
АДМИНИСТРАЦИЯ
муниципального округа

ГАГАРИНСКИЙ
в городе Москве

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Т, !!ltw*,l/I-trA
Об утверщдении Административного
регламента предоставления муници-
пальной услуги <<Регистрация трудо-
вых договоров, заключаемых работо-
дателями физическими лицами, не
являющимися индивидуальными
предпринимателями, с работниками,
регистрация факта прекращения тру-
дового договора)

В соответствии с Федеральным законом от 27 июJIя 2010 года Ns 210_ФЗ
<Об ОРГаНИЗации предоставления государственных и муниципапьных услуг),
ПОСТаНОВлением администрации муницип€lпьного округа Гагаринский от
09.0б.2016 года j\b 67-ПА <о предоставлении муниципапьных услуг)):

1. УТВеРДИТЬ Админисц)ативный регламент предоставления муници-
ПаЛЬНОЙ УСЛУги <<Регистрация трудовых договоров, закJIючаемых работодате_
ЛЯМИ - фИЗИЧеСкими лицами, не являющимися индивидуЕlльными предцрини_
матеJIями, с работниками, регистрация факта прекращения трудового догово-
рa> (приложение).

2. НаСтОяЩее постановление вступает в силу со дня его официЕlJIьного
опубликования в бюллетене <<МосковскиЙ муниципальныЙ вестник).

3. ПРиЗrrатF утратившим силу постаIIовленпе администрации муници-
пЕuIЬного округа Гагаринский от 27.09.20|4 года Ns 101-ПМ <Об утверждении
АДМИНистративного регламента предоставлениrI муниципальной услуги по
РеГИСТРация трудовых договоров, закJIючаемых работодателями _ физиче_
скими лицами, не явJUIющимися индивиду€lJIьнымиUкими Jrицами, не явJIяющимися индивиду€lJIьными предпринимателями, с ра_
ботниками, а также регистрация факта прекращения трудового договора)

4. КОНТРОЛь За исполнением настоящего постановления воздожить на
И.О. ГЛаВы администрации муницип€lльного округа Гагаринский О.В. Фроло_
ву.

И.о.Главы администрации
муниципального округа
Гагаринский О.В. Фролова



//,

Приложение
к постановлению администрации муни-
цип€tльного округа Гагаринский
опМ_ 09 '- 20fiгодаХэ//t-И

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

<<Регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями - физиче-
скими Лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с

РабОТникаМи, регистрация факта прекращения трудового договора)>

Общие полоя(ения

1. Предметом реryлирования Административного регламента предоставле-
ния муницип€tпьной услуги <<Регистрация трудовых договоров, заключаемых рабо-
тодателями - физическими лицами, не явJIяющимися индивидуалъными предпри-
ниматеJUIми, с работниками, регистрация факта прекращениjI трудового договор4>)
(далее - Регламент) являются отношения между администрацией муниципаJIьного
округа Гагаринский (далее - администрация) и физическими лицами в связи с
принятием администрацией решений о регистрации трудовых договоров, закJIю-
чаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивиду€tль-
нымИ предпринимателями, с работниками, и регистр ации факта прекращения тру-
дового договора.

2. Регламент определяет стандарт и устанавливает сроки и последователь-
ность административных процедур (действий) при предоставлении муницип€lпь-

А ной услуги <<Регистр ациЯ трудовых договоров, заключаемых работодателями -- 
физическими лицами, не являющимися индивиду€tльньiми предпринимателями, с
работниками, р егистрация факта прекращения трудового договора).

3. Административные процедуры (действия), установленные Регламентом,
осуществляются в соответствии с Требованиями к предоставлению муниципаJIь-
ных услуг, утвержденных администрацией (далее - Требования).

Стандарт предоставления мупиципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги - <<регистрация трудовых догово-
РОВ, ЗаКЛЮЧаеМЫХ РабОТОДаТеляМи - физическими лицами, не являющимися инди-
виду€шьными предпринимателями, с работниками, регистрация факта прекраще-
ния трудового договора>> (далее - муницип€tлънм услуга).

