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ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ,/бхЕМА
предоставления управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Красногвардейского ^/муниципального округа
Ставропольского края муниципальной услуги «Уведомительная регистрация 
трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем — 
физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с 
работником»

Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

№ П а р а м е т р З н а ч е н и е  п а р а м е т р а /с о с т о я н и е

1 2 3

1
Н аи м ен о в ан и е  органа, 
п р е д о с та в л я ю щ е го  у слу гу

У п р а в л ен и е  т р у д а  и со ц и ал ьн о й  защ и ты  н аселен и я  ад м и н и стр ац и и  
К р асн о гв ар д ей ск о го  м у н и ц и п а л ьн о го  о к р у га  С т ав р о п о л ь ск о го  края

2 Н о м ер  у с л у ги  в ф ед ер ал ь н о м  реестре ^ г б о о о о о о о о х в з г б з х э о

3 П о л н о е  н аи м ен о в ан и е  услу ги
У в ед о м и тел ьн ая  р еги стр ац и я  труд овы х  д о го в о р о в , зак л ю ч ен н ы х  
(п р е к р ащ ен н ы х ) р а б о то д ател е м  -  ф и зи ч ески м  л и ц о м , не явл яю щ и м ся  
и н д и в и д у ал ьн ы м  п р е д п р и н и м а те л ем , с  р аб о тн и к о м

4 К р атк о е  н а и м е н о в ан и е  услу ги
У в ед о м и тел ьн ая  р еги стр ац и я  тр у д о в ы х  д о го в о р о в , зак л ю ч ен н ы х  
(п р е к р ащ ен н ы х ) р аб о то д ател ем  -  ф и зи ч ески м  л и ц о м , не явл яю щ и м ся  
и н д и в и д у ал ьн ы м  п р ед п р и н и м ател ем , с р аб о тн и к о м

5
А д м и н и стр ати в н ы й  р егл ам ен т  
п р ед о став л ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  у слуги

А д м и н и с тр ати в н ы й  р е гл а м е н т  п р ед о ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  
услу ги , у тв е р ж д ен н ы й  м у н и ц и п ал ьн ы м  п о стан о вл ен и е  
ад м и н и стр ац и и  К р а сн о гв ар д ей ск о го  м у н и ц и п а л ьн о го  о к р у га  
С т ав р о п о л ь ск о го  края о т  13 а в гу с та  2021 г. №  761 «О б  у т вер ж д ен и и  
а д м и н и ст р ат и в н о го  р е гл а м е н т а  п р ед о став л ен и я  у п р ав л ен и ем  т р у д а  
и с о ц и а л ьн о й  защ и ты  н асел ен и я  а д м и н и стр ац и и  К р асн о гв ар д ей ск о го  
м у н и ц и п ал ьн о го  о к р у га  С тав р о п о л ь ск о го  края м ун и ц и п ал ьн о й  
у с л у ги  « У в е д о м и тел ь н ая  р еги стр ац и я  тр у д о в ы х  д о го в о р о в , 
за к л ю ч е н н ы х  (п р е к р ащ ен н ы х ) р аб о то д ател ем  -  ф и зи ч ески м  ли ц ом , 
не я в л я ю щ и м ся  и н д и в и д у ал ьн ы м  п р е д п р и н и м а те л ем , с р аботн и ком »

6 П ер еч ен ь  « п о д у сл у г»

1. У в ед о м и тел ь н ая  р еги стр ац и я  т р у д о в ы х  д о го в о р о в , зак л ю ч ен н ы х  
р аб о то д ател ем  -  ф и зи ч ески м  ли ц о м , не  я вл яю щ и м ся  
и н д и в и д у ал ьн ы м  п р ед п р и н и м ател ем , с  р аб о тн и ко м .
2. У в ед о м и тел ь н ая  р еги стр ац и я  ф а к т а  п р ек р ащ ен и я  т р у д о в ы х  
д о го в о р о в , за к л ю ч е н н ы х  р аб о то д ател ем  -  ф и зи ч ески м  л и ц о м , не 
я в л я ю щ и м ся  и н д и ви д у ал ьн ы м  п р ед п р и н и м ател ем , с р аб о тн и ко м .

7
С п о со б ы  оценки  кач ества  
п р ед о ставл ен и я  м у н и ц и п ал ьн о й  у слуги

1. Р а д и о те л еф о н н ая  связь  (см с-о п р о с , тел е ф о н н ы й  оп рос).
2. Е ди н ы й  п ортал  го су д ар ств ен н ы х  и м у н и ц и п ал ьн ы х  у слу г  
(ф у н к ц и й ) (д ал ее  -  Е П Г У )'
3. Р е ги о н ал ьн ы й  п о р тал  го су д ар ств ен н ы х  и м у н и ц и п а л ьн ы х  у с л у г  
(ф у н к ц и й ) (д ал ее  -  РП ГУ )*
4. О ф и ц и ал ьн ы й  с ай т  ор ган а , п р е д о с та в л я ю щ е го  услугу*.

1 При наличии технической возможности



Раздел 2. Общие сведения о «подуслугах»

№

С рок предоставления в 
зависим ости от условий

О снования  
отказа в 
прием е  

докум ентов

О снования  
для  отказа в 
предоставле  

нии
«подуслуги»

О снования
приостановл

ения
предоставле

ния
«подуслуги»

С рок
приостановл

ения
«подуслуги»

П лата за предоставление  
«подуслуги»

С пособ
обращ ения

за
получением
«подуслуги

»

Способ
получения
результата

«подуслуги»
П ри подаче  

заявления по 
месту

ж ительства
(месту

нахож дения
ю ридического

лица)

П ри подаче  
заявления  

не по месту  
ж ительства  

(по м есту  
обращ ения)

наличие платы  
(государственной  

пош лины )

реквизиты
норм ативного

правового
акта,

являю щ егося  
основанием  

для  взим ания  
платы  (гос. 
пош лины )

К Б К  для  
взим ания  

платы  
(государстве  

нной
пош лины ), в 

том  числе  
для М Ф Ц

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1. У ведом ительная регистрация трудовы х договоров, заклю ченны х работодателем  -  ф изическим  лицом , не являю щ им ся индивидуальны м  предприним ателем , с работником.

2. У ведом ительная регистрация ф акта прекращ ения трудовы х договоров, заклю ченны х работодателем  -  ф изическим  лицом, не являю щ им ся индивидуальны м  предприним ателем ,
с работником

15 календарных 
дней со дня 
регистрации 
заявления и 
документов в 
органе,
предоставляющем
услугу

1) Неустанов 
ление 
личности 
лица,
обратившего
ся за
оказанием
услуги
(непредъявле
ние данным
лицом
документа,
удостоверяю
щего его
личность,
отказ
данного лица 
предъявить

Отсутствие у
заявителя
правового
основания
для
получения 
муниципальн 
ой услуги

нет нет 1. Личное 
обращение в 
орган,
предоставля
ющий
услугу
2. Личное 
обращение в 
МФЦ
3. ЕПГУ*
4. РПГУ2*
5. Почтовая 
связь

1. В органе, 
предоставляющем 
услугу, на 
бумажном 
носителе
2. В МФЦ на
бумажном 
носителе, 
полученном из 
органа,
предоставляющего
услугу
3. Направление 
электронного 
документа, 
подписанного 
электронной 
подписью, на

2 При наличии технической возможности



3

документ, 
удостоверяю 
щий его 
личность, 
предъявлени 
е документа, 
удостоверяю 
щего
личность с 
истекшим 
сроком 
действия);
2)
непредставле
ние
уполномочен
ным
представител 
ем заявителя 
документов, 
подтверждаю 
щих
полномочия
на
осуществлен 
ие действий 
от имени
заявителя;
3) заявитель
не имеет
регистрации 
на
территории
муниципальн
ого
образования 
Ставропольс 
кого края;
4) заявителем 
представлен 
неполный 
пакет

адрес электронной 
почты.
4. Почтовая связь
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документов;
5) документы 
напечатаны 
(написаны) 
нечетко и 
неразборчиво 
, имеют 
подчистки, 
приписки, 
наличие 
зачеркнутых 
слов,
нерасшифров
анные
сокращения,
исправления,
за
исключением 
исправлений, 
скрепленных 
печатью и 
заверенных 
подписью 
уполномочен 
ного лица;
6) документы 
имеют 
серьезные 
повреждения 
, наличие 
которых не 
позволяет 
однозначно 
истолковать 
их
содержание;
7) заявление 
не содержит 
подписи и 
указания 
фамилии, 
имени,
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отчества 
заявителя и 
его
почтового 
адреса для 
ответа

Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги»

№
п/п

К атегории лиц, 
им ею щ их право на 

получение  
«подуслуги»

Докум ент, 
подтверж даю щ ий  

правом очие  
заявителя  

соответствую щ ей  
категории на  

получение  
«подуслуги»

У становленны е требования  
к  докум енту, 

подтверж даю щ ем у  
правом очие заявителя  

соответствую щ ей  
категории на получение  

«подуслуги»

Н аличие  
возм ож ности  

подачи  
заявления на  

предоставление  
«подуслуги»  

представителям и  
заявителя

И счерпы ваю щ ий  
перечень лиц, 

им ею щ их право на  
подачу заявления от  

им ени заявителя

Н аим енование  
докум ента, 

подтверж даю щ его  
право подачи  

заявления от имени  
заявителя

У становленны е требования к  
докум енту, подтверж даю щ ем у  

право подачи заявления от  
им ени заявителя

1 2 3 4 5 6 7 8
1. У ведом ительная регистрация трудовы х договоров, заклю ченны х работодателем  -  ф изическим  лицом , не являю щ им ся индивидуальны м  предприним ателем ,

с работником
i Физические лица, 

не являющиеся 
индивидуальными 
предпринимателями 
-  работодатели 
(граждане 
Российской 
Федерации)

1. Документ,
удостоверяющий
личность:

1.1. Паспорт 
гражданина 
Российской 
Федерации

1. Должен быть 
действительным на срок 
обращения за 
предоставлением 
муниципальной слуги.
2. Не должен содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должен иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать его 
содержание.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом, 
представляется заявителем с 
предъявлением подлинника.

Имеется 1. Любые лица, 
действующие от 
имени заявителя на 
основании 
доверенности

1.1. Документ, 
удостоверяющий 
личность лица, 
действующего от имени 
заявителя: паспорт 
гражданина Российской 
Федерации

1. Должен быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением 
муниципальной услуги.
2. Не должен содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должен иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом, 
представляется заявителем с 
предъявлением подлинника.

1.2. Временное 
удостоверение 
личности 
гражданина

1. Выдается подразделениями 
управления по вопросам 
миграции МВД России по 
желанию гражданина в

1.2. Временное 
удостоверение личности 
гражданина Российской 
Федерации (форма № 2П)

1. Выдается подразделениями 
управления по вопросам 
миграции МВД России по 
желанию гражданина в случае
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Российской 
Федерации (форма 
№ 2П)

случае утраты или 
переоформления паспорта.
2. Размер 176 x 125 мм,
изготовляется на
перфокарточной бумаге.
3. Наличие личной
фотографии, сведений о 
фамилии, имени, дате и месте 
рождения, адреса места 
жительства (места
пребывания), личной
подписи владельца
удостоверения; наличие 
сведений о дате выдачи и 
подразделении, выдавшем 
документ, причине выдачи, а 
также сроке действия
(который может быть 
продлен).
4. Удостоверение
подписывается 
руководителем 
подразделения, 
выдавшего, с 
печатью

его
заверением

1.3. Удостоверение 1. Должно быть
личности (военный действительным на срок
билет) обращения за
военнослужащего предоставлением услуги.
Российской 2. Не должно содержать
Федерации подчисток, приписок,

зачеркнутых слов и других
исправлений.
3. Не должно иметь
повреждений, наличие
которых не позволяет
однозначно истолковать его
содержание

утраты или переоформления 
паспорта.
2. Размер 176 x 125 мм,
изготовляется на
перфокарточной бумаге.
3. Наличие личной фотографии,
сведений о фамилии, имени, дате 
и месте рождения, адреса места 
жительства (места пребывания), 
личной подписи владельца 
удостоверения; наличие
сведений о дате выдачи и 
подразделении, выдавшем
документ, причине выдачи, а 
также сроке действия (который 
может быть продлен).
4. Удостоверение подписывается 
руководителем подразделения, 
его выдавшего, с заверением 
печатью

1.3. Удостоверение 
личности (военный 
билет) военнослужащего 
Российской Федерации

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать
подчисток, приписок,
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание

1.4. Паспорт
иностранного 
гражданина либо иной 
документ, установленный

1. Должен быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
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федеральным законом 
или признаваемый в 
соответствии с
международным 
договором в качестве 
документа, 
удостоверяющего 
личность иностранного 
гражданина

1.5.
беженца

Удостоверение

1.6. Свидетельство о 
рассмотрении 
ходатайства о признании 
беженцем на территории 
РФ по существу

