 1.3 раздела 1 Регламента и размещаться 

на видном, доступном месте. 

2.17.9. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно 

соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию 

информации Заявителями. 

2.17.10. Прием Заявителей при предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется согласно графику (режиму) работы Уполномоченного органа. 

2.17.11. Рабочее место должностного лица Уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером и 

оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать 

справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги 

и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

2.17.12. Должностные лица Уполномоченного органа, ответственные за 

предоставление муниципальной услуги, обеспечиваются 

идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными 

табличками. 

 

2.18. Требования к организации учета зарегистрированных 

трудовых договоров, заключаемых (прекращенных) работником с 

работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем 

 

2.18.1. Учет зарегистрированных трудовых договоров осуществляется 

уполномоченным органом, в соответствующем журнале уведомительной 
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регистрации трудовых договоров, заключаемых (прекращенных) работником с 

работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем (далее – журнал уведомительной регистрации трудовых 

договоров). Форма журнала уведомительной регистрации трудовых договоров 

приведена в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 

Страницы журнала уведомительной регистрации трудовых договоров 

нумеруются и прошиваются, прошивка фиксируется и скрепляется печатью 

уполномоченного органа и (или) подписью должностного лица. 

2.18.2. В журнал уведомительной регистрации трудовых договоров 

вносятся: 

дата регистрации трудового договора; 

регистрационный порядковый номер; 

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) работодателя – 

физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, либо 

его уполномоченного представителя; 

паспортные данные работодателя - физического лица, не являющегося 

индивидуальным предпринимателем (либо его уполномоченного 

представителя); 

сведения о месте жительства (в соответствии с регистрацией) 

работодателя – физического лица, не являющегося индивидуальным 

предпринимателем; 

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) работника; 

паспортные данные работника; 

срок действия трудового договора; 

трудовая функция работника; 

дата регистрации и краткое содержание внесенных по соглашению 

сторон изменений и дополнений в трудовой договор; 

сведения о наличии либо отсутствии в трудовом договоре нарушений 

трудового законодательства и дата направления работодателю рекомендаций 

об их устранении; 

дата сообщения о выявленных нарушениях в государственную 

инспекцию труда в Краснодарском крае в случае не устранения работодателем 

нарушений в установленный срок;  

дата и основание прекращения трудового договора;  

дата получения под роспись, количество экземпляров 

зарегистрированного трудового договора с указанием фамилии, имени, 

отчества (последнее – при наличии) работодателя - физического лица, не 

являющегося индивидуальным предпринимателем, либо его уполномоченного 

представителя, при получении муниципальной услуги лично, дате и 

регистрационном номере сопроводительного письма – при направлении 

зарегистрированного трудового договора по почте или электронной почте, 

возврате документов.  

2.18.3. Уполномоченный орган, обеспечивает постоянное хранение: 

 журнала уведомительной регистрации трудовых договоров; 

экземпляров трудовых договоров. 
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3.1. Последовательность выполнения 

административных процедур (действий) осуществляемых  

администрацией Северского сельского поселения Северского 

муниципального района Краснодарского края 

 

3.1.1.Прием документов 

 

Основанием для начала административной процедуры является 

обращение гражданина в уполномоченный орган, в уполномоченный орган, 

посредством использования информационно-телекоммуникационных 

технологий, включая использование Портала, с заявлением и документами, 

указанными в подразделе 2.6 раздела II Регламента.  

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги: 

проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, полномочия 

представителя заявителя (срок действия документов и соответствие данных 

документов данным, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых документах), наличие необходимых для 

предоставления муниципальной услуги документов; 

регистрирует запрос в журнале учета обращений о проведении 

уведомительной регистрации трудовых договоров, заключаемых 

(прекращенных) работником с работодателем – физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем, проставляет на запросе 

заявителя дату и входящий номер; 

принимает решение о приеме документов либо об отказе в приеме 

документов; 

В случае принятия решения об отказе в приеме документов должностное 

лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет 

подготовку решения об отказе в приеме документов в соответствии с 

приложением № 6 к настоящему Административному регламенту с указанием 

основания отказа и информацией о правилах предоставления муниципальной 

услуги. 

Решение об отказе в приеме документов оформляется на официальном 

бланке администрации поселения , за подписью его руководителя. 