5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги яв-
ляются:

1) Трудовой кодекс Российской Федерации;



2) Федеральный закон от 27 июля 2010 года М 210-ФЗ (Об организации
предоставлени[ государственньtх и муниципаJIьных услуг>;

3) Закон города Москвы от б ноября2002 года J\b 5б кОб организации мест-
ного самоуправлениrI в городе Москве>>;

4) Устав муницип€шьного округа Гагаринский.
6. ПолномочиrI по предоставлению муниципальной услуги осуществляются

администрацией.
7. Заявители.
7.1. ЗаявиТелем явJuIется физическое лицо, не являющееся индивидуaльным

ПРеДПРИниМателем, закпючившее трудовой договор с работником и имеющее ме_
СТО Жительство на территории муниципЕlльного округа Гагаринский (далее _ му_
ницип€rльный округ).

7.2. В СлУIае смерти заявителя или отсутствия сведений о месте его пребы_
ваниЯ в теченИе двуХ месяцев, в иныХ слrI€шх, не позволяющих продолжать тру-
ДОВЫе ОТношения и искJIючающих возможность регистрации з€uIвителем (пункт
7.1) факта прекращениrI трудового договора, заявителем выступает физическое,л/L' ' лицо - работник, если трудовой договор был зарегистрирован заявителем в адми-
НИСТРаЦИИ. В ЭтОм слrIае запрос (заявление) на предоставление муниципальной
УСЛУГИ МОЖеТ быть подан не позднее одного месяца со дня наступления укЕванных
обстоятельств.

7.3.kIНтеРесы З€rявителя моryт представлять иные лица, уполномоченные за-
явителем в порядке, установленном нормативными Прагiовыми актами Российской
Федерации.

8. .ЩОКУМеНТЫ, Услуги, необходимые и обязательные для предоставления му_
ницип€tльной услуги.

8.1. Предоставление муницип€lльной услуги осуществляется на основании
СЛеДУЮщих Документов, представляемых заJIвителем самостоятельно :

8.1.1. fuя регистрации трудового договора:
1) запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, оформлен_

л НЫЙ На бУмаЖНом носителе в соответствии с приложением 1 к Регламенту;r '' 2) документ, удостоверяющий личность заявителя;
3) ДОКУМеНТ, поДтверждающий место жительства на территории муници-

п€tльного округа (если сведения о месте жительства отсутствуют в документе, удо-
стоверяющем личность);

4) ДВа ЭКЗеМпJuIра трудового договора (каждый экземпJIяр должен быть про_
нУМероВан, прошит PI ЗаВерен поДПисЬю ЗаяВиТеЛя на прошивке);

5) документ,'шOлтверждающий полномочия представителя заявителя (при
необходимости).

8.1.2. ,Щля регистрации факта прекращения трудового договора:
1) ЗаПРОС (Заявление) на предоставление муниципальной услуги, оформлен_

ный на бумажном носителе в соответствии с приложением 2 или 3 к Регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность заrIвителя;
3) документ, подтверждающий место жительства на территории муници-

п€lJIьного округа (если сведения о месте жительства отсутствуют в документе, удо-.
стоверяющем личность);

4) два экземпляра трудового договора (зарегистрированных в администра-
ции)о если заявителем выступает работодатель, один экземпляр - если заrtвителем



выступает работник;
5) копии документов, подтверждающих смерть работодатеJuI или отсутствие

сведениЙ о месте его пребывания в течение дв)гх месяцев, если заявителем высту-
пает работник;

6) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (при
необходимости).

8.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муницип€lль-
ной услуги (пункты 8.1.1 и 8. L.2), является исчерпывающим.

8.3. Услугио необходимые и обязательные дJuI предоставления муницип€tль-
ной услуги, отсутствуют.

9. Заявитель имеет право отозвать документы (пункты 8.1 и 8.2), подав
письменныЙ отзыв в администрацию. Указанные документы возвращаются з€UIви-
телю не позднее 3 рабочих со дня получениrI отзыва дскументов.

10. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дня.
Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на сле-

дующиЙ рабочиЙ день после дня регистрации запроса (заявления) с приложением
к нему документов в соответствии с Регламентом (далее - документы).

11. Отказ в приеме документов.
11.1. Основаниями дJuI отказа в приеме документов являются:
1) несоответствие з€uIвителя требованиrIм, укЕlзанным в пункте 7 Регламента;
2) представление документов, не соответствующих Требованиям и Регла-

менту. .