2. Должен 
нотариальный 
документа.
3. Не должен 
подчисток, 
зачеркнутых 
исправлений.
4. Не 
повреждений

прилагаться 
перевод

содержать 
приписок, 

слов и других

должен иметь 
наличие которых 

не позволяет однозначно 
истолковать его содержание____
1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Записи произведены на 
русском языке.
3. Должно содержать дату 
выдачи, фотографию владельца 
и его подпись.
4. Не должно содержать
подчисток, 
зачеркнутых 
исправлений. 
5. Не 
повреждений,

слов
приписок, 

и других

должно иметь 
наличие которых 

не позволяет однозначно
истолковать их содержание 
6. Удостоверение подписывается 
должностным лицом органа, его 
выдавшего, с заверением
печатью
1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать
подчисток, приписок,
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание_____
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1.7. Вид на жительство в 
Российской Федерации

1.8. Свидетельство о 
предоставлении 
временного убежища на 
территории РФ

1.9. Разрешение на 
временное проживание

1.10. Доверенность

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать
подчисток, 
зачеркнутых 
исправлений. 
3. Не 
повреждений,

слов
приписок, 

и других

должно иметь 
наличие которых 

не позволяет однозначно 
истолковать их содержание_____
1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать
подчисток, 
зачеркнутых 
исправлений. 
3. Не 
повреждений,

приписок, 
и других

должно иметь 
наличие которых 

не позволяет однозначно 
истолковать их содержание_____
1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать
подчисток, 
зачеркнутых 
исправлений. 
3. Не 
повреждений,

слов
приписок, 

и других

должно иметь 
наличие которых 

не позволяет однозначно 
истолковать их содержание_____
1. Должна быть действительной 
на срок обращения за 
предоставлением 
муниципальной услуги.
2. Не должна содержать
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений._________________

слов



9

2. Законные
представители:
2.1. Родители

2.1.1. Документ, 
удостоверяющий 
личность: Паспорт 
гражданина РФ

2.1.2. Свидетельство о 
государственной 
регистрации рождения, 
выданное компетентным 
органом иностранного 
государства, и его 
нотариально
удостоверенный перевод 
на русский язык (в случае 
регистрации рождения в 
иностранном
государстве)___________

3. Не должна иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
4. Должна содержать сведения о
доверителе (кто выдает), 
сведения о представителе (кому 
предназначена доверенность), 
полномочия на совершение 
определенных действий, дату и 
место совершения доверенности 
(прописью), подпись 
доверителя.__________________
1. Должен быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением 
муниципальной слуги.
2. Не должен содержать
подчисток, 
зачеркнутых 
исправлений. 
3. Не 
повреждений,

слов
приписок, 
и других

должен иметь 
наличие которых 

не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом,
представляется заявителем с 
предъявлением подлинника._____
1. Не должно 
подчисток, 
зачеркнутых 
исправлений.
2. Не 
повреждений

содержать 
приписок, 

слов и других

должно иметь 
наличие которых 

не позволяет однозначно
истолковать его содержание.
3. Должно содержать
нотариальный 
русский язык

перевод на
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2.1.3. Временное
удостоверение личности 
гражданина Российской 
Федерации (форма № 2П)

2.1.4. Удостоверение 
личности (военный 
билет) военнослужащего 
Российской Федерации

2.1.5. Паспорт
иностранного 
гражданина либо иной 
документ, установленный 
федеральным законом 
или признаваемый в 
соответствии с

1. Выдается подразделениями 
управления по вопросам 
миграции МВД России по 
желанию гражданина в случае 
утраты или переоформления 
паспорта.
2. Размер 176 x 125 мм,

изготовляется на
перфокарточной бумаге.
3. Наличие личной фотографии,

сведений о фамилии, имени, дате 
и месте рождения, адреса места 
жительства (места пребывания), 
личной подписи владельца 
удостоверения; наличие
сведений о дате выдачи и 
подразделении, выдавшем
документ, причине выдачи, а 
также сроке действия (который 
может быть продлен).
4. Удостоверение

подписывается руководителем 
подразделения, его выдавшего, с 
заверением печатью___________
1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать
подчисток, приписок,
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание
1. Должен быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Должен прилагаться
нотариальный перевод
документа.
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международным 
договором в качестве 
документа, 
удостоверяющего 
личность иностранного 
гражданина

2.1.6.
беженца

Удостоверение

2.1.7. Свидетельство о 
рассмотрении 
ходатайства о признании 
беженцем на территории 
РФ по существу

3. Не должен 
подчисток, 
зачеркнутых 
исправлений.
4. Не 
повреждений

содержать 
приписок, 

слов и других

должен иметь 
наличие которых 

не позволяет однозначно 
истолковать его содержание____
1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Записи произведены на 
русском языке.
3. Должно содержать дату 
выдачи, фотографию владельца 
и его подпись.
4. Не должно содержать
подчисток, 
зачеркнутых 
исправлений. 
5. Не 
повреждений,

слов
приписок, 

и других

должно иметь 
наличие которых 

не позволяет однозначно
истолковать их содержание 
6. Удостоверение подписывается 
должностным лицом органа, его 
выдавшего, с заверением
печатью
1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать
подчисток, 
зачеркнутых 
исправлений. 
3. Не 
повреждений,

слов
приписок, 

и других

должно иметь 
наличие которых 

не позволяет однозначно 
истолковать их содержание_____
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2.2. Опекун или 
попечитель

2.1.8. Вид на жительство 
в Российской Федерации

2.1.9. Свидетельство о 
предоставлении 
временного убежища на 
территории РФ

2.1.10. Разрешение на 
временное проживание

2.2.1. Документ, 
удостоверяющий 
личность: Паспорт 
гражданина РФ

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать
подчисток, приписок,
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание_____
1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать
подчисток, приписок,
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание_____
1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать
подчисток, приписок,
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание_____
1. Должен быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением 
муниципальной слуги.
2. Не должен содержать
подчисток, приписок,
зачеркнутых слов и других 
исправлений._________________
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2.2.2. Временное
удостоверение личности 
гражданина Российской 
Федерации (форма № 2П)

2.2.3. Удостоверение 
личности (военный 
билет) военнослужащего 
Российской Федерации

3. Не должен иметь
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно
истолковать его содержание.
4. Копия документа, не
заверенная нотариусом,
представляется заявителем с 
предъявлением подлинника._____
1. Выдается подразделениями 
управления по вопросам 
миграции МВД России по 
желанию гражданина в случае 
утраты или переоформления 
паспорта.
2. Размер 176 x 125 мм,
изготовляется на
перфокарточной бумаге.
3. Наличие личной фотографии,
сведений о фамилии, имени, дате 
и месте рождения, адреса места 
жительства (места пребывания), 
личной подписи владельца 
удостоверения; наличие
сведений о дате выдачи и 
подразделении, выдавшем
документ, причине выдачи, а 
также сроке действия (который 
может быть продлен).
4. Удостоверение подписывается 
руководителем подразделения, 
его выдавшего, с заверением 
печатью
1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать
подчисток, приписок,
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых
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не позволяет однозначно 
истолковать его содержание

2.2.4. Паспорт
иностранного 
гражданина либо иной 
документ, установленный 
федеральным законом 
или признаваемый в 
соответствии с
международным 
договором в качестве 
документа, 
удостоверяющего 
личность иностранного 
гражданина

1. Должен быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Должен прилагаться
нотариальный перевод
документа.
3. Не должен содержать
подчисток, приписок,
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
4. Не должен иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание

2.2.5. Удостоверение 1. Должно быть действительным 
беженца на срок обращения за

предоставлением услуги.
2. Записи произведены на 
русском языке.
3. Должно содержать дату 
выдачи, фотографию владельца 
и его подпись.
4. Не должно содержать
подчисток, приписок,
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
5. Не должно иметь
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно
истолковать их содержание
6. Удостоверение подписывается 
должностным лицом органа, его



15

выдавшего, с заверением 
печатью

2.2.6. Свидетельство о 
рассмотрении 
ходатайства о признании 
беженцем на территории 
РФ по существу

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание
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2.2.7. Вид на жительство 1. Должно быть действительным 
в Российской Федерации на срок обращения за

предоставлением услуги.
2. Не должно содержать
подчисток, приписок,
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

2.2.8. Свидетельство о 
предоставлении 
временного убежища на 
территории РФ

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать
подчисток, приписок,
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание
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2.2.9. Разрешение на 
временное проживание

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

2. У ведом ительная регистрация ф акта прекращ ения трудовы х договоров, заклю ченны х работодателем  -  ф изическим  лицом , не являю щ им ся
индивидуальны м  предприним ателем , с работником

1. Физические лица, 
не являющиеся 
индивидуальными 
предпринимателями 
-  работодатели 
(граждане 
Российской 
Федерации)

1. Документ,
удостоверяющий
личность:

1.1. Паспорт 
гражданина 
Российской 
Федерации

1. Должен быть 
действительным на срок 
обращения за 
предоставлением 
муниципальной слуги.
2. Не должен содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должен иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать его 
содержание.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом, 
представляется заявителем с 
предъявлением подлинника.

Имеется 1. Любые лица, 
действующие от 
имени заявителя на 
основании 
доверенности

1.1. Документ, 
удостоверяющий 
личность лица, 
действующего от имени 
заявителя: паспорт 
гражданина Российской 
Федерации

1. Должен быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением 
муниципальной услуги.
2. Не должен содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должен иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом, 
представляется заявителем с 
предъявлением подлинника.

1.2. Временное
удостоверение
личности

1. Выдается подразделениями 
управления по вопросам 
миграции МВД России по

1.2. Временное 
удостоверение личности

1. Выдается подразделениями 
управления по вопросам 
миграции МВД России по
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гражданина 
Российской 
Федерации (форма 
№ 2П)

желанию гражданина в 
случае утраты или 
переоформления паспорта.
2. Размер 176 x 125 мм, 
изготовляется на 
перфокарточной бумаге.
3. Наличие личной 
фотографии, сведений о 
фамилии, имени, дате и месте 
рождения, адреса места 
жительства (места 
пребывания), личной 
подписи владельца 
удостоверения; наличие 
сведений о дате выдачи и 
подразделении, выдавшем 
документ, причине выдачи, а 
также сроке действия 
(который может быть 
продлен).
4. Удостоверение 
подписывается 
руководителем 
подразделения, его 
выдавшего, с заверением 
печатью

гражданина Российской 
Федерации (форма № 2П)

желанию гражданина в случае 
утраты или переоформления 
паспорта.
2. Размер 176 x 125 мм, 
изготовляется на 
перфокарточной бумаге.
3. Наличие личной фотографии, 
сведений о фамилии, имени, дате 
и месте рождения, адреса места 
жительства (места пребывания), 
личной подписи владельца 
удостоверения; наличие 
сведений о дате выдачи и 
подразделении, выдавшем 
документ, причине выдачи, а 
также сроке действия (который 
может быть продлен).
4. Удостоверение подписывается 
руководителем подразделения, 
его выдавшего, с заверением 
печатью

1.3. Удостоверение 
личности (военный 
билет)
военнослужащего
Российской
Федерации

1. Должно быть 
действительным на срок 
обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать его 
содержание

1.3. Удостоверение 
личности (военный 
билет) военнослужащего 
Российской Федерации

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание

1.4. Паспорт 
иностранного 
гражданина либо иной

1. Должен быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
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документ, установленный 
федеральным законом 
или признаваемый в 
соответствии с 
международным 
договором в качестве 
документа, 
удостоверяющего 
личность иностранного 
гражданина

2. Должен прилагаться 
нотариальный перевод 
документа.
3. Не должен содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
4. Не должен иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание

1.5. Удостоверение 
беженца

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Записи произведены на 
русском языке.
3. Должно содержать дату 
выдачи, фотографию владельца 
и его подпись.
4. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
5. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание
6. Удостоверение подписывается 
должностным лицом органа, его 
выдавшего, с заверением 
печатью

1.6. Свидетельство о 
рассмотрении 
ходатайства о признании 
беженцем на территории 
РФ по существу

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание
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1.7. Вид на жительство в 
Российской Федерации

1.8. Свидетельство о 
предоставлении 
временного убежища на 
территории РФ

1.9. Разрешение на 
временное проживание

1.10. Доверенность

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать
подчисток, 
зачеркнутых 
исправлений. 
3. Не 
повреждений,

слов
приписок, 

и других

должно иметь 
наличие которых 

не позволяет однозначно 
истолковать их содержание_____
1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать
подчисток, 
зачеркнутых 
исправлений. 
3. Не 
повреждений,

приписок, 
и других

должно иметь 
наличие которых 

не позволяет однозначно 
истолковать их содержание_____
1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать
подчисток, 
зачеркнутых 
исправлений. 
3. Не 
повреждений,

слов
приписок, 

и других

должно иметь 
наличие которых 

не позволяет однозначно 
истолковать их содержание_____
1. Должна быть действительной 
на срок обращения за 
предоставлением 
муниципальной услуги.
2. Не должна содержать
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений._________________

слов
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3. Не должна иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
4. Должна содержать сведения о 
доверителе (кто выдает), 
сведения о представителе (кому 
предназначена доверенность), 
полномочия на совершение 
определенных действий, дату и 
место совершения доверенности 
(прописью), подпись 
доверителя.