Результатом данной административной процедуры является прием 

документов либо отказ в приеме документов. 

3.1.1.1. В случае обращения заявителя для предоставления 

муниципальной услуги через Портал заявление и сканированные копии 

документов, указанные в подразделе 2.6 раздела II Административного 

регламента, направляются в уполномоченный орган. 

Обращение за получением муниципальной услуги может 

осуществляться с использованием электронных документов, подписанных 

электронной подписью. 

В случае поступления заявления и документов, указанных в подразделе 

2.6 раздела II Административного регламента, в электронной форме с 
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использованием Портала, подписанных усиленной квалифицированной 

электронной подписью, должностное лицо уполномоченного органа проверяет 

действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с 

использованием средств информационной системы головного 

удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

действующих и создаваемых информационных систем, используемых для 

предоставления услуг.  

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет 

выявлено несоблюдение установленных условий признания ее 

действительности, должностное лицо уполномоченного органа услуги в 

течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает 

решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления за получением 

муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в 

электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи", которые послужили основанием для принятия 

указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной 

подписью должностного лица уполномоченного органа и направляется по 

адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Портале. 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с 

заявлением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, 

которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению 

первичного заявления. 

 

3.1.2. Принятие решения о предоставлении или отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 
 

Основанием для начала данной административной процедуры является 

прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в 

соответствии с подразделом 2.6 настоящего Административного регламента. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, проверяет соответствие представленных заявителем документов 

требованиям, изложенным в подразделе 2.9. настоящего Административного 

регламента. 

Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного 

настоящим пунктом, не должен превышать 15 минут. 

В случае если представленные заявителем документы не соответствуют 

требования, изложенным в подразделе 2.9. настоящего Административного 

регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, принимает решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги в соответствии с основаниями, установленными 

подразделом 2.11 настоящего Административного регламента. 

Если представленные заявителем документы соответствуют 

требованиям, изложенным в подразделе 2.9 настоящего Административного 

регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление 



17 
 

муниципальной услуги, проверяет соответствие юридического статуса сторон, 

заключивших трудовой договор, требованиям Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного 

настоящим пунктом, не должен превышать 5 минут. 

Если юридический статус сторон (одной из сторон), заключивших 

трудовой договор, не соответствует требованиям Трудового кодекса 

Российской Федерации, должностное лицо, уполномоченное на 

предоставление муниципальной услуги, принимает решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основаниями, 

установленными подразделом 2.11 настоящего Административного 

регламента. 

Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного 

настоящим пунктом, не должен превышать 5 минут. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии 

с подразделом 2.11 настоящего Административного регламента, должностное 

лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, 

осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги в соответствии с приложением № 7 к настоящему 

Административному регламенту с указанием основания отказа и информацией 

о правилах предоставления муниципальной услуги. Должностное лицо, 

уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, вручает решение 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю при личном 

обращении либо направляет решение заявителю по почте, если заявление 

поступило посредством почтовой связи. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

оформляется на официальном бланке администрации поселения, за подписью 

его руководителя и регистрируется в журнале исходящей корреспонденции. 

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных 

настоящим пунктом, не должен превышать 30 минут. 

Результатом данной административной процедуры является принятие 

решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

 

3.1.3. Уведомительная регистрация факта заключения 

(прекращения) трудового договора 

 

Основанием для начала данной административной процедуры является 

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной 

услуги, регистрирует трудовой договор в журнале уведомительной 

регистрации трудовых договоров путём присвоения трудовому договору 

регистрационного номера, соответствующего порядковому номеру в журнале 

уведомительной регистрации на момент представления трудового договора. 

На всех представленных экземплярах трудового договора (на обороте 
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последнего листа трудового договора) проставляет штамп о проведении 

уведомительной регистрации факта заключения либо факта прекращения 

трудового договора).  

Два подлинных экземпляра зарегистрированного трудового договора, 

представленных на уведомительную регистрацию лично работодателем - 

физическим лицом или его представителем, выдаются получателю 

муниципальной услуги. 

При регистрации факта прекращения трудового договора по запросу 

работника 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 заявителю выдается один экземпляр с 

отметкой о регистрации факта прекращения трудового договора. 