3) представление з€uIвителем документов, не поддающихся прочтению.
4) представленные документы содержат недостоверные и (или) противоре_

чивые сведения;
5) подача документов от имени заявителя не уполномоченным на то лицом.
I|.2. Перечень оснований отказа в приеме документов (пункт 1 1 .1) является

исчерпывающим.
11.3. Письменное решение об отк€ве в приеме документов оформляется по

л требованию з€жвителя, подписывается муницип€lльным сJIужащим администрации
' ' tд-.е - муницип€tльный служащий), ответственным за прием (полуrение) и реги_

страцию документов, и выдается заявителю с указанием приtIин отказа в день об_

ращения.
12. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.
|2.1. Основаниями для откЕlза в предоставлении муниципальной услуги яв-

ляются основаниrt, установленные в соответствии с подпунктами I,2 и 4 пункта 40
Требований.

12.2. Иньтх оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
не имеется.

13. Результат предоставления муниципальной услуги.
13. 1. Результатом предоставления муниципальной услуги явJuIется:
1) регистрация 1рудового договора или регистрация факта прекращениrI

ТРУДОВОгО ДогоВора - оформляется проставлением на трудовом договоре штампа
(приложение 4 к Регламенту) о регистрации трудового договора или факта пре-
кращения трудового договора (далее - штамп);
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2) отказ в предоставлении муниципальной услуги - оформJIяется в виде
письменного ответа администрации об отказе в предоставлении муниципальной

услуги (далее - письменный ответ).
lЗ.2. Результат предоставления муниципа.пьной услуги может быть:
1) выдан лично змвителю (представителю заявителя);
2) направлен з€t Iвителю почтовым отправлением.
13.3. Способ полr{ения укЕlзывается заявителем в запросе (заявлении) на

предоставление муниципальной услуги.
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муницип€tльная

УСЛУГа, К ЗаЛУ ОЖИДаНИЯ, МеСТаМ ДЛЯ ЗаПОЛНеНИЯ ЗаПРОСОВ О ПРеДОСТаВЛеНИИ IчIУНИ-

цип€tльной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и переч-
нем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

15.1. Места для ожидания и заполнения необходимых для предоставлениrI
муниципальной услуги документов должны быть оборудованы стульями, столами

,_. (стойками) для возможности оформления документов с бланками запросов (заяв-
лений) и канцелярскими принадлежностями.

|5.2. Места приема должны соответствовать установленным санитарным,
противопожарным нормам и правилам.

15.3. На информационных стендах в помещениях администрации размеща-
ется Регламент, Требования, образцы заполнения запроса (заявления), график ра-
боты и номера контактных телефонов администрации.

1 6. Показатели доступно сти и качества муниципальной услуги :

1) время ожиданиrI в очереди при подаче документов - не более 15 минут;
2) срок регистрации документов не должен превышать 15 минут с момента

их представления з€UIвителем муницип€lльному служатцем}, ответственному за
прием (полуrение) и регистрацию документов;

3) время ожиданиrI в очереди при получении результата предоставления му-
ниципЕrлъной услуги - не более 15 минут.

17. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.
Информация о предоставлении муниципагlьной услуги размещается на офи-

ци€rпьном саЙте адlч{инис,црации в информационно-теjIекоммуникационноЙ сети
<<Интернет>>, информационных стендах или иных источниках информированиrI в
помещении администрации, где предоставляется муницип€lпьная услуга, на Пор_
тале государственных и муниципальных услуг (функций) города Москвы.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных проце_
дур для предоставления муниципальной услуги,

требования к порядку их выполнения

18. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад-
министративные процедуры:

1) прием (полуlение) и регистрациrI документов;
2) обработкадокументов; I

3 ) формирование результата предоставления муниципальной услуги;
4) выдача (нагrrавление) заявителю результата предоставления муниципаль-

ной услуги;



5) выдача зuIвителю дубликата результата предоставлениrI муниципа-пьной

услуги.
19. Прием (полуlение) и регистрация документов.
19.1. Основанием начала выполнения административной процедуры являет-

ся поступление документов от з€UIвителя.
L9.2. Муниципальный служащий, ответственный за прием (пол1..rение) и ре-

гистрацию документов, в соответствии с Требованиями:
1) анализируЬГ документы на предмет отсутствIiя оснований для отказа в

приеме документов (пункт 11.1). При напичии оснований для отк€lза в приеме до-
КУМентОВ, необходимых для предоставления муниципальноЙ услуги выдает заяви-
телю откЕлз в приеме документов;

2) при отсутствии оснований для отк€lза в приеме документов осуществляет
прием (полу^rение) и регистрацию документов;

3) передает зарегистрированные документы на исполнение муницип€rльному
служащему, ответственному за обработку документов.