2. Законные 
представители:
2.1. Родители

2.1.1. Документ, 
удостоверяющий 
личность: Паспорт 
гражданина РФ

1. Должен быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением 
муниципальной слуги.
2. Не должен содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должен иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом, 
представляется заявителем с 
предъявлением подлинника.

2.1.2. Свидетельство о 
государственной 
регистрации рождения, 
выданное компетентным 
органом иностранного 
государства, и его 
нотариально
удостоверенный перевод 
на русский язык (в случае 
регистрации рождения в 
иностранном 
государстве)

1. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
2. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
3. Должно содержать 
нотариальный перевод на 
русский язык
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2.1.3. Временное 
удостоверение личности 
гражданина Российской 
Федерации (форма № 2П)

1. Выдается подразделениями 
управления по вопросам 
миграции МВД России по 
желанию гражданина в случае 
утраты или переоформления 
паспорта.
. Размер 176 x 125 мм, 

изготовляется на 
перфокарточной бумаге.
. Наличие личной фотографии, 

сведений о фамилии, имени, дате 
и месте рождения, адреса места 
жительства (места пребывания), 
личной подписи владельца 
удостоверения; наличие 
сведений о дате выдачи и 
подразделении, выдавшем 
документ, причине выдачи, а 
также сроке действия (который 
может быть продлен).
4. Удостоверение подписывается 
руководителем подразделения, 
его выдавшего, с заверением 
печатью

2.1.4. Удостоверение 
личности (военный 
билет) военнослужащего 
Российской Федерации

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание

2.1.5. Паспорт 
иностранного 
гражданина либо иной 
документ, установленный 
федеральным законом 
или признаваемый в 
соответствии с

1. Должен быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Должен прилагаться 
нотариальный перевод 
документа.
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международным 
договором в качестве 
документа, 
удостоверяющего 
личность иностранного 
гражданина

2.1.6.
беженца

Удостоверение

2.1.7. Свидетельство о 
рассмотрении 
ходатайства о признании 
беженцем на территории 
РФ по существу

2.1.8. Вид на жительство 
в Российской Федерации

3. Не должен 
подчисток, 
зачеркнутых 
исправлений.
4. Не 
повреждений

содержать 
приписок, 

слов и других

должен иметь 
наличие которых 

не позволяет однозначно 
истолковать его содержание____
1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Записи произведены на 
русском языке.
3. Должно содержать дату 
выдачи, фотографию владельца 
и его подпись.
4. Не должно содержать
подчисток, 
зачеркнутых 
исправлений. 
5. Не 
повреждений,

слов
приписок, 

и других

должно иметь 
наличие которых 

не позволяет однозначно
истолковать их содержание 
6. Удостоверение подписывается 
должностным лицом органа, его 
выдавшего, с заверением
печатью
1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать
подчисток, 
зачеркнутых 
исправлений. 
3. Не 
повреждений,

слов
приписок, 

и других

должно иметь 
наличие которых 

не позволяет однозначно 
истолковать их содержание_____
1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги._______
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2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

2.1.9. Свидетельство о 
предоставлении 
временного убежища на 
территории РФ

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

2.1.10. Разрешение на 
временное проживание

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

2.2. Опекун или 
попечитель

2.2.1. Документ, 
удостоверяющий 
личность: Паспорт 
гражданина РФ

1. Должен быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением 
муниципальной слуги.
2. Не должен содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должен иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
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2.2.2. Временное
удостоверение личности 
гражданина Российской 
Федерации (форма № 2П)

2.2.3. Удостоверение 
личности (военный 
билет) военнослужащего 
Российской Федерации

2.2.4. Паспорт
иностранного 
гражданина либо иной

4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом, 
представляется заявителем с 
предъявлением подлинника.____
1. Выдается подразделениями 
управления по вопросам 
миграции МВД России по 
желанию гражданина в случае 
утраты или переоформления 
паспорта.
2. Размер 176 x 125 мм,
изготовляется на
перфокарточной бумаге.
3. Наличие личной фотографии,
сведений о фамилии, имени, дате 
и месте рождения, адреса места 
жительства (места пребывания), 
личной подписи владельца 
удостоверения; наличие
сведений о дате выдачи и 
подразделении, выдавшем
документ, причине выдачи, а 
также сроке действия (который 
может быть продлен).
4. Удостоверение подписывается 
руководителем подразделения, 
его выдавшего, с заверением 
печатью
1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать
подчисток, приписок,
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание____
1. Должен быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги._______
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документ, установленный 
федеральным законом 
или признаваемый в 
соответствии с 
международным 
договором в качестве 
документа, 
удостоверяющего 
личность иностранного 
гражданина

2. Должен прилагаться 
нотариальный перевод 
документа.
3. Не должен содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
4. Не должен иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание

2.2.5. Удостоверение 
беженца

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Записи произведены на 
русском языке.
3. Должно содержать дату 
выдачи, фотографию владельца 
и его подпись.
4. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
5. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание
6. Удостоверение подписывается 
должностным лицом органа, его 
выдавшего, с заверением 
печатью

2.2.6. Свидетельство о 
рассмотрении 
ходатайства о признании 
беженцем на территории 
РФ по существу

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание
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2.2.7. Вид на жительство 
в Российской Федерации

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

2.2.8. Свидетельство о 
предоставлении 
временного убежища на 
территории РФ

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

2.2.9. Разрешение на 
временное проживание

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

2. Физические лица -  
работники (в случае 
смерти
работодателя - 
физического лица, 
не являющегося 
индивидуальным 
предпринимателем, 
или отсутствия

1. Документ,
удостоверяющий
личность:

1.1. Паспорт 
гражданина 
Российской 
Федерации

1. Должен быть 
действительным на срок 
обращения за 
предоставлением 
муниципальной слуги.
2. Не должен содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.

Имеется 1. Любые лица, 
действующие от 
имени заявителя на 
основании 
доверенности

1.1. Документ, 
удостоверяющий 
личность лица, 
действующего от имени 
заявителя: паспорт 
гражданина Российской 
Федерации

1. Должен быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением 
муниципальной услуги.
2. Не должен содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
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сведений о месте 
его пребывания в 
течение двух 
месяцев, в иных 
случаях, не 
позволяющих 
продолжать 
трудовые
отношения и
исключающих
возможность
регистрации факта
прекращения
трудового договора
работодателем)

3. Не должен иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать его 
содержание.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом, 
представляется заявителем с 
предъявлением подлинника.

3. Не должен иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом, 
представляется заявителем с 
предъявлением подлинника.

1.2. Временное
удостоверение
личности
гражданина
Российской
Федерации (форма
№ 2П)

1. Выдается подразделениями 
управления по вопросам 
миграции МВД России по 
желанию гражданина в 
случае утраты или 
переоформления паспорта.
2. Размер 176 x 125 мм, 
изготовляется на 
перфокарточной бумаге.
3. Наличие личной 
фотографии, сведений о 
фамилии, имени, дате и месте 
рождения, адреса места 
жительства (места 
пребывания), личной 
подписи владельца 
удостоверения; наличие 
сведений о дате выдачи и 
подразделении, выдавшем 
документ, причине выдачи, а 
также сроке действия 
(который может быть 
продлен).
4. Удостоверение 
подписывается 
руководителем 
подразделения, его 
выдавшего, с заверением 
печатью

1.2. Временное 
удостоверение личности 
гражданина Российской 
Федерации (форма № 2П)

1. Выдается подразделениями 
управления по вопросам 
миграции МВД России по 
желанию гражданина в случае 
утраты или переоформления 
паспорта.
2. Размер 176 x 125 мм, 
изготовляется на 
перфокарточной бумаге.
3. Наличие личной фотографии, 
сведений о фамилии, имени, дате 
и месте рождения, адреса места 
жительства (места пребывания), 
личной подписи владельца 
удостоверения; наличие 
сведений о дате выдачи и 
подразделении, выдавшем 
документ, причине выдачи, а 
также сроке действия (который 
может быть продлен).
4. Удостоверение подписывается 
руководителем подразделения, 
его выдавшего, с заверением 
печатью

1.3. Удостоверение 
личности (военный 
билет)
военнослужащего

1. Должно быть 
действительным на срок 
обращения за 
предоставлением услуги.

1.3. Удостоверение 
личности (военный 
билет) военнослужащего 
Российской Федерации

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
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Российской
Федерации

2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать его 
содержание

2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание

1.4. Паспорт 
иностранного 
гражданина либо 
иной документ, 
установленный 
федеральным 
законом или 
признаваемый в 
соответствии с 
международным 
договором в 
качестве документа, 
удостоверяющего 
личность 
иностранного 
гражданина

1. Должен быть 
действительным на срок 
обращения за 
предоставлением услуги.
2. Должен прилагаться 
нотариальный перевод 
документа.
3. Не должен содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
4. Не должен иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать его 
содержание

1.4. Паспорт 
иностранного 
гражданина либо иной 
документ, установленный 
федеральным законом 
или признаваемый в 
соответствии с 
международным 
договором в качестве 
документа, 
удостоверяющего 
личность иностранного 
гражданина

1. Должен быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Должен прилагаться 
нотариальный перевод 
документа.
3. Не должен содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
4. Не должен иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание

1.5. Удостоверение 
беженца

1. Должно быть 
действительным на срок 
обращения за 
предоставлением услуги.
2. Записи произведены на 
русском языке.
3. Должно содержать дату 
выдачи, фотографию 
владельца и его подпись.
4. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
5. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет

1.5. Удостоверение 
беженца

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Записи произведены на 
русском языке.
3. Должно содержать дату 
выдачи, фотографию владельца 
и его подпись.
4. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
5. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание
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однозначно истолковать их 
содержание
6. Удостоверение 
подписывается должностным 
лицом органа, его выдавшего, 
с заверением печатью

6. Удостоверение подписывается 
должностным лицом органа, его 
выдавшего, с заверением 
печатью

1.6. Свидетельство о 
рассмотрении 
ходатайства о 
признании 
беженцем на 
территории РФ по 
существу

1. Должно быть 
действительным на срок 
обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать их 
содержание

1.6. Свидетельство о 
рассмотрении 
ходатайства о признании 
беженцем на территории 
РФ по существу

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

1.7. Вид на 
жительство в 
Российской 
Федерации

1. Должно быть 
действительным на срок 
обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать их 
содержание

1.7. Вид на жительство в 
Российской Федерации

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

1.8. Свидетельство о 
предоставлении 
временного 
убежища на 
территории РФ

1. Должно быть 
действительным на срок 
обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие

1.8. Свидетельство о 
предоставлении 
временного убежища на 
территории РФ

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых
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которых не позволяет 
однозначно истолковать их 
содержание

не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

1.9. Разрешение на
временное
проживание

1. Должно быть 
действительным на срок 
обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать их 
содержание

1.9. Разрешение на 
временное проживание

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

1.10. Доверенность 1. Должна быть действительной 
на срок обращения за 
предоставлением 
муниципальной услуги.
2. Не должна содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должна иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
4. Должна содержать сведения о 
доверителе (кто выдает), 
сведения о представителе (кому 
предназначена доверенность), 
полномочия на совершение 
определенных действий, дату и 
место совершения доверенности 
(прописью), подпись 
доверителя.

2. Законные 
представители:
2.1. Родители

2.1.1. Документ, 
удостоверяющий 
личность: Паспорт 
гражданина РФ

1. Должен быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением 
муниципальной слуги.
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2. Не должен содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должен иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом, 
представляется заявителем с 
предъявлением подлинника.