При получении зарегистрированного трудового договора лично 

получатель в журнале уведомительной регистрации трудовых договоров 

указывает количество полученных экземпляров трудового договора, фамилию, 

имя, отчество (последнее – при наличии), подпись и дату. 

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных 

настоящим пунктом, не должен превышать 15 минут. 

Трудовой договор, представленный на уведомительную регистрацию по 

почте, направляется получателю муниципальной услуги по почте заказным 

письмом с уведомлением о вручении. В журнале уведомительной регистрации 

трудовых договоров указывается дата и исходящий номер сопроводительного 

письма о направлении получателю муниципальной услуги 

зарегистрированного трудового договора. 

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных 

настоящим пунктом, не должен превышать одного рабочего дня, следующего 

за днем проведения уведомительной регистрации. 

При проведении уведомительной регистрации изменений и (или) 

дополнений в трудовой договор должностное лицо, уполномоченное на 

предоставление муниципальной услуги, осуществляет последовательность 

административных процедур и административных действий, 

предусмотренных пунктами 3.1.1-3.1.4 настоящего Административного 

регламента. При этом при регистрации изменений и (или) дополнений в 

трудовой договор новый регистрационный номер не присваивается. На 

оттиске штампа о проведении уведомительной регистрации указывается дата 

фактической регистрации и первоначальный регистрационный номер 

трудового договора. Должностное лицо, уполномоченное на предоставление 

муниципальной услуги, вносит информацию о регистрации изменений и (или) 

дополнений в трудовой договор в соответствующую графу журнала 

уведомительной регистрации трудовых договоров.  
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Результатом данной административной процедуры является выдача 

(направление) получателю муниципальной услуги зарегистрированного 

трудового договора. 

 

3.1.4. Проверка содержания трудового договора на соответствие 

требованиям трудового законодательства 

 

Основанием для начала данной административной процедуры является 

регистрация трудового договора. 

Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной 

услуги, проверяет содержание трудового договора на соответствие 

требованиям трудового законодательства. В случае выявления в трудовом 

договоре в ходе проверки условий, ухудшающих положение работника по 

сравнению с установленным трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной 

услуги, осуществляет подготовку и направление рекомендаций сторонам, 

подписавшим трудовой договор, о необходимости внесения в трудовой 

договор изменений и (или) дополнений, исключающих выявленные 

нарушения, со ссылкой на нормы законодательных и иных нормативных 

правовых актов и предоставления работодателем изменений и (или) 

дополнений в трудовой договор в уполномоченный орган, в течение пяти 

рабочих дней, а также информирует работодателя об ответственности за 

нарушение трудового законодательства. 

В случае непредставления работодателем в установленный срок 

изменений и (или) дополнений, исключающих в трудовом договоре 

нарушения трудового законодательства, должностное лицо, уполномоченное 

на предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает о выявленных 

нарушениях в Государственную инспекцию труда в Краснодарском крае. 

Рекомендации о необходимости внесения в трудовой договор изменений 

и (или) дополнений, а также сообщение в Государственную инспекцию труда 

в Краснодарском крае о выявленных нарушениях трудового законодательства 

оформляются на официальном бланке администрации поселения, за подписью 

его руководителя и регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.  

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных 

настоящим пунктом, не должен превышать двух рабочих дней. 

При проведении уведомительной регистрации изменений и (или) 

дополнений в трудовой договор на основании рекомендаций уполномоченного 

органа, проверка содержания изменений и (или) дополнений проводится в 

день поступления указанных изменений и (или) дополнений. 

Результатом данной административной процедуры является 

направление работодателю – физическому лицу, не являющемуся 

индивидуальным предпринимателем, рекомендаций о необходимости 

внесения в трудовой договор изменений и (или) дополнений, исключающих 

нарушения трудового законодательства, а в случае непредставления 
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работодателем в установленный срок изменений и (или) дополнений в 

зарегистрированный трудовой договор - сообщение в Государственную 

инспекцию труда в Краснодарском крае о выявленных в трудовом договоре 

нарушениях трудового законодательства. 

 

3.1.5 Особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме 
 

3.1.5.1. При предоставлении муниципальной услуги по уведомительной 

регистрации трудовых договоров, заключаемых (прекращенных) работником с 

работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем в электронном виде, должностное лицо, уполномоченное 

на предоставление муниципальной услуги, осуществляет последовательность 

административных процедур и административных действий, 

предусмотренных пунктами 3.1.1-3.1.4 настоящего Административного 

регламента, с учетом особенностей, предусмотренных пунктом 3.2.6.2. 