19.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры со_
ставJIяет 1 рабочий день.

L9.4. Резулътатом выполнения административной процедуры является пере-
ДаЧа ДОКУМеНТОВ На ИСПОЛНеНИе МУНИЦИП€lЛЬНОМУ СЛУЖаЩеМУ, OTBOTCTBOHHOIVIY За
обработку документов, а при н€lличии оснований для отк€lза в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальноЙ услуги, - выдача (направление)
заJIвителю отк€}за в приеме документов.

20. Обработка документов.
20.t. Основанием начапа выполнениrI административной процедуры являет-

ся пол}чение зарегистрированных документов муниципЕlльным служащим, ответ_
ственным за обработку документов.

20.2. Муниццпальный служащий, ответственный за обработку документов, в
соответствии с Требованиями:

1) анализирует документы на предмет отсутствия основания для отказа в
предоставлении муниципальной услуги (пункт L2.|);

2) тlрп отсутствии основания для отк€lза в предоставлении муниципальной
услуги проставляет на трудовых договорах соответствующий штамп;

3) при наличии основаниrI для отк€}за в предоставлении муниципальной
услуги (пункт l2.L) подготавливает проект письменного ответа;

4) направляет документы, трудовые договоры или проект письменного отве-
та должностному лицуэ ответственному за формирование результата предоставле-
ния муниципЕlльной услуги главе администрации или лицу, исполняющему его
полномочиrI.

20.З. Максимальный срок выполнениrI административной процедуры со-
ставляет 1 рабочий день.

20.4. Результатом выполнения административной процедуры является про-
ставление на трудовых договорах соответствующего штампа или подготовка про_
екта письменного ответа.

21. Формирование результата предоставления муниципальной услуги.
2|.L. Основанием начала выполнения административной процедуры являет-

ся поступление главе администрации документов, трудовых договоров и проекта
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письменного ответа (при н€lличии оснований для отказа в предоставлении муни-
цип€tльной услуги).

2| .2. Глава администрации :

1) расписывается на штампе, проставленном на трудовьrх договорах, или
подписывает проект письменный ответ;

2) обеспечивает передачу результата предоставления муниципалъной услуги
муниципЕlльному служащему, ответственному за выдачу (направление) заявителю
результата предоставлениrI муниципальной услуги, для присвоениrI документам
статуса исполненных и выдачи (направления) результата предоставления муници-
пальной услуги заявителю.

2|.З. Максимальный срок выполнениjI административной процедуры со-
ставляет 2 рабочих дня.

2I.4. Резу;rътатоN,t выполнения административной процедуры является под-
писание соответствующего штампа на трудовых договорах или проекта письмен_
ного ответа.

22. Вьlдача (направление) заявителю результата предоставления муници-
пальной услуги.

22.t. Основанием начапа выполнениrI административной процедуры являет-
ся поступление результата предоставления муниципальной услуги муниципаль-
HoIvIy служащему, ответственному за выдачу (направление) заявителю результата
предоставления муниципальной услуги.

22.2. Муниципальный служащий, ответственный за выдачу (направление)
заrIвителю результата предоставления муницип€tльной услуги, в соответствии с
Требованиями:

1) присваивает документам статус исполненных не позднее следующего ра-
бочего дня со дня поступлениrI результата предоставлениrI муниципальной услуги;

2) после прис.воения документам статуса исполненных информирует заяви-
теJIя о результате предоставления муниципальной услуги;

3) выдает (направляет) заявителю результат предоставления муниципалъной

л услуги. Направление результата предоставлениrI муниципальноЙ услуги почтовым
' ' отправлением осуществляется не позднее следующего рабочего дня после присво_

ения документам статуса исполненных.
22.3. Максималъный срок выполнения административной процедуры со_

ставляет 2 рабочих дня.
22.4. Резулътатом выполнения административной процедуры является при-

своения документам статуса исполненных и выдача (направление) заявителю ре_
зультата предоставлениrI муниципа.гlьной услуги.