2.1.2. Свидетельство о 
государственной 
регистрации рождения, 
выданное компетентным 
органом иностранного 
государства, и его 
нотариально
удостоверенный перевод 
на русский язык (в случае 
регистрации рождения в 
иностранном 
государстве)

1. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
2. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
3. Должно содержать 
нотариальный перевод на 
русский язык

2.1.3. Временное 
удостоверение личности 
гражданина Российской 
Федерации (форма № 2П)

1. Выдается подразделениями 
управления по вопросам 
миграции МВД России по 
желанию гражданина в случае 
утраты или переоформления 
паспорта.
2. Размер 176 x 125 мм, 
изготовляется на 
перфокарточной бумаге.
3. Наличие личной фотографии, 
сведений о фамилии, имени, дате 
и месте рождения, адреса места 
жительства (места пребывания), 
личной подписи владельца 
удостоверения; наличие 
сведений о дате выдачи и 
подразделении, выдавшем 
документ, причине выдачи, а
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также сроке действия (который 
может быть продлен).
4. Удостоверение подписывается 
руководителем подразделения, 
его выдавшего, с заверением 
печатью

2.1.4. Удостоверение 
личности (военный 
билет) военнослужащего 
Российской Федерации

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание

2.1.5. Паспорт 
иностранного 
гражданина либо иной 
документ, установленный 
федеральным законом 
или признаваемый в 
соответствии с 
международным 
договором в качестве 
документа, 
удостоверяющего 
личность иностранного 
гражданина

1. Должен быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Должен прилагаться 
нотариальный перевод 
документа.
3. Не должен содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
4. Не должен иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание

2.1.6. Удостоверение 
беженца

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Записи произведены на 
русском языке.
3. Должно содержать дату 
выдачи, фотографию владельца 
и его подпись.
4. Не должно содержать 
подчисток, приписок,
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зачеркнутых слов и других 
исправлений.
5. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание
6. Удостоверение подписывается 
должностным лицом органа, его 
выдавшего, с заверением 
печатью

2.1.7. Свидетельство о 
рассмотрении 
ходатайства о признании 
беженцем на территории 
РФ по существу

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

2.1.8. Вид на жительство 
в Российской Федерации

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

2.1.9. Свидетельство о 
предоставлении 
временного убежища на 
территории РФ

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых
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не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

2.1.10. Разрешение на 
временное проживание

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

2.2. Опекун или 
попечитель

2.2.1. Документ, 
удостоверяющий 
личность: Паспорт 
гражданина РФ

1. Должен быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением 
муниципальной слуги.
2. Не должен содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должен иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом, 
представляется заявителем с 
предъявлением подлинника.

2.2.2. Временное 
удостоверение личности 
гражданина Российской 
Федерации (форма № 2П)

1. Выдается подразделениями 
управления по вопросам 
миграции МВД России по 
желанию гражданина в случае 
утраты или переоформления 
паспорта.
2. Размер 176 x 125 мм, 
изготовляется на 
перфокарточной бумаге.
3. Наличие личной фотографии, 
сведений о фамилии, имени, дате 
и месте рождения, адреса места 
жительства (места пребывания),
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личной подписи владельца 
удостоверения; наличие 
сведений о дате выдачи и 
подразделении, выдавшем 
документ, причине выдачи, а 
также сроке действия (который 
может быть продлен).
4. Удостоверение подписывается 
руководителем подразделения, 
его выдавшего, с заверением 
печатью

2.2.3 Удостоверение 
личности (военный 
билет) военнослужащего 
Российской Федерации

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание

2.2.4. Паспорт 
иностранного 
гражданина либо иной 
документ, установленный 
федеральным законом 
или признаваемый в 
соответствии с 
международным 
договором в качестве 
документа, 
удостоверяющего 
личность иностранного 
гражданина

1. Должен быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Должен прилагаться 
нотариальный перевод 
документа.
3. Не должен содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
4. Не должен иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать его содержание

2.2.5. Удостоверение 
беженца

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Записи произведены на 
русском языке.
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3. Должно содержать дату 
выдачи, фотографию владельца 
и его подпись.
4. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
5. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание
6. Удостоверение подписывается 
должностным лицом органа, его 
выдавшего, с заверением 
печатью

2.2.6. Свидетельство о 
рассмотрении 
ходатайства о признании 
беженцем на территории 
РФ по существу

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

2.2.7. Вид на жительство 
в Российской Федерации

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

2.2.8. Свидетельство о 
предоставлении 
временного убежища на 
территории РФ

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок,
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зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

2.2.9. Разрешение на 
временное проживание

1. Должно быть действительным 
на срок обращения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
№

п/п
К атегория
докум ента

Н аим енование  
докум ентов, 

которы е  
представляет  
заявитель для  

получения  
«подуслуги»

К оличество необходим ы х  
экзем пляров докум ента с 

указанием  подлинник/копия

Докум ент, 
предоставляем ы й  

по условию

У становленны е требования к 
докум енту

Ф орма
(ш аблон)

докум ента

О бразец
докум ента/заполнения

докум ента

1 2 3 4 5 6 7 8

1. У ведом ительная регистрация трудовы х договоров, заклю ченны х работодателем  -  ф изическим  лицом , не являю щ им ся индивидуальны м  предприним ателем , с работником

1 Заявление о
предоставлении
услуги

Заявление о 
регистрации 
трудового договора, 
заключаемого 
работодателем -  
физическим лицом, 
не являющимся 
индивидуальным 
предпринимателем, 
с работником

1 экземпляр, подлинник.

Действия:

- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим
услугу:
1. Проверка заявления на 
соответствие установленным 
требованиям;
2. Формирование в дело.

Нет 1. Текст документа написан разборчиво.
2. В документе нет подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений.
3. Документ не исполнен карандашом.
4. Документ не имеет серьезных 
повреждений, наличие которых допускает 
многозначность истолкования 
содержания.

Приложение
1

Приложение 1.1



39

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Сверка информации, указанной 
в заявлении с представленными 
документами, формирование в 
дело.
2. Формирование электронного 
образа (скан-копии) заявления.
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2 Документ,
удостоверяющий 
личность 
(Предоставляется 
только один из 
документов п. 2)

2.1.
гражданина
Российской
Федерации

Паспорт 1 экземпляр, подлинник 
нотариально заверенная копия.

или Предоставляется 
гражданами РФ

Действия:

- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Установление личности.
3. Сверка копии с подлинником и
возврат подлинника заявителю (в 
случае предоставления
нотариально незаверенной копии 
документа).
4. Снятие копии с представленного
документа, заверение
специалистом органа,
предоставляющего услугу или 
МФЦ.
5. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим
услугу:
1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяющего 
личность заявителя (страницы, 
содержащие сведения о личности 
владельца паспорта, о регистрации 
по месту жительства и снятии с 
регистрационного учета),
возвращает заявителю подлинник 
документа.____________________

1. Должен быть действительным на срок - 
обращения за предоставлением 
муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, 
приписок, зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие 
которых не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
4. Копия документа, не заверенная 
нотариусом, представляется заявителем с 
предъявлением подлинника.
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2.2. Временное
удостоверение
личности
гражданина
Российской
Федерации (форма
№ 2П)

1 экземпляр, подлинник. Предоставляется в 1. Выдается подразделениями управления - -
случае утраты или по вопросам миграции МВД России по

Действия: переоформления желанию гражданина в случае утраты или
- при отсутствии электронного паспорта гражданина переоформления паспорта.
взаимодействия между МФЦ и Российской 2. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на
органом, предоставляющим Федерации перфокарточной бумаге.
услугу: 3. Наличие личной фотографии, сведений о
1. Проверка документа на фамилии, имени, дате и месте рождения,
соответствие установленным адреса места жительства (места
требованиям. пребывания), личной подписи владельца
2. Установление личности. удостоверения; наличие сведений о дате
3. Снятие копии с представленного выдачи и подразделении, выдавшем
документа, заверение документ, причине выдачи, а также сроке
специалистом органа, действия (который может быть продлен).
предоставляющего услугу или 4. Удостоверение подписывается
МФЦ. руководителем подразделения, его
4. Формирование в дело копии. выдавшего, с заверением печатью

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию)
документа, удостоверяющего 
личность заявителя, возвращает 
заявителю подлинник документа.
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2.3. Удостоверение 
личности (военный 
билет)
военнослужащего
Российской
Федерации

1 экземпляр, подлинник. Может быть 1. Должно быть действительным на срок - -
представлено для обращения за предоставлением услуги.

Действия: удостоверения 2. Не должно содержать подчисток,
- при отсутствии электронного личности приписок, зачеркнутых слов и других
взаимодействия между МФЦ и военнослужащего исправлений.
органом, предоставляющим РФ 3. Не должно иметь повреждений, наличие
услугу: которых не позволяет однозначно
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Установление личности.
3. Снятие копии с представленного 
документа, заверение 
специалистом органа, 
предоставляющего услугу или 
МФЦ.
4. Формирование в дело копии.

истолковать их содержание

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию)
документа, удостоверяющего 
личность заявителя, возвращает 
заявителю подлинник документа.
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2.4. Паспорт 1 экземпляр, подлинник. Предоставляется для 1. Должен быть действительным на срок
иностранного удостоверения обращения за предоставлением услуги.
гражданина либо Действия: личности 2. Должен прилагаться нотариальный
иной документ, - при отсутствии электронного иностранного перевод документа.
установленный взаимодействия между МФЦ и гражданина, 3. Не должен содержать подчисток,
федеральным органом, предоставляющим являющегося приписок, зачеркнутых слов и других
законом или услугу: представителем исправлений.
признаваемый в 1. Проверка документа на заявителя 4. Не должен иметь повреждений, наличие
соответствии с соответствие установленным которых не позволяет однозначно
международным требованиям. истолковать их содержание
договором в 2. Установление личности.
качестве документа, 3. Снятие копии с представленного
удостоверяющего документа, заверение
личность специалистом органа,
иностранного предоставляющего услугу или
гражданина МФЦ.

4. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим
услугу:
1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяющего
личность заявителя, возвращает 
заявителю подлинник документа.
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2.5. Удостоверение 
беженца

1 экземпляр, подлинник. Предоставляется для 1. Должно быть действительным на срок - -
удостоверения обращения за предоставлением услуги.

Действия: личности лиц, (не 2. Записи произведены на русском языке.
- при отсутствии электронного граждан Российской 3. Должно содержать дату выдачи,
взаимодействия между МФЦ и Федерации), фотографию владельца и его подпись.
органом, предоставляющим признанных 4. Не должно содержать подчисток,
услугу: беженцами (для приписок, зачеркнутых слов и других
1. Проверка документа на представителя исправлений.
соответствие установленным заявителя) 5. Не должно иметь повреждений, наличие
требованиям. которых не позволяет однозначно
2. Установление личности. истолковать их содержание
3. Снятие копии с представленного 6. Удостоверение подписывается
документа, заверение должностным лицом органа, его
специалистом органа, 
предоставляющего услугу или 
МФЦ.
4. Формирование в дело копии.

выдавшего, с заверением печатью

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию)
документа, удостоверяющего 
личность заявителя, возвращает 
заявителю подлинник документа.
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2.6. Свидетельство о 
рассмотрении 
ходатайства о
признании 
беженцем на
территории РФ по 
существу

1 экземпляр, подлинник. Предоставляется для 1. Должно быть действительным на срок - -
удостоверения обращения за предоставлением услуги.

Действия: личности лиц, 2. Не должно содержать подчисток,
- при отсутствии электронного ходатайствующих о приписок, зачеркнутых слов и других
взаимодействия между МФЦ и признании беженцем исправлений.
органом, предоставляющим на территории 3. Не должно иметь повреждений, наличие
услугу: Российской которых не позволяет однозначно
1. Проверка документа на Федерации (для истолковать их содержание
соответствие установленным представителя
требованиям.
2. Установление личности.
3. Снятие копии с представленного 
документа, заверение 
специалистом органа, 
предоставляющего услугу или 
МФЦ.
4. Формирование в дело копии.

заявителя)

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию)
документа, удостоверяющего 
личность заявителя, возвращает 
заявителю подлинник документа.
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2.7. Вид 
жительство 
Российской 
Федерации

на
в

1 экземпляр, подлинник. Предоставляется для 1. Должно быть действительным на срок - -
удостоверения обращения за предоставлением услуги.

Действия: личности лиц без 2. Не должно содержать подчисток,
- при отсутствии электронного гражданства, если приписок, зачеркнутых слов и других
взаимодействия между МФЦ и они постоянно исправлений.
органом, предоставляющим проживают на 3. Не должно иметь повреждений, наличие
услугу: территории которых не позволяет однозначно
1. Проверка документа на Российской истолковать их содержание
соответствие установленным Федерации (для
требованиям. представителя
2. Установление личности.
3. Снятие копии с представленного 
документа, заверение 
специалистом органа, 
предоставляющего услугу или 
МФЦ.
4. Формирование в дело копии.

заявителя)

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию)
документа, удостоверяющего 
личность заявителя, возвращает 
заявителю подлинник документа.
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2.8. Свидетельство о 1 экземпляр, подлинник. Предоставляется для 1. Должно быть действительным на срок - -
предоставлении удостоверения обращения за предоставлением услуги.
временного Действия: личности лица, 2. Не должно содержать подчисток,
убежища на - при отсутствии электронного получившего приписок, зачеркнутых слов и других
территории РФ взаимодействия между МФЦ и временное убежище исправлений.