настоящего Административного регламента. 

3.1.5.2. При поступлении заявления и документов, указанных в 

подразделе 2.6. настоящего Административного регламента, через Портал 

заявление и сканированные копии документов, указанные в подразделе 2.6 

раздела II Административного регламента, направляются в уполномоченный 

орган в электронной форме. 

Обращение за получением муниципальной услуги может 

осуществляться с использованием электронных документов, подписанных 

электронной подписью в соответствии с требованиями Федеральных законов 

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг" и от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ 

"Об электронной подписи". 

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 

обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением 

перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для 

использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на 

основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, 

уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по 

согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации 

модели угроз безопасности информации в информационной системе, 

используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, 

осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской 

Федерации от 25 августа 2012 года № 852 "Об утверждении Правил 

использования усиленной квалифицированной электронной подписи при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о 

внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления государственных услуг". 
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В случае поступления заявления и документов, указанных в подразделе 

2.6 раздела II Административного регламента, в электронной форме с 

использованием Портала, подписанных усиленной квалифицированной 

электронной подписью, должностное лицо уполномоченного органа проверяет 

действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с 

использованием средств информационной системы головного 

удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

действующих и создаваемых информационных систем, используемых для 

предоставления услуг. Если в ходе проверки действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи должностное лицо 

уполномоченного органа выявит несоблюдение ее действительности, 

возвращает заявителю по электронной почте или в личный кабинет заявителя 

на Портале с мотивированным отказом в приеме документов заявление и 

документы в течение трех дней со дня завершения проведения такой 

проверки. 

3.1.5.3. В случае если заявителем представлен в электронной форме не 

полный пакет документов, указанный в подразделе 2.6 настоящего 

Административного регламента, должностное лицо, уполномоченное на 

предоставление муниципальной услуги, возвращает эти документы заявителю 

в однодневный срок с даты поступления с указанием причины возврата. 

Возврат заявления и приложенных к нему документов осуществляется 

способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата. Если должностное 

лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, в ходе 

проверки документов выявит несоблюдение требований к их оформлению, 

установленных подразделом 2.9 настоящего Административного регламента, 

и (или) несоответствие юридического статуса сторон (одной из сторон) 

требованиям Трудового кодекса Российской Федерации, документы не 

позднее следующего дня со дня их поступления, возвращаются заявителю по 

электронной почте с указанием основания отказа и информацией о правилах 

предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 2.11 

настоящего Административного регламента. При принятии решения о 

предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, уполномоченное 

на предоставление муниципальной услуги, переносит поступившие 

документы на бумажный носитель и осуществляет уведомительную 

регистрацию трудового договора, заключенного (прекращенного) работником 

с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, в порядке, установленном пунктами 3.1.1-3.1.4 

настоящего Административного регламента. Последний лист трудового 

договора с оттиском штампа о проведении уведомительной регистрации 

направляется получателю муниципальной услуги способом, позволяющим 

подтвердить факт и дату его отправления. В журнале уведомительной 

регистрации трудовых договоров в графе, отражающей сведения о получении 

заявителем зарегистрированного трудового договора, указывается дата и 

способ отправки заявителю зарегистрированного трудового договора. 
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Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений 

 

4.1.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями 

настоящего Регламента. 

В должностных инструкциях должностных лиц, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих функции по 

предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются должностные 

обязанности, ответственность, требования к знаниям и квалификации 

специалистов. 

Должностные лица органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение 

административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим 

Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги гражданину 

гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях 

и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных 

данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц. 

4.1.2. Текущий контроль и координация последовательности действий, 

определенных административными процедурами, по предоставлению 

муниципальной услуги должностными лицами уполномоченного органа 

осуществляется постоянно непосредственно должностным лицом 

уполномоченного органа путем проведения проверок. 

4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 

ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия 

(бездействие) и решения должностных лиц уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

 

4.2. 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 

 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 

проверок. 
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Плановые и внеплановые проверки могут проводиться главой 

Северского сельского поселения, заместителем главы Северского сельского 

поселения, курирующим уполномоченный орган, через который 

предоставляется муниципальная услуга. Проведение плановых проверок, 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год. 