23 . Выдача з€uIвителпо дубликата результата предоставления муниципальной
услуги (далее - лубликат).

2З.L. В слl^rае порчи или утраты результата предоставления муниципальной
услуги - трудового договора или письменного ответа, заявитель может обратиться
в администрацию за шолучением его дубликата.

2З.2..Щля по.гryчениrl дубликата заявитель подает в администрацию з€uIвле_
ние, содержащое фамилию, имя и отчество заявителя, его почтовый адрес, номер
телефона. К заявлению на полr{ение дубликата должен быть приложен испорчен-
ныЙ оригин€lJI документа, подтверждающего предоставление муниципальной
УСлуги (в сл1..lае порчи).



При оформлении дубликата испорченный оригинал документq подтвер-
ждающего предоставление муниципальной услуги, изымается.

2З.З. Муницл,iпальныЙ служащиЙ, ответственныЙ i*e приом (полуrение) и ре-
гистрацию документов, регистрирует заявление на полrIение дубликата в день его
ПОСТУплеНияи не позднее следующего рабочего дня передает его муниципапьному
СлУЖащему, ответственному за выдачу (направление) заявителю результата предо-
ставлениrI муниципальной услуги.

2З.4. Муниципальный служащий, ответственный за выдачу (направление)
ЗМВИТелю результата предоставления муниципалъной услуги, оформляет в соот-
ВетстВии с Требованиями дубликат и передает его главе администрации дJuI под_
писания.

23.5. Срок выдачи дубликата не более 10 рабочих дней со дня поступления
заявления на полrIение дубликата.

Формы контроля за исполнением Регламента

24. Текущий Iсонтроль за соблюдением и исполнением муницип€lльными
слУжащими, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положе_
ниЙ Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавлив€lющих требова-
НиlI к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием им решений
осуществляется должностными лицами администр ации.

25. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципалъной услу-
ги осуществляется в формах:

1) проведения плановых и внеплановых проверок;
2) рассмотрениrI жалоб на действия (бездействие) муниципальных служа_

щих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
2б. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавли_

вается планом работы администр ации.
27. ПРи ПроВерке моryт рассматриваться все вопросы, связанные с предо_

_ СТаВЛеНИеМ МУНИципальноЙ услуги (комплексные проверки), или отдельныЙ во-А npo., СВяЗанНый с предо.ru"rr.пrЙ.rur ,у""ч"пальной услуги (тематические провер-
ки).

28. ВНеПЛаноВые проверки проводятся в связи с проверкой устранениrI ранее
ВЫЯВЛеННЫх нарУшениЙ Регламента) а также в случае получения жалоб заявителей
На деЙствия (бездеЙствие) муницип€lJIьных служащих, ответственных за предо_
ставление муниципальной услуги.

29. ПО РеЗУЛЬтатам осуществления контроля, в случае выявления нарушений
СОблюДения положений Регламента, виновные лица несут персон€lльную ответ_
СТВеННОСТЬ В_ СООТВетствии с требованиjIми законодателъства РоссиЙскоЙ Федера_
ЦИИ За РеШеНИЯ И деЙствия (бездеЙствие), принимаемые в ходе предоставлениrI
муниципttльной усJIуги.

30. КОнтРоль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со
стороны цраждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством
открытости деятельности администрации при предоставлении муниципальной
УСЛУГИ, ПОЛr{ения полной, акту€lJIьной и достоверной информации о порядке
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрениrt
обращений (жалоб) в ,,цlоцессе пол)ления муниципальной услуги.
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ЩОСУдебныЙ (внес}дебный) порядок обясалования решений (или) и действий
(бездействия) администрации, его (ее) дошкностных лиц и муниципальных

служащих

31. ЗаявИтелЬ вправе податЬ в админИстрациЮ жалобУ на решения и (или)
действия (бездействие) главы администрации, муниципаJIьных служащих, ответ-
ственных за предоатаЕлен}Iе муниципальной услуги. ,

32. Подача и рассмотрение жалоб осуществляется в порядке, установленном
главой 2.1 Федерапьного закона коб организации предоставления государствен-
ных и муниципЕUIьных услуг)), Положением об особенностях подачи и рассмотре-
ниrI жЕlлоб на решения и (или) действия (бездействие) администрации муници-
пЕlJIьного округа, её должностных лиц и муниципальных служащих, утвержден-
ным постановлением администрации.
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Приложение 1