органом, предоставляющим на территории РФ 3. Не должно иметь повреждений, наличие
услугу: (для представителя которых не позволяет однозначно
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Установление личности.
3. Снятие копии с представленного 
документа, заверение 
специалистом органа, 
предоставляющего услугу или 
МФЦ.
4. Формирование в дело копии.

заявителя) истолковать их содержание

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию)
документа, удостоверяющего 
личность заявителя, возвращает 
заявителю подлинник документа.
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2.9. Разрешение на 1 экземпляр, подлинник. Предоставляется для 1. Должно быть действительным на срок - -
временное удостоверения обращения за предоставлением услуги.
проживание Действия: личности лиц без 2. Не должно содержать подчисток,

- при отсутствии электронного гражданства, приписок, зачеркнутых слов и других
взаимодействия между МФЦ и временно исправлений.
органом, предоставляющим проживающих на 3. Не должно иметь повреждений, наличие
услугу: территории которых не позволяет однозначно
1. Проверка документа на Российской истолковать их содержание
соответствие установленным Федерации и не
требованиям. имеющих
2. Установление личности. документа,
3. Снятие копии с представленного удостоверяющего
документа, заверение личность (для
специалистом органа, представителя
предоставляющего услугу или 
МФЦ.
4. Формирование в дело копии.

заявителя)

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию)
документа, удостоверяющего 
личность заявителя, возвращает 
заявителю подлинник документа.
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3 Документ,
подтверждающий
полномочия
представителя

3.1. Доверенность 1 экземпляр, подлинник и копия. 

Действия:
- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Копия с представленного 
документа предоставляется 
заявителем, копия удостоверяется 
специалистом органа, 
предоставляющего услугу, или 
МФЦ, либо заявителем 
предоставляется копия документа, 
удостоверенная нотариусом.
3. Приобщение к делу копии, в 
которой содержится следующая 
информация: номер документа 
(при наличии), кем, когда выдан, 
фамилия, имя, отчество 
представителя.

Представляется при
обращении
уполномоченного
представителя
заявителя

1. Должна быть действительной на срок 
обращения за предоставлением 
муниципальной услуги.
2. Не должна содержать подчисток, 
приписок, зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должна иметь повреждений, наличие 
которых не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
4. Должна содержать сведения о 
доверителе (кто выдает), сведения о 
представителе (кому предназначена 
доверенность), полномочия на 
совершение определенных действий, дату 
и место совершения доверенности 
(прописью), подпись доверителя.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, возвращает заявителю 
подлинник документа.
3. Формирование в дело копии, 
представленной заявителем.



50

3.2. Свидетельство о
государственной
регистрации
рождения, выданное
компетентным
органом
иностранного
государства, и его
нотариально
удостоверенный
перевод на русский
язык (в случае
регистрации
рождения в
иностранном
государстве)

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Установление личности.
3. Снятие копии с представленного 
документа, заверение 
специалистом органа, 
предоставляющего услугу или 
МФЦ.
4. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяющего 
личность заявителя, возвращает 
заявителю подлинник документа.

Представляется при
обращении
родителей
несовершеннолетних 
детей в случае 
регистрации 
рождения в 
иностранном 
государстве

1. Не должно содержать подчисток, 
приписок, зачеркнутых слов и других 
исправлений.
2. Не должно иметь повреждений, наличие 
которых не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
3. Должно содержать нотариальный 
перевод на русский язык

4. Трудовой 
договор, 
подписанный 
работодателем и 
работником

Трудовой договор, 
подписанный 
работодателем и 
работником

3 экземпляра, оригинал

- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Формирование в дело 
оригинала, представленного 
заявителем.

Нет 1. Текст документа написан разборчиво.
2. В документе нет подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений.
3. Документ не исполнен карандашом.
4. Документ не имеет серьезных 
повреждений, наличие которых допускает 
многозначность истолкования 
содержания.
5. Должен содержать подписи обеих 
сторон.
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- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа.
3. Формирование в дело 
оригинала, представленного 
заявителем.

5. Письменное 
согласие одного 
из родителей 
(попечителя) и 
отдела опеки и 
попечительства

Письменное 
согласие одного из 
родителей
(попечителя) и 
отдела опеки и 
попечительства

1 экземпляр, оригинал

- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Формирование в дело 
оригинала, представленного 
заявителем.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа.
3. Формирование в дело 
оригинала, представленного 
заявителем.

Предоставляется в 
случае заключения 
трудового договора с 
работником, не 
достигшим возраста 
шестнадцати лет

6. Документ, 
подтверждающий 
согласие лица, не

Документ, 
подтверждающий 
согласие лица, не

1 экземпляр, подлинник. 

Действия:

Представляется в 
случае, если для 
предоставления

1. Текст документа написан разборчиво. Приложение
6

Приложение 6.1
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являющегося 
заявителем, или 
его законного 
представителя на 
обработку 
персональных 
данных
указанного лица,
в случае, если для
предоставления
муниципальной
услуги
необходима
обработка его
персональных
данных

являющегося 
заявителем, или его 
законного
представителя на 
обработку 
персональных 
данных указанного 
лица, в случае, если 
для предоставления 
муниципальной 
услуги необходима 
обработка его 
персональных 
данных

- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Формирование в дело.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа.
3. Формирование в дело.

муниципальной 
услуги необходима 
обработка его 
персональных 
данных

2. В документе нет подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений.
3. Документ не исполнен карандашом.
4. Документ не имеет серьезных 
повреждений, наличие которых допускает 
многозначность истолкования 
содержания.

2. У ведом ительная регистрация ф акта прекращ ения трудовы х договоров, заклю ченны х работодателем  -  ф изическим  лицом , не являю щ им ся
индивидуальны м  предприним ателем , с работником

1. Заявление о
предоставлении
услуги

Заявление о 
регистрации факта 
прекращения 
трудового договора

1 экземпляр, подлинник.

Действия:

- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка заявления на 
соответствие установленным 
требованиям;
2. Формирование в дело.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Сверка информации, указанной 
в заявлении с представленными

Нет 1. Текст документа написан разборчиво.
2. В документе нет подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений.
3. Документ не исполнен карандашом.
4. Документ не имеет серьезных 
повреждений, наличие которых допускает 
многозначность истолкования 
содержания.

Приложение
2

Приложение 2.1
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документами, формирование в 
дело.
2. Формирование электронного 
образа (скан-копии) заявления.

2. Документ, 
удостоверяющий 
личность 
(Предоставляется 
только один из 
документов п. 2)

2.1. Паспорт 
гражданина 
Российской 
Федерации

1 экземпляр, подлинник или 
нотариально заверенная копия.

Действия:

- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Установление личности.
3. Сверка копии с подлинником и 
возврат подлинника заявителю (в 
случае предоставления 
нотариально незаверенной копии 
документа).
4. Снятие копии с представленного 
документа, заверение 
специалистом органа, 
предоставляющего услугу или 
МФЦ.
5. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяющего 
личность заявителя (страницы, 
содержащие сведения о личности 
владельца паспорта, о регистрации 
по месту жительства и снятии с

Предоставляется 
гражданами РФ

1. Должен быть действительным на срок 
обращения за предоставлением 
муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, 
приписок, зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие 
которых не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
4. Копия документа, не заверенная 
нотариусом, представляется заявителем с 
предъявлением подлинника.
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регистрационного учета), 
возвращает заявителю подлинник 
документа.

2.2. Временное
удостоверение
личности
гражданина
Российской
Федерации (форма
№ 2П)

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Установление личности.
3. Снятие копии с представленного 
документа, заверение 
специалистом органа, 
предоставляющего услугу или 
МФЦ.
4. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяющего 
личность заявителя, возвращает 
заявителю подлинник документа.

Предоставляется в 
случае утраты или 
переоформления 
паспорта гражданина 
Российской 
Федерации

1. Выдается подразделениями управления 
по вопросам миграции МВД России по 
желанию гражданина в случае утраты или 
переоформления паспорта.
2. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на 
перфокарточной бумаге.
3. Наличие личной фотографии, сведений о 
фамилии, имени, дате и месте рождения, 
адреса места жительства (места 
пребывания), личной подписи владельца 
удостоверения; наличие сведений о дате 
выдачи и подразделении, выдавшем 
документ, причине выдачи, а также сроке 
действия (который может быть продлен).
4. Удостоверение подписывается 
руководителем подразделения, его 
выдавшего, с заверением печатью

2.3. Удостоверение 
личности (военный 
билет)
военнослужащего
Российской
Федерации

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.

Может быть
представлено для
удостоверения
личности
военнослужащего
РФ

1. Должно быть действительным на срок 
обращения за предоставлением услуги.
2. Не должно содержать подчисток, 
приписок, зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь повреждений, наличие 
которых не позволяет однозначно 
истолковать их содержание



55

2. Установление личности.
3. Снятие копии с представленного 
документа, заверение 
специалистом органа, 
предоставляющего услугу или 
МФЦ.
4. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяющего 
личность заявителя, возвращает 
заявителю подлинник документа.

2.4. Паспорт 
иностранного 
гражданина либо 
иной документ, 
установленный 
федеральным 
законом или 
признаваемый в 
соответствии с 
международным 
договором в 
качестве документа, 
удостоверяющего 
личность 
иностранного 
гражданина

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Установление личности.
3. Снятие копии с представленного 
документа, заверение 
специалистом органа, 
предоставляющего услугу или 
МФЦ.
4. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:

Предоставляется для 
удостоверения 
личности 
иностранного 
гражданина (для 
представителя 
заявителя, а также 
работника в случае 
смерти работодателя 
- физического лица, 
не являющегося 
индивидуальным 
предпринимателем, 
или отсутствия 
сведений о месте его 
пребывания в 
течение двух 
месяцев, в иных 
случаях, не 
позволяющих 
продолжать 
трудовые отношения 
и исключающих

1. Должен быть действительным на срок 
обращения за предоставлением услуги.
2. Должен прилагаться нотариальный 
перевод документа.
3. Не должен содержать подчисток, 
приписок, зачеркнутых слов и других 
исправлений.
4. Не должен иметь повреждений, наличие 
которых не позволяет однозначно 
истолковать их содержание
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1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяющего 
личность заявителя, возвращает 
заявителю подлинник документа.

возможность 
регистрации факта 
прекращения 
трудового договора)

2.5. Удостоверение 
беженца

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Установление личности.
3. Снятие копии с представленного 
документа, заверение 
специалистом органа, 
предоставляющего услугу или 
МФЦ.
4. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяющего 
личность заявителя, возвращает 
заявителю подлинник документа.

Предоставляется для 
удостоверения 
личности лиц (не 
граждан Российской 
Федерации), 
признанных 
беженцами (для 
представителя 
заявителя, а также 
работника в случае 
смерти работодателя 
- физического лица, 
не являющегося 
индивидуальным 
предпринимателем, 
или отсутствия 
сведений о месте его 
пребывания в 
течение двух 
месяцев, в иных 
случаях, не 
позволяющих 
продолжать 
трудовые отношения 
и исключающих 
возможность 
регистрации факта 
прекращения 
трудового договора)

1. Должно быть действительным на срок 
обращения за предоставлением услуги.
2. Записи произведены на русском языке.
3. Должно содержать дату выдачи, 
фотографию владельца и его подпись.
4. Не должно содержать подчисток, 
приписок, зачеркнутых слов и других 
исправлений.
5. Не должно иметь повреждений, наличие 
которых не позволяет однозначно 
истолковать их содержание
6. Удостоверение подписывается 
должностным лицом органа, его 
выдавшего, с заверением печатью

2.6. Свидетельство о 
рассмотрении 
ходатайства о 
признании 
беженцем на

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и

Предоставляется для 
удостоверения 
личности лиц, 
ходатайствующих о 
признании беженцем 
на территории

1. Должно быть действительным на срок 
обращения за предоставлением услуги.
2. Не должно содержать подчисток, 
приписок, зачеркнутых слов и других 
исправлений.
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территории РФ по 
существу

органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Установление личности.
3. Снятие копии с представленного 
документа, заверение 
специалистом органа, 
предоставляющего услугу или 
МФЦ.
4. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяющего 
личность заявителя, возвращает 
заявителю подлинник документа.

Российской 
Федерации (для 
представителя 
заявителя, а также 
работника в случае 
смерти работодателя 
- физического лица, 
не являющегося 
индивидуальным 
предпринимателем, 
или отсутствия 
сведений о месте его 
пребывания в 
течение двух 
месяцев, в иных 
случаях, не 
позволяющих 
продолжать 
трудовые отношения 
и исключающих 
возможность 
регистрации факта 
прекращения 
трудового договора)

3. Не должно иметь повреждений, наличие 
которых не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

2.7. Вид на 
жительство в 
Российской 
Федерации

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Установление личности.
3. Снятие копии с представленного 
документа, заверение 
специалистом органа, 
предоставляющего услугу или 
МФЦ.
4. Формирование в дело копии.