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и 

физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в 

ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании 

документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения 

административного регламента. 

В ходе плановых и внеплановых проверок: 

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения 

административных процедур; 

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 
 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги 
 

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей 

виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по 

устранению нарушений. 

4.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность 

за принятие решения и действия (бездействие) при предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.3.3. Персональная ответственность устанавливается в должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации. 
 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций 
 

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 

осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности 
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действий, определенных административными процедурами по исполнению 

муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем 

проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами 

уполномоченного органа нормативных правовых актов Российской 

Федерации, Краснодарского края, а также положений Регламента. 

Проверка также может проводиться по конкретному обращению 

гражданина или организации. 

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

должны отвечать требованиям непрерывности и действенности 

(эффективности). 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать 

предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной 

информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам 

проверок мерах. 

 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа 

(организации) либо муниципального служащего 

 

5.1.1. Заинтересованное лицо (далее – заявитель) имеет право на 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия)  

и (или) решений, принятых (осуществленных) Уполномоченным органом, 

должностным лицом Уполномоченного органа в ходе предоставления 

муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).  

 

5.2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные 

на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

 

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

Уполномоченного органа, муниципальных служащих подается Заявителем в 

Уполномоченный орган на имя руководителя Уполномоченного органа. 

5.2.2. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 

руководителя Уполномоченного органа, жалоба подается в вышестоящий 

орган (в порядке подчиненности).  

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно 

руководителю Уполномоченного органа. 

 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием  

Единого портала и Регионального портала 

 

5.3.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы Заявители 

могут получить на информационных стендах, расположенных в местах 

предоставления муниципальной услуги непосредственно в Уполномоченный 
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орган, на официальном сайте Уполномоченного органа, на Едином портале и 

Региональном портале. 

 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

 порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

 действий (бездействия) органа, предоставляющего 

 муниципальную услугу, а также его должностных лиц 

 

5.4.1. Нормативными правовыми актами, регулирующими порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, 

являются: 

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

2) постановлением администрации Северского сельского поселения 

Северского района от 1 октября 2019 года № 360 "Об утверждении Порядка 

досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий 

(бездействия) отраслевых (функциональных) органов администрации 

Северского сельского поселения Северского района, предоставляющих 

муниципальную  услугу, их должностных лиц или муниципальных 

служащих". 

 

6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

6.1. Основанием для начала административной процедуры является 

получение Уполномоченным органом заявления об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах (далее – заявление об исправлении допущенных опечаток  

и ошибок). 

6.2. Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок подается 

в произвольной форме и должно содержать следующие сведения: 

наименование Уполномоченного органа, и (или) фамилию, имя, отчество 

(последнее - при наличии) должностного лица Уполномоченного органа, 

выдавшего документ, в котором допущена опечатка или ошибка; 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения  

о месте 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; 

реквизиты документов, в которых Заявитель выявил опечатки и (или) 

ошибки; 

краткое описание опечатки и (или) ошибки в выданном в результате 

предоставления муниципальной услуги документе;  
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указание способа информирования Заявителя о ходе рассмотрения 

вопроса об исправлении опечаток и (или) ошибок, выявленных Заявителем,  

и замене документов, а также представления (направления) результата 

рассмотрения заявления либо уведомления об отказе в исправлении опечаток и 

(или) ошибок. 

6.3. К заявлению об исправлении допущенных опечаток и ошибок 

прилагаются: 

копия документа, в котором допущена ошибка или опечатка; 

копия документа, подтверждающего полномочия представителя 

Заявителя, – в случае представления интересов Заявителя представителем. 

6.4. Срок исправления допущенной опечатки и ошибки не может 

превышать 5 рабочих дней со дня регистрации в Уполномоченном органе 

заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок. 

6.5. В случае отказа Уполномоченного органа в исправлении 

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока 

таких исправлений, Заявитель может обратиться с жалобой на данный отказ.  

Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений, подлежит рассмотрению в течение 5 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

6.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется в форме исправления допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

6.7. В случае внесения изменений в выданные по результатам 

предоставления муниципальной услуги документы, направленных на 

исправление допущенных опечаток и ошибок, допущенных по вине 

Уполномоченного органа, плата с Заявителя не взимается. 