к Административному регламенту предостав-
ления муниципапьной услуги <регистрация
трудовьIх договоров, заключаемых работода-
телями - физическими лицами, не являющи-
мися индивиду€Lпьными предпринимателями, с
работниками, регистрация факта прекращения
1iрудового договора))

Запрос принят _ _ 20_ года ЛЬ Главе администрации муници-
Ф,И,О"ДОЛЖНООЪ,*Ж;:f;ъ'j;Ыffi?*т#'твенногозаприем(по- пального округа Гагаринский

О.В. Фроловой

заявитыrь l.
расшифровка

ЗапроС (заявление) на предоставление муниципальной услуги(Регистрация трудового договора, заключенного работодателем - физиче-
ским лицом, не являющегося индивидуальным предпринимателем, с работ-

ником)>

ПРОШУ ЗаРеГИСТРировать в администрации муницип€tльного округа Гагарин_
ский трудовой договор, заключенный мной

(фамилия, имя, oTlIecTBo (полностью) работодателя)
место жительства:

контактный телефоя, адрес электронной почты (пр" наличии)

с работником .
(фамилия, имя, отчество (полностью) работника)

Щокументы, необходимые для получения муницип€Lльной услуги, прилагаются.

Результат предоставления муницип€tльной услуги прошу :

1) выдатъ лично в администрации муниципальногоъкруга Гагаринский или моему
представителю;
2) направить почтовым отправлением по адресу:

Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление администрацией
муниципапъного округа Гагаринский, следующих действий с моими персонЕlлъ-
ными данными: обработка (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение,
уточнение (обновлВиие,''изменение), использование,, сэбезличивание, блокирова-
ние, уничтожение персон€tльных данных), а также иных действий, необходимых
для обработки персон€tльных данных в рамках предоставления муницип€}льной
услуги.

Срок деЙствия согласшI на обработку персонапьных данных: период предо-
ставления муниципалъной услуги.
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Согласие на обработку персон€tльных данных может быть отозвано мною пу-
тем направлениrI администрации муницип€tльного округа Гагаринский письменно_
го отзыва.

СОгласен, что алЙiанистрация муницип€lпьного округа Гагаринский обязана
ПРеКРатить обработку персональных данных и уничтожить персон€шьные данные
В СРОК, Не ПРеВЫшающиЙ 3 рабочих днеЙ с момента полrIения указанного отзыва.

заявитель
подпись расшифровка подписи

Представитель заявителя
подпись

20 г.

расши(lровка подписи
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Приложение 2
к Административному регламенту предостав-
ления муниципапьной услуги крегистрация
трудовых договоров, заключаемых работода-
телями - физическими лицами, не являющи-
мися иЕдивидуЕtпьными предпринимателями, с

работниками, регистрация факта прекращения
ТРУДОВОГО ДОГОВОРa))

Ф.И.о,, должность, контаmный телефон, подпись ответственного за прием (по-
лучение) и регистрацию запроса

Результат предоставления муни ципальной услуги
получен 20_ года
заявитель

расшифровка

Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги
(Регистрация факта прекращения трудового договора заключенного работо-
дателем - физическим лицом, не являющегося индивидуальным предприни_

мателем, с работником>)

Прошу зарегистрировать в администрации муниципзtпьного округа Гагарин_
скиЙ факт прекращениrI трудового договора, закJIюченн,Jго мноЙ

Главе администрации муници-
пального округа Гагаринский
О.В. Фроловой

(фамилия, имя, oTlIecTBo (полностью) работодателя)

контактныЙ телефон, адрес электронноЙ почты (np" наличии)

с работником
(rРамилия, имя, отчоство (полностью) работника)

,,Щата и номер регистрации трудового договора в администрации муниципЕlльного

,,Щокументы, необходимые для пол}п{ения муницип€tльной услуги, прилагаются.