Предоставляется для 
удостоверения 
личности лиц без 
гражданства, если 
они постоянно 
проживают на 
территории 
Российской 
Федерации (для 
представителя 
заявителя, а также 
работника в случае 
смерти работодателя 
- физического лица, 
не являющегося 
индивидуальным 
предпринимателем,

1. Должно быть действительным на срок 
обращения за предоставлением услуги.
2. Не должно содержать подчисток, 
приписок, зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь повреждений, наличие 
которых не позволяет однозначно 
истолковать их содержание
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- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяющего 
личность заявителя, возвращает 
заявителю подлинник документа.

или отсутствия 
сведений о месте его 
пребывания в 
течение двух 
месяцев, в иных 
случаях, не 
позволяющих 
продолжать 
трудовые отношения 
и исключающих 
возможность 
регистрации факта 
прекращения 
трудового договора)

2.8. Свидетельство о 
предоставлении 
временного 
убежища на 
территории РФ

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Установление личности.
3. Снятие копии с представленного 
документа, заверение 
специалистом органа, 
предоставляющего услугу или 
МФЦ.
4. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяющего

Предоставляется для 
удостоверения 
личности лица, 
получившего 
временное убежище 
на территории РФ 
(для представителя 
заявителя, а также 
работника в случае 
смерти работодателя 
- физического лица, 
не являющегося 
индивидуальным 
предпринимателем, 
или отсутствия 
сведений о месте его 
пребывания в 
течение двух 
месяцев, в иных 
случаях, не 
позволяющих 
продолжать 
трудовые отношения 
и исключающих 
возможность 
регистрации факта 
прекращения 
трудового договора)

1. Должно быть действительным на срок 
обращения за предоставлением услуги.
2. Не должно содержать подчисток, 
приписок, зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь повреждений, наличие 
которых не позволяет однозначно 
истолковать их содержание
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личность заявителя, возвращает 
заявителю подлинник документа.

2.9. Разрешение на
временное
проживание

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Установление личности.
3. Снятие копии с представленного 
документа, заверение 
специалистом органа, 
предоставляющего услугу или 
МФЦ.
4. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяющего 
личность заявителя, возвращает 
заявителю подлинник документа.

Предоставляется для 
удостоверения 
личности лиц без 
гражданства, 
временно
проживающих на 
территории 
Российской 
Федерации и не 
имеющих 
документа, 
удостоверяющего 
личность (для 
представителя 
заявителя, а также 
работника в случае 
смерти работодателя 
- физического лица, 
не являющегося 
индивидуальным 
предпринимателем, 
или отсутствия 
сведений о месте его 
пребывания в 
течение двух 
месяцев, в иных 
случаях, не 
позволяющих 
продолжать 
трудовые отношения 
и исключающих 
возможность 
регистрации факта 
прекращения 
трудового договора)

1. Должно быть действительным на срок 
обращения за предоставлением услуги.
2. Не должно содержать подчисток, 
приписок, зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь повреждений, наличие 
которых не позволяет однозначно 
истолковать их содержание

3 Документ,
подтверждающий
полномочия
представителя

3.1. Доверенность 1 экземпляр, подлинник и копия. 

Действия:
- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и

Представляется при
обращении
уполномоченного
представителя
заявителя

1. Должна быть действительной на срок 
обращения за предоставлением 
муниципальной услуги.
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органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Копия с представленного 
документа предоставляется 
заявителем, копия удостоверяется 
специалистом органа, 
предоставляющего услугу, или 
МФЦ, либо заявителем 
предоставляется копия документа, 
удостоверенная нотариусом.
3. Приобщение к делу копии, в 
которой содержится следующая 
информация: номер документа 
(при наличии), кем, когда выдан, 
фамилия, имя, отчество 
представителя.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, возвращает заявителю 
подлинник документа.
3. Формирование в дело копии, 
представленной заявителем.

2. Не должна содержать подчисток, 
приписок, зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должна иметь повреждений, наличие 
которых не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
4. Должна содержать сведения о 
доверителе (кто выдает), сведения о 
представителе (кому предназначена 
доверенность), полномочия на 
совершение определенных действий, дату 
и место совершения доверенности 
(прописью), подпись доверителя.

3.2. Свидетельство о
государственной
регистрации
рождения, выданное
компетентным
органом
иностранного
государства, и его
нотариально

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:

Представляется при
обращении
родителей
несовершеннолетних 
детей в случае 
регистрации 
рождения в 
иностранном 
государстве

1. Не должно содержать подчисток, 
приписок, зачеркнутых слов и других 
исправлений.
2. Не должно иметь повреждений, наличие 
которых не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
3. Должно содержать нотариальный 
перевод на русский язык
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удостоверенный 
перевод на русский 
язык (в случае 
регистрации 
рождения в 
иностранном 
государстве)

1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Установление личности.
3. Снятие копии с представленного 
документа, заверение 
специалистом органа, 
предоставляющего услугу или 
МФЦ.
4. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Установление личности 
заявителя.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяющего 
личность заявителя, возвращает 
заявителю подлинник документа.

4. Трудовой
договор

Трудовой договор 2 экземпляра, оригинал

- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Формирование в дело 
оригинала, представленного 
заявителем.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.

С отметкой о 
регистрации органом 
местного 
самоуправления 
этого трудового 
договора

1. Текст документа написан разборчиво.
2. В документе нет подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений.
3. Документ не исполнен карандашом.
4. Документ не имеет серьезных 
повреждений, наличие которых допускает 
многозначность истолкования 
содержания.
5. При уведомительной регистрации факта 
прекращения трудового договора в случае 
невозможности представления подлинного 
экземпляра трудового договора в связи с 
его утратой в заявлении указывается 
причина непредставления трудового 
договора.
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2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа.
3. Формирование в дело 
оригинала, представленного 
заявителем.

5. Документ,
являющийся
основанием
прекращения
трудового
договора

Документ, 
являющийся 
основанием 
прекращения 
трудового договора 
(соглашение о 
прекращении 
трудового договора, 
уведомление о 
прекращении 
трудового договора 
и др.)

1 экземпляр, оригинал

- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Формирование в дело 
оригинала, представленного 
заявителем.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа.
3. Формирование в дело 
оригинала, представленного 
заявителем.

Предоставляется в 
случае обращения 
физического лица - 
работодателя

1. Текст документа написан разборчиво.
2. В документе нет подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений.
3. Документ не исполнен карандашом.
4. Документ не имеет серьезных 
повреждений, наличие которых допускает 
многозначность истолкования 
содержания.

6. Документ, 
подтверждающий 
согласие лица, не 
являющегося 
заявителем, или 
его законного 
представителя на 
обработку 
персональных 
данных

Документ, 
подтверждающий 
согласие лица, не 
являющегося 
заявителем, или его 
законного
представителя на 
обработку 
персональных 
данных указанного

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
- при отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим 
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.

Представляется в 
случае, если для 
предоставления 
муниципальной 
услуги необходима 
обработка его 
персональных 
данных

1. Текст документа написан разборчиво.
2. В документе нет подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений.
3. Документ не исполнен карандашом.
4. Документ не имеет серьезных 
повреждений, наличие которых допускает 
многозначность истолкования 
содержания.

Приложение
6

Приложение 6.1
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указанного лица,
в случае, если для
предоставления
муниципальной
услуги
необходима
обработка его
персональных
данных

лица, в случае, если 
для предоставления 
муниципальной 
услуги необходима 
обработка его
персональных 
данных

2. Формирование в дело.

- при наличии электронного 
взаимодействия между МФЦ и 
органом, предоставляющим
услугу:
1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. Специалист МФЦ формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа.
3. Формирование в дело._________
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Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
Реквизиты
актуальной

технологической
карты

м еж ведом ственно
го

взаим одействия
Реквизиты
актуальной

технологической
карты

м еж ведом ственно
го

взаим одействия

Н аим енование  
запраш иваем ог  

о докум ента  
(сведения)

П еречень и состав  
сведений, 

запраш иваем ы х в 
рам ках

м еж ведом ственно
го

инф орм ационного
взаим одействия

Н аим енование
органа

(организации),
направляю щ его

(ей)
м еж ведом ственн  

ы й запрос

Н аим енование
органа

(организации), в 
адрес которого  

(ой) направляется  
м еж ведом ственн  

ы й запрос

3SID
электронного  

сервиса/ 
наим енование  
вида сведений

С рок
осущ ествления

м еж ведом ственно
го

инф орм ационного
взаим одействия

Ф орм ы  
(ш аблоны ) 

м еж ведом ственно  
го запроса и 

ответа на  
м еж ведом ственны  

й запрос

О бразцы  
заполнения форм  
м еж ведом ственно  

го запроса и 
ответа на 

м еж ведом ственны  
й запрос

i 2 3 4 5 6 7 8 9
1. У ведом ительная регистрация трудовы х договоров, заклю ченны х работодателем  -  ф изическим  лицом , не являю щ им ся индивидуальны м  предприним ателем , с работником. 

2. У ведом ительная регистрация ф акта прекращ ения трудовы х договоров, заклю ченны х работодателем  -  ф изическим  лицом , не являю щ им ся индивидуальны м
предприним ателем , с работником

Сведения о 
государственно 
й регистрации 
рождения

Сведения о 
государственной 
регистрации 
рождения
(в случае 
непредставления 
представителем 
заявителя
документа по
собственной
инициативе для
подтверждения
полномочий
законного
представителя)

Орган,
предоставляющий
услугу

ФНС России Предоставление 
из ЕГР ЗАГС по 
запросу
сведений о 
рождении

VS01833v002-
FNS00201-
FNS002

5 рабочих дней

(направление 
запроса -  в день 
получения 
заявления, 
получение ответа - 
5 рабочих дней, 
приобщение ответа 
к делу -  в день 
получения ответа)

3 При наличии технической возможности
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Выписка 
(сведения) из 
решения органа 
опеки и
попечительства 
об установлении 
опеки или
попечительства

Сведения об
установлении 
опеки или
попечительства 
(в случае
непредставления 
представителем 
заявителя
документа по
собственной
инициативе для
подтверждения
полномочий
законного
представителя)

Орган,
предоставляющий
услугу

Фонд пенсионного 
и социального 
страхования 
Российской 
Федерации

Информирован 
ие из ЕГИССО о 
лицах, сведения 
о которых 
содержатся в 
реестре лиц, 
связанных с 
изменением 
родительских 
прав, реестре 
лиц с
измененной 
дееспособность 
ю и реестре 
законных 
представителей 
VS02423v002- 
PFR002 3T

5 рабочих дней

(направление 
запроса -  в день 
получения 
заявления, 
получение ответа - 
5 рабочих дней, 
приобщение ответа 
к делу -  в день 
получения ответа)
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Раздел 6. Результат «подуслуги»
№ Д окум ент/

докум енты ,
являю щ иеся
результатом
«подуслуги»

Т ребования к  
докум енту/докум ентам , 

являю щ им ся результатом  
«подуслуги»

Х арактеристика результата  
(полож ительны й/отрицательны й)

Ф орм а
докум ента/

докум ентов,
являю щ ихся
результатом
«подуслуги»

О бразец
докум ента/

докум ентов,
являю щ ихся
результатом
«подуслуги»

С пособ получения  
результата

С рок хранения  
невостребованны х  

заявителем  результатов
в органе в М Ф Ц

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. У ведом ительная регистрация трудовы х договоров, заклю ченны х работодателем  -  ф изическим  лицом , не являю щ им ся индивидуальны м  предприним ателем , с работником

1.1. Уведомление о 
регистрации 
трудового 
договора

1. Содержит информацию о 
регистрации трудового договора.
2. Содержит дату выдачи, 
исходящий номер, подпись и 
Ф.И.О. должностного лица 
органа, предоставляющего 
услугу

Положительный Приложение
3

Приложение 3.1 1. В органе, 
предоставляющем 
услугу, на бумажном 
носителе;
2. В МФЦ на 
бумажном носителе, 
полученном из органа, 
предоставляющего 
услугу;
3. Почтовая связь.

В течение 30 
календарных дней 
с момента 
получения 
результата из 
органа,
предоставляющего
услугу

1.2. Трудовой договор 
с
регистрационной
надписью,
удостоверяющей
проведенную
регистрацию

Регистрация удостоверяется 
посредством совершения 
регистрационной надписи 
«Зарегистрирован в 
уведомительном порядке» с 
указанием регистрационного 
номера, даты регистрации и 
подписи уполномоченного лица 
органа, предоставляющего 
услугу

Положительный 1. В органе, 
предоставляющем 
услугу, на бумажном 
носителе;
2. В МФЦ на 
бумажном носителе, 
полученном из органа, 
предоставляющего 
услугу;
3. Почтовая связь.