 

 

Ведущий специалист 

общего отдела администрации                                                                А.А. Бойко 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги "Уведомительная 

регистрация трудовых договоров, 

заключаемых (прекращенных) 

работником с работодателем – 

физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным 

предпринимателем" 
 

 

ОБРАЗЕЦ 

 

Главе Северского сельского 

поселения 

Северского муниципального района  

Краснодарского края 

____________________________ 

 

от Ивановой Марии Сергеевны,  

проживающей по адресу: 

353240, Краснодарский край, 

ст-ца Северская, 

ул. Красная, д. 135, кв. 15  

 

Запрос 

о предоставлении муниципальной услуги 

"Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых 

(прекращенных) работником с работодателем – физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем" 

 

Прошу провести в соответствии с частью четвертой статьи 303 

Трудового кодекса Российской Федерации уведомительную регистрацию 

факта заключения трудового договора между мной, Ивановой М.С., 

работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, и работником Петровой Натальей Алексеевной. 

Трудовой договор в трех подлинных экземплярах прилагаю. 

 

 

 

________________      ____________________          ______________________ 
дата    подпись    расшифровка подписи



 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги "Уведомительная регистрация 

трудовых договоров, заключаемых 

(прекращенных) работником с 

работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным 

предпринимателем" 

 

 

ОБРАЗЕЦ 

 

Главе Северского сельского поселения 

Северского муниципального района  

Краснодарского края 

от Ивановой Марии Сергеевны,  

проживающей по адресу: 

353240, Краснодарский край, 

ст-ца Северская, 

ул. Красная, д. 135, кв. 15  

 

 

Запрос 

о предоставлении муниципальной услуги 

"Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых 

(прекращенных) работником с работодателем – физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем" 

 

Прошу провести в соответствии с частью третьей статьи 307 Трудового 

кодекса Российской Федерации уведомительную регистрацию факта 

прекращения трудового договора между мной, Ивановой М.С., работодателем – 

физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, и 

работником Петровой Натальей Алексеевной. 

Трудовой договор в двух подлинных экземплярах прилагаю. 

 

 

 

________________      ____________________          ______________________ 
дата    подпись    расшифровка подписи
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги "Уведомительная регистрация 

трудовых договоров, заключаемых 

(прекращенных) работником с 

работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным 

предпринимателем" 

 

ОБРАЗЕЦ 

 

Главе Северского сельского поселения 

Северского муниципального района 

Краснодарского края 

_______________ 

 

от Петровой Натальи Алексеевны,  

проживающей по адресу: 

353240, Краснодарский край, 

ст-ца Северская, 

ул. Лермонтова, 152 

 

Запрос 

о предоставлении муниципальной услуги 

"Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых 

(прекращенных) работником с работодателем – физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем" 

 

Прошу провести в соответствии с частью четвертой статьи 307 Трудового 

кодекса Российской Федерации уведомительную регистрацию факта 

прекращения трудового договора между мной, работником, Петровой Н.А. и 

работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, Ивановой Марией Сергеевной в связи (нужное 

подчеркнуть): 

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. 
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2. Документы (указать конкретно), подтверждающие невозможность 

регистрации факта  прекращения трудового договора работодателем. 

 

 

 

________________      ____________________          ______________________ 
дата    подпись    расшифровка 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Уведомительная регистрация трудовых 

договоров, заключаемых (прекращенных) 

работником с работодателем – физическим 

лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем" 

 

Журнал  

уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных (прекращенных)  

работником с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем 

администрации Северского сельского поселения  

Северского муниципального района  

Краснодарского края 

 

лист 1 
 

№

п/п 

Дата 

регистра-

ции 

Ф.И.О.  

работодателя, 

паспортные данные, 

место жительства 

 

Ф.И.О.  

доверенного лица 

работодателя, 

паспортные данные, 

основание 

полномочий 

Ф.И.О.  