Результат предоставления муниципЕtпьной услуги прошу:
1) выдать лично в администрации муницип€lпьного округа Гагаринский или моему
представителю;
2) направить почтовбIм отправлением по адресу:

Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление администрацией
МУНИЦИП€}ПЬнОГо округа ГагаринскиЙ, следующих деЙствиЙ с моими персональ-
НЫМИ ДаНныМи: обработка (включiи сбор, систематизацию, накопление, хранение,
УТочНеНис (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирова-
ние, уничтожение персонаJIъных данных), а также иных действий, Ееобходимых
для обработки персонапьных данных в рамках предоставлениrI муниципальной
услуги.

подпись
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СРОК действия согласия на обработку персон€lльных данных: период предо_

ставлениrI муниципальной услуги.
согласие на обработку персонапьных данных можёт быть отозвано мною пу-

тем направлениrI администрации муницип€l[ьного округа Гагаринский письменно-
го отзыва.

Согласен, что администрация муниципЕUIьного округа Гагаринский обязана
прекратить обработку персон€l"льных данных и уничтожить персон€tльные данные
в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента полrIения укЕ}занного отзыва.

заявитель
подпись расшифровка

Представитель з€uIвителя
подпись

20 г.

расши(lровка



Запрос принят _ _ 20.' года Jt(b

О.И.О., до -
lryчение) и регистрацию запроса

результат предоставления муниципальной ус.луги

|4

Приложение 3
к Административному регламенту предостав-
ления муниципаJIьной услуги <Регистрация
трудовых договоров, заключаемых работода-
телями - физическими лицами, не являющи-
мися индивиду€tльными предпринимателями, с
работниками, регистрация факта прекращения
трудового договора)

Главе администрации муници-
пального округа Гагаринский
О.В. Фроловой

расшифровка

мателем, с работником>

^ 
Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги(Регистрация факта прекращения трудового договора, заключенпого работо-

дателем - физическим лицом, не являющегося ипдивидуальным предприни-

В связи

сведений о месте пребывания работодателя, и}lыми.пучur,* 1уп*iБu*." пчпй[
прошу зарегистрировать в администрации муницип€lльного округа Гагаринский
факт прекращения трудового договора, закJIюченного нЕ}званным работодателемсо Мной

л ' 
Джа и номер регистрации трудового договора в администрации муницип.льного
округа ГагаринскиЙ: _20_года N9

.Щокументы, необходимые для полrrения муниципЕtльной услуги, прилагаются.

результат предоставления муницип€tльной услуги прошу :
1) выдать лично в администрации муницип€lльного округа Гагаринский или моемупредставителю;
2) направить почтовым отправлением по адресу:

Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление администрацией
муниципапьного 

9круга Гагаринский, следуIощих действий с моими персон€tль-
ными данными: обработка (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение,
уточнение (обновление, изменение)о использование, обезличивание, блокирова-
ние, уничтожение персонЕ}пьных данньш), а также иных действий, необходйr"r*
для обработки персонЕlпьных данных в рамках предоставления муницип€1льной
услуги.
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СРОК Действия согласия на обработку персональных данных: период предо_
ставлениrI муниципальной услуги.

СОгласие на обработку персонttпьных данных может быть отозвано мною пу_
тем направлениrt администрации муницип€lлъного округа Гагаринский писъменно-
го отзыва.

согласен, что администрация муниципального округа Гагаринский обязана
прекратить обработку персон€}льных данных и уничтожить персон€rльные данные
в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента получениrI указанного отзыва.

заявитель
подпись

Представитель заявителя

расшифровка

l
подпись

20 г.

расшифровка

л
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Приложение 4
к Административному регламенту предостав-
ления муниципальной услуги кРегистрация
трудовых договоров, заключаемых работода-
телями - физическими лицами, не являющи-
мися индивиду€tпьными предпринимателями, с
работниками, регистрация факта прекращения
трудового договора)

IIIтампы

л

для регистрации трудовых договоров, заключенных работодателями - физи-ческими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с
работниками, факта прекращения трудового договора

1. Штамп для регистрации трудового договора

Трудовой договор зарегистриро"а"l админь
страции муниципttльIIого округа Гагаринский

Регистрационный Еомер
Щата регистрации 20 года

(должность)

подпись Ф.И.о.
мп

2. Штамп для регистрации факта прекращения трудового договора

Факт прекрацения трудового договфiЪфЫ
стрирован в администрации муниципального
округа Гагаринский

Регистрационный Еомер
Щата регистращии 20

(лолжность)

подпись Ф.И.о.
мп