В течение 30 
календарных дней 
с момента 
получения 
результата из 
органа,
предоставляющего
услугу

1.3. Уведомление об 
отказе в
предоставлении
муниципальной
услуги

1. Должно содержать причину 
отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.
2. Должно содержать подпись 
уполномоченного лица органа, 
предоставляющего услугу

Отрицательный Приложение
4

Приложение 4.1 1. В органе, 
предоставляющем 
услугу, на бумажном 
носителе;
2. В МФЦ на 
бумажном носителе, 
полученном из органа, 
предоставляющего 
услугу;

В течение 30 
календарных дней 
с момента 
получения 
результата из 
органа,
предоставляющего
услугу
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3. Направление 
электронного 
документа, 
подписанного 
электронной 
подписью, на адрес 
электронной почты;
4. Почтовая связь.

2. У ведом ительная регистрация ф акта прекращ ения трудовы х договоров, заключе
предприним ателем ,

нны х работодателем  -  ф изическим  лицом , не являю щ им ся индивидуальны м  
с работником

Уведомление о
регистрации
факта
прекращения
трудового
договора

1. Содержит информацию о 
регистрации факта прекращения 
трудового договора.
2. Содержит дату выдачи, 
исходящий номер, подпись и 
Ф.И.О. должностного лица 
органа, предоставляющего 
услугу

Положительный Приложение
5

Приложение 5.1 1. В органе, 
предоставляющем 
услугу, на бумажном 
носителе;
2. В МФЦ на 
бумажном носителе, 
полученном из органа, 
предоставляющего 
услугу;
3. Почтовая связь.

В течение 30 
календарных дней 
с момента 
получения 
результата из 
органа,
предоставляющего
услугу

Трудовой договор 
с
регистрационной
надписью,
удостоверяющей
проведенную
регистрацию

Регистрация удостоверяется 
посредством совершения 
регистрационной надписи 
«Прекращен в уведомительном 
порядке» с указанием 
регистрационного номера, даты 
регистрации и подписи 
уполномоченного лица органа, 
предоставляющего услугу

Положительный 1. В органе, 
предоставляющем 
услугу, на бумажном 
носителе;
2. В МФЦ на 
бумажном носителе, 
полученном из органа, 
предоставляющего 
услугу;
3. Почтовая связь.

В течение 30 
календарных дней 
с момента 
получения 
результата из 
органа,
предоставляющего
услугу

Уведомление об 
отказе в
предоставлении
муниципальной
услуги

1. Должно содержать причину 
отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.
2. Должно содержать подпись 
уполномоченного лица органа, 
предоставляющего услугу

Отрицательный Приложение
4

Приложение 4.1 1. В органе, 
предоставляющем 
услугу, на бумажном 
носителе;
2. В МФЦ на 
бумажном носителе, 
полученном из органа, 
предоставляющего 
услугу;
3. Направление 
электронного 
документа,

В течение 30 
календарных дней 
с момента 
получения 
результата из 
органа,
предоставляющего
услугу
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подписанного 
электронной 
подписью, на адрес 
электронной почты; 
4. Почтовая связь.
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Раздел 7. Технологические процессы предоставления «подуслуги»

№
п/п

Н аим енование  
процедуры  процесса

О собенности исполнения процедуры  процесса С рок исполнения  
процедуры  
(процесса)

И сполнитель  
процедуры  процесса

Ресурсы
необходим ы е для  

вы полнения  
процедуры  процесса

Ф ормы  
докум ентов, 

необходим ы е для  
вы полнения  
процедуры  и 

процесса
1 2 3 4 5 6 7

1. У ведом ительная регистрация трудовы х договоров, заклю ченны х работодателем  -  ф изическим  лицом , не являю щ им ся индивидуальны м  предприним ателем , с работником. 
2. У ведом ительная регистрация ф акта прекращ ения трудовы х договоров, заклю ченны х работодателем  -  ф изическим  лицом , не являю щ им ся

индивидуальны м  предприним ателем , с работником

1.1. П рием  и регистрация заявления и докум ентов на предоставление м униципальной услуги

1.1.1 Проверка документа,
удостоверяющего
личность заявителя (его
представителя), а также
документа,
подтверждающего
полномочия
представителя заявителя 
(при личном  
обращ ении в орган, 
предоставляю щ ий  
услугу, или М Ф Ц )

Специалист устанавливает личность заявителя (его 
представителя) на основании документов, удостоверяющих 
личность.
Проверяет срок действия представленного документа и 
соответствие данных документа данным, указанным в 
заявлении о предоставлении услуги.
В случае обращения представителя заявителя, проверяет 
документы, подтверждающие полномочия действовать от 
имени заявителя, сверяет данные, указанные в документах, 
подтверждающих полномочия представителя заявителя с 
данными документа, удостоверяющего личность 
представителя заявителя

1 мин. Специалист органа, 
предоставляющего 
услугу, специалист 

МФЦ
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1.1.2. Проверка комплектности 
документов и их 
соответствия 
установленным 
требованиям

1.1.2.1. При личном обращении в орган, предоставляющий 
услугу
Проверка комплектности документов, правильности 
заполнения заявления; проверка соответствия представленных 
документов следующим требованиям: 
документы скреплены подписью и печатью (при наличии); 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 
иных неоговоренных исправлений;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие 
которых не позволяет однозначно истолковать его 
содержание.
В случае если документы не соответствуют установленной 
форме, не поддаются прочтению или содержат неоговоренные 
заявителем зачеркивания, исправления, подчистки и 
указанные нарушения могут быть устранены заявителем в ходе 
приема документов, заявителю предоставляется возможность 
для их устранения.

3 мин. Специалист органа, 
предоставляющего 

услугу

1.1.2.2. При обращении через ЕПГУ* и (или) РПГУ4*
При поступлении заявления и пакета документов в 
электронном виде через ЕПГУ и (или) РПГУ в личный кабинет 
специалиста в региональной и (или) ведомственной 
информационной системе в случае установления оснований 
для отказа в предоставлении услуги специалист направляет 
заявителю через личный кабинет на ЕПГУ и (или) через 
личный кабинет на РПГУ уведомление об отказе в 
предоставлении услуги с указанием причин отказа.

1 рабочий день со 
дня поступления 

документов

Специалист органа, 
предоставляющего 

услугу

Технологическое 
обеспечение: наличие 

доступа к ЕПГУ, 
РПГУ, в личный 

кабинет должностного 
лица в региональной и 
(или) ведомственной 

информационной 
системе, а также 

наличие необходимого 
оборудования: 

компьютер
1.1.2.3. При личном обращении в МФЦ
Специалист проверяет комплектность документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги в 
соответствии с разделом 4 настоящей технологической схемы

3 мин. Специалист МФЦ

4 При наличии технической возможности
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1.1.3. Изготовление 
документов

копий 1.1.З.1. П ри личном  обращ ении в орган, предоставляю щ ий  
услугу
В случае предоставления заявителем (его представителем) 
подлинников документов:
1. Специалист органа, предоставляющего услугу, 
осуществляет копирование документов.
2. Заверяет копии документов штампом для заверения 
документов и подписью с указанием фамилии и инициалов 
специалиста и даты заверения.
В случае предоставления заявителем (его представителем) 
копий документов, не заверенных нотариально, специалист 
проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет 
штампом для заверения документов и подписью с указанием 
фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
В случае предоставления заявителем (его представителем) 
копий документов, заверенных нотариально, специалист 
делает копию и заверяет штампом для заверения документов и 
подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и 
даты заверения.________________________________________

3 мин. Специалист органа, 
предоставляющего 

услугу

Технологическое
обеспечение:

МФУ
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1.1.3.2. П ри личном  обращ ении в М Ф Ц
1.1.3.2.1. П ри отсутствии электронного взаим одействия  
м еж ду М Ф Ц  и органом , предоставляю щ им  услугу:
В  сл у ч ае  п р е д о с т а в л е н и я  за я в и т е л е м  (его  п р е д с т а в и т е л е м ) 
п о д л и н н и к о в  доку м ен то в :
1. С п е ц и а л и с т  М Ф Ц  о с у щ е с т в л я е т  к о п и р о в а н и е  д окум ен тов .
2. З а в е р я е т  к о п и и  д о к у м ен то в  ш т а м п о м  д л я  зав ер ен и я  
д о к у м ен то в  и  п о д п и с ь ю  с у к а за н и е м  ф ам и л и и  и  и н и ц и ал о в  
сп е ц и а л и с т а  и  д а ты  завер ен и я .
В  сл у ч ае  п р е д о с т а в л е н и я  за я в и те л е м  (его  п р е д с т а в и т е л е м ) 
к о п и й  д о к у м ен то в , н е  за в е р е н н ы х  н о т а р и а л ь н о , сп е ц и а л и с т  
п р о в е р я е т  со о тв е тс тв и е  к о п и й  п о д л и н н и к а м  и  за в е р я е т  
ш т а м п о м  д л я  зав ер ен и я  д о к у м ен то в  и  п о д п и сь ю  с у к азан и ем  
ф а м и л и и  и  и н и ц и ал о в  с п е ц и а л и с т а  и  д а т ы  завер ен и я .
В  сл у ч ае  п р е д о с т а в л е н и я  за я в и те л е м  (его  п р е д с т а в и т е л е м ) 
к о п и й  д о к у м ен то в , за в е р е н н ы х  н о т а р и а л ь н о , сп е ц и а л и с т  
д е л а е т  к о п и ю  и  за в е р я е т  ш т а м п о м  д л я  зав ер ен и я  д о к у м ен то в  и  
п о д п и с ь ю  с у к а за н и е м  ф ам и л и и  и  и н и ц и ал о в  сп е ц и а л и с т а  и  
д аты  заверен и я .
1.1.3.2.2. П ри наличии электронного взаим одействия  
м еж ду М Ф Ц  и органом , предоставляю щ им  услугу:
1. Ф о р м и р у е т  эл е к т р о н н ы е  о б р а зы  (с к ан -к о п и и ) за я в л е н и я  и  
д о к у м ен то в , п р е д с т а в л е н н ы х  заяви тел ем .
2. Р а с п е ч а т ы в а е т  эл е к т р о н н ы е  о б р а зы  (с к ан -к о п и и ) 
д о к у м ен то в , п р е д с т а в л е н н ы х  заяви тел ем .
3. З а в е р я е т  к о п и и  д о к у м ен то в , п р е д с т а в л е н н ы е  зая в и тел ем , и  
р ас п е ч а т а н н ы е  эл е к т р о н н ы е  о б р а зы  (с к ан -к о п и и ) ш т а м п о м  для  
зав ер ен и я  д о к у м ен то в  и  п о д п и сь ю  с у к а за н и е м  ф а м и л и и  и  
и н и ц и ал о в  с п е ц и а л и с т а  и  д а т ы  за в е р е н и я 5.

3 м ин. С п е ц и а л и с т  М Ф Ц Т ех н о л о ги ч е с к о е
о б есп еч ен и е:

М Ф У

5 Э л е к т р о н н ы е  о б р а зы  (с к ан -к о п и и ) р а с п е ч а т ы в а ю т с я  и  за в е р я ю т с я  сп е ц и а л и с т о м  М Ф Ц  в сл у ч ае  н а п р а в л е н и я  д о к у м ен то в  в  о р ган , п р е д о с т а в л я ю щ и й  у с л у гу , в  со о т в е тс т в и и  с п.
1 .1 .7 .2 .2 . н а с т о я щ е й  т е х н о л о г и ч е с к о й  с х ем ы
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1.1.4. Оформление и проверка 
заявления о 
предоставлении 
муниципальной услуги

1.1.4.1. П ри личном  обращ ении в орган, предоставляю щ ий  
услугу
В случае обращения заявителя (его представителя) с 
заявлением, оформленным самостоятельно, специалист 
проверяет его на соответствие установленным требованиям.
В случае, если заявление соответствует установленным 
требованиям, осуществляется переход к следующему 
действию (пункт 1.1.5 настоящей технологической схемы).
В случае если заявление не соответствует установленным 
требованиям, а также в случае если заявитель (его 
представитель) обращается без заявления специалист органа, 
предоставляющего услугу, объясняет заявителю (его 
представителю) содержание выявленных недостатков, 
оказывает помощь по их устранению и предлагает заявителю 
(его представителю) написать заявление по установленной 
форме. Заявителю (его представителю) предоставляется 
образец заявления и оказывается помощь в его составлении.

5 мин. Специалист органа, 
предоставляющего 

услугу

Документационное 
обеспечение: форма 
заявления, образец 

заявления.

1. Форма заявления 
Приложения 1, 2

1.1.4.2. П ри личном  обращ ении в М Ф Ц
В случае обращения заявителя (его представителя) с 
заявлением, оформленным самостоятельно, специалист МФЦ 
проверяет его на соответствие установленным требованиям.
В случае, если заявление соответствует установленным 
требованиям, осуществляется переход к следующему 
действию (пункт 1.1.5 настоящей технологической схемы).
В случае если заявление не соответствует установленным 
требованиям, а также в случае если заявитель (его 
представитель) обращается без заявления специалист МФЦ 
самостоятельно формирует заявление в ГИС МФЦ, 
распечатывает и отдает для проверки и подписания заявителем 
(его представителем).