работника, 

паспортные данные 

 

Срок 

действия 

трудового 

договора 

Трудовая функция 

работника 

1 2 3 4 5 6 7 

       

       

3
1
 



2 

 

       

лист 2 

 

Дата 

регистрации 

внесенных по 

соглашению 

сторон 

изменений и 

(или) 

дополнений в 

трудовой 

договор 

Рекомендации об 

устранении 

выявленных в 

трудовом договоре 

нарушений 

трудового 

законодательства 

(дата направления 

работодателю) 

 

 

Сообщение о выявленных в 

трудовом договоре 

нарушениях трудового 

законодательства в 

государственную 

инспекцию труда в 

Краснодарском крае 

(дата и №) 

 

 

Дата и основание 

прекращения 

трудового 

договора 

Отметка о выдаче 

(направлении) заявителю 

зарегистрированного 

трудового договора 

(дата, кол-во экземпляров 

подпись, расшифровка 

подписи (при получении 

лично), 

дата и номер 

сопроводительного письма) 

8 9 10 11 12 

     

     

     

     

3
2
 

 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Уведомительная регистрация трудовых 

договоров, заключаемых 

(прекращенных) работником с 

работодателем – физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным 

предпринимателем" 

 

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров,  

заключаемых (прекращенных) работником с работодателем – физическим лицом,  

не являющимся индивидуальным предпринимателем» 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Обращение заявителя 

непосредственно в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу 

прием 

документов 

должностное лицо проверяет наличие 

необходимых документов и правильность их 

оформления 

выдача (направление) 

мотивированного отказа в 

приеме документов 
 

3
3
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о предоставлении 

муниципальной услуги 

принятие решения 

об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 

выдача (направление) мотивированного 

отказа в оказании муниципальной услуги с 

разъяснением порядка ее предоставления 

регистрация факта 

заключения или 

прекращения 

трудового 

договора 
 

в случае выявления нарушений направление 

заявителю рекомендаций об устранении 

нарушений 

выдача 

(направление) 

заявителю 

документов 

проверка содержания трудового договора на 

соответствие трудовому законодательству и 

иным нормативным правовым актам, 

содержащим нормы трудового права 
 

в случае не устранения нарушений в 

установленный срок - направление 

информации в государственную инспекцию 

труда в Краснодарском крае 

3
4

 

 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги "Уведомительная регистрация 

трудовых договоров, заключаемых 

(прекращенных) работником с 

работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным 

предпринимателем" 

 

ОБРАЗЕЦ 
 

На бланке письма 

администрации 

 

Работодателю – физическому лицу, не 

являющемуся индивидуальным 

предпринимателем 

 

Ивановой Марии Сергеевне 

353240, Краснодарский край, 

ст. Северская, 

ул. Красная, д. 135, кв. 15  

 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов  

 

Руководствуясь нормами действующего законодательства Российской 

Федерации и положениями административного регламента предоставления 

муниципальной услуги "Уведомительная регистрация трудовых договоров, 

заключаемых (прекращенных) работником с работодателем – физическим 

лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем", принято 

решение: 

отказать Вам в приеме документов для предоставления муниципальной услуги 

"Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых 

прекращенных) работником с работодателем – физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем", по следующим основаниям: 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

________________________________________________________________ 
(в соответствии с подразделом 2.9 административного регламента) 

 

 

 

Руководитель     
 подпись  расшифровка подписи 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 7 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги "Уведомительная регистрация 

трудовых договоров, заключаемых 

(прекращенных) работником с 

работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным 

предпринимателем" 

 

ОБРАЗЕЦ 

 

На бланке письма 

органа, предоставляющего 

муниципальную услугу 

 

Работодателю – физическому лицу, не 

являющемуся индивидуальным 

предпринимателем 

 

Ивановой Марии Сергеевне 

353240, Краснодарский край, 

ст. Северская, 

ул. Красная, д. 135, кв. 15 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

Руководствуясь нормами действующего законодательства Российской 

Федерации и положениями административного регламента предоставления 

муниципальной услуги "Уведомительная регистрация трудовых договоров, 

заключаемых (прекращенных) работником с работодателем – физическим 

лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем", принято 

решение: 

отказать Вам в предоставлении муниципальной услуги "Уведомительная 

регистрация трудовых договоров, заключаемых (прекращенных) работником с 

работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем" по следующим основаниям: __________________________ 

____________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
(в соответствии с подразделом 2.10 административного регламента) 

Информируем, что после устранения указанных обстоятельств, Вы праве 

вновь обратиться в порядке, установленном административным регламентом, за 

получением указанной муниципальной услуги. 
 

 

Руководитель    
 подпись  расшифровка подписи 
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