5 мин. Специалист МФЦ Документационное 
обеспечение: форма 
заявления, образец 

заявления. 
Технологическое 

обеспечение: 
ГИС МФЦ; 
Компьютер

1. Форма заявления 
Приложения 1, 2

1.1.5. Регистрация заявления и 
документов,
необходимых для 
предоставления 
муниципальной услуги

1.1.5.1. П ри личном  обращ ении в М Ф Ц
Специалист МФЦ регистрирует заявление в ГИС МФЦ с 
присвоением регистрационного номера дела и указывает дату 
регистрации

2 мин. Специалист МФЦ Технологическое 
обеспечение: 
ГИС МФЦ; 
Компьютер

1.1.5.2. П ри личном  обращ ении в орган, предоставляю щ ий
услугу
При поступлении заявления в орган, предоставляющий услугу, 
на бумажном носителе регистрирует заявление в журнале 
регистрации и (или) региональной и (или) ведомственной 
информационной системе

2 мин. Специалист органа, 
предоставляющего 

услугу

Технологическое 
обеспечение: 

Компьютер, Доступ к 
региональной и (или) 

ведомственной 
информационной 

системе
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1.1.5.З. При обращении через ЕПГУ* и (или) РПГУ6*
При поступлении заявления и пакета документов в 
электронном виде через ЕПГУ и (или) РПГУ в личный кабинет 
специалиста в региональной и (или) ведомственной 
информационной системе:
регистрация заявления, поступившего в рабочее время, 
осуществляется специалистом в день поступления; 
регистрация заявления, поступившего в нерабочее время, 
осуществляется специалистом на следующий рабочий день. 
После регистрации статус заявления в личном кабинете 
заявителя на ЕПГУ и (или) РПГУ обновляется автоматически.

1 рабочий день со 
дня поступления 

документов

Специалист органа, 
предоставляющего 

услугу

Технологическое 
обеспечение: наличие 

доступа к ЕПГУ, 
РПГУ, в личный 

кабинет должностного 
лица в региональной и 
(или) ведомственной 

информационной 
системе, а также 

наличие необходимого 
оборудования: 

компьютер
1.1.6 Подготовка и выдача 

расписки (уведомления) 
о приеме заявления и 
документов,
необходимых для 
предоставления услуги

1.1.6.1. При личном обращении в МФЦ
Специалист МФЦ готовит расписку о приеме и регистрации 
комплекта документов, формируемую в ГИС МФЦ.
В расписку включаются только документы, представленные 
заявителем.
Экземпляр расписки подписывается специалистом МФЦ, 
ответственным за прием документов.
Выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о 
приеме и регистрации комплекта документов.
При выборе заявителем способа уведомления о ходе 
предоставления услуги «в электронном виде» на указанный 
заявителем электронный адрес направляется электронный 
образ расписки без выдачи расписки в форме бумажного 
документа.
Формирует опись, которая подписывается специалистом МФЦ 
и заявителем.

1 мин Специалист МФЦ Технологическое 
обеспечение: 
ГИС МФЦ; 

компьютер, принтер

1.1.6.2. При личном обращении в орган, предоставляющий 
услугу
Специалист органа, предоставляющего услугу, выдает 
заявителю или его представителю уведомление, в котором 
указывается количество принятых документов, 
регистрационный номер заявления, дата регистрации 
заявления, фамилия и подпись специалиста, принявшего 
заявление.
При поступлении заявления по почте уведомление 
направляется заявителю по почте на адрес получателя услуги.

1 мин. Специалист органа, 
предоставляющего 

услугу

Технологическое 
обеспечение: 

компьютер, принтер

6 При наличии технической возможности
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1.1.6.3. При обращении через ЕПГУ* и (или) РПГУ7*
При поступлении заявления и пакета документов в 
электронном виде через ЕПГУ и (или) РПГУ в личный кабинет 
специалиста в региональной и (или) ведомственной 
информационной системе после регистрации статус заявления 
в личном кабинете заявителя на ЕПГУ и (или) РПГУ 
обновляется автоматически.

1 рабочий день со 
дня поступления 

документов

Специалист органа, 
предоставляющего 

услугу

Технологическое 
обеспечение: наличие 

доступа к ЕПГУ, 
РПГУ, в личный 

кабинет должностного 
лица в региональной и 
(или) ведомственной 

информационной 
системе, а также 

наличие необходимого 
оборудования: 

компьютер
1.1.7. Формирование и 

направление документов 
в орган, 
предоставляющий 
услугу

1.1.7.1. При отсутствии электронного взаимодействия 
между МФЦ и органом, предоставляющим услугу:
Сотрудник МФЦ формирует пакет документов, 
представляемый заявителем, для передачи в орган, 
предоставляющий услугу.
Пакет документов, включающий заявление, документы, 
необходимые для предоставления услуги, передает в орган, 
предоставляющий услугу с сопроводительным реестром

1 рабочий день со 
дня поступления 

документов

Специалист МФЦ

1.1.7.2. При наличии электронного взаимодействия между 
МФЦ и органом, предоставляющим услугу:

1.1.7.2.1. В электронном виде:
Специалист МФЦ передает по защищенным каналам связи в 
орган, предоставляющий услугу, сформированные 
электронные образы (скан-копии) заявления и документов, 
представленных заявителем.

1 рабочий день со 
дня поступления 

документов

Специалист МФЦ Технологическое 
обеспечение: 

доступ к региональной 
и (или) ведомственной 

информационной 
системе

1.1.7.2.2. На бумажном носителе8:
Формирует пакет документов, представленных заявителем и 
направляет в орган, предоставляющий услугу, с 
сопроводительным реестром.

Не чаще 1 раза в 
неделю

Специалист МФЦ

' При наличии технической возможности

Документы на бумажном носителе направляются в орган при наличии установленных требований об архивном хранении документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги.

7

8
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1.1.7.З. При обращении через ЕПГУ** и (или) РПГУ*9*
При поступлении заявления и пакета документов в 
электронном виде через ЕПГУ и (или) РПГУ в личный кабинет 
специалиста в региональной и (или) ведомственной 
информационной системе, специалист распечатывает на 
бумажный носитель заявление и все приложенные документы, 
поступившие в электронном виде, для выполнения 
административных процедур по исполнению услуги.

1 рабочий день со 
дня поступления 

документов

Специалист органа, 
предоставляющего 

услугу

Технологическое 
обеспечение: наличие 

доступа к ЕПГУ, 
РПГУ, в личный 

кабинет должностного 
лица в региональной и 
(или) ведомственной 

информационной 
системе, а также 

наличие необходимого 
оборудования: 

компьютер, принтер, 
МФУ

1.1.8. Прием пакета 
документов (в случае 
обращения заявителя 
(представителя 
заявителя) в МФЦ)

Принимает пакет документов. В день приема 
документов из 

МФЦ

Специалист органа, 
предоставляющего 

услугу

1.2. Формирование и направление межведомственных запросов
1.2.1. Формирование и 

направление 
межведомственных 
запросов

Специалист органа, предоставляющего услугу, формирует и 
направляет в органы и организации, участвующие в 
предоставлении услуги, межведомственные запросы о 
представлении документов (сведений), указанные в Разделе 5 
настоящей технологической схемы, в случае, если они не были 
представлены представителем заявителя самостоятельно.

5 рабочих дней

(направление 
запроса -  в день 
получения 
заявления, 
получение ответа - 
5 рабочих дней, 
приобщение 
ответа к делу -  в 
день получения 
ответа)

Специалист органа, 
предоставляющего 

услугу

Технологическое 
обеспечение: наличие 
доступа к СМЭВ, а 
также наличие 
необходимого 
оборудования: 
компьютер.

1.3. Рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги

9 * * При наличии технической возможности
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1.3.1. Проверка права на 
получение
муниципальной услуги

1. Проверяет заявление и представленные документы на 
соответствие установленным требованиям.
В случае установления отсутствия оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги переходит к 
процедуре 1.3.2.
В случае установления наличия оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги переходит к 
процедуре 1.3.3.

15 календарных 
дней со дня 
регистрации 
заявления в 

органе,
предоставляющем

услугу

Специалист органа, 
предоставляющего 

услугу

нет

1.3.2. Принятие решение о 
предоставлении 
муниципальной услуги

1. При установлении отсутствия оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, специалист органа, 
предоставляющего услугу, осуществляет подготовку 
уведомления о регистрации трудового договора и передает в 
порядке делопроизводства лицу, принимающему решение 
(процедура 1.3.4)

Специалист органа, 
предоставляющего

услугу

Технологическое 
обеспечение: 

Компьютер, принтер.

Приложение 3, 5

1.3.3. Принятие решение об 
отказе в предоставлении 
муниципальной услуги

1. При наличии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, специалист органа, 
предоставляющего услугу, осуществляет подготовку проекта 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.
2. Передает в порядке делопроизводства лицу, принимающему 
решение (процедура 1.3.4).

Специалист органа, 
предоставляющего 

услугу

Технологическое 
обеспечение: 

Компьютер, принтер.

Приложение 4

1.3.4. Утверждение решения о 
предоставлении (об 
отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги

1. Лицо, принимающее решение, осуществляет запись в 
журнал (книгу) регистрации трудовых договоров, проставляет 
на трудовом договоре штамп о регистрации или прекращении, 
регистрационный номер, дату регистрации.
2. Ставит подпись на договорах, уведомлениях о регистрации 
(прекращении) трудового договора или уведомлении об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги.
3. Направляет подписанные документы специалисту, 
ответственному за направление документов заявителю.

Специалист органа, 
предоставляющего 

услугу

1.3.5. Направление 
уведомления заявителю 
(при обращении через 
ЕПГУ и (или) РПГУ)10*

Специалист органа, предоставляющего услугу направляет 
уведомление через личный кабинет на ЕПГУ и (или) РПГУ) в 
виде электронного документа (уведомление о положительном 
решении предоставления услуги или об отказе в 
предоставлении услуги с указанием причин отказа).

1 рабочий день со 
дня принятия 

решения о 
предоставлении 

(отказе в 
предоставлении) 

услуги

Специалист органа, 
предоставляющего 

услугу

Технологическое 
обеспечение: наличие 

доступа к ЕПГУ и 
(или) РПГУ)*, в 
личный кабинет 

специалиста в 
региональной и (или)

10 При наличии технической возможности
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ведомственной 
информационной 
системе, а также 

наличие необходимого 
оборудования: 

компьютер

1.4. Н аправление заявителю  результата п редоставления м униципальной услуги
1.4.1 Направление заявителю 

результата 
предоставления 
муниципальной услуги

1.4.1.1. П ри обращ ении в орган, предоставляю щ ий услугу
Специалист органа, предоставляющего услугу регистрирует 
результат предоставления услуги в установленном порядке и 
направляет заявителю способом, указанным в заявлении: 
почтовой связью; вручает лично; направляет ему электронный 
документ, подписанный электронной подписью, на адрес 
электронной почты.

1 рабочий день с 
момента принятия 

решения о 
предоставлении 

(об отказе в 
предоставлении) 

услуги

Специалист органа, 
предоставляющего 

услугу

Технологическое 
обеспечение: наличие 

доступа в личный 
кабинет должностного 
лица в региональной и 
(или) ведомственной 

информационной 
системе, компьютер, 

телефон.
1.4.1.2. П ри личном  обращ ении в М Ф Ц
В случае указания в заявлении местом получения результата 
услуги «в МФЦ», результат предоставления услуги 
направляется в МФЦ по сопроводительному реестру на 
бумажном носителе.

1 рабочий день с 
момента принятия 

решения о 
предоставлении 

(об отказе в 
предоставлении) 

услуги

Специалист органа, 
предоставляющего 

услугу

1.4.2. Получение результата 
предоставления услуги 
МФЦ

Принимает результат предоставления услуги. 1 рабочий день со 
дня получения 
результата из 

органа,
предоставляющего

услугу

Специалист МФЦ Технологическое 
обеспечение: ГИС 

МФЦ

1.4.3. Выдача результата 
предоставления услуги 
заявителю (в случае 
обращения через МФЦ)

1. При обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ 
за выдачей документов, являющихся результатом 
предоставления услуги, сотрудник МФЦ:
а) устанавливает личность заявителя (личность и полномочия 
представителя);
б) выдает результат заявителю (представителю заявителя);
в) отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей 
обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем 
заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить 
документ, удостоверяющий его личность.

В день обращения 
заявителя

Специалист МФЦ Технологическое 
обеспечение: ГИС 
МФЦ; компьютер, 

принтер
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1.4.4 Передача Передает по сопроводительному реестру в орган, По истечении 30 Специалист МФЦ - -
невостребованных предоставляющий услугу, невостребованные заявителем календарных дней
документов в орган, результаты предоставления услуги. с момента
предоставляющий получения
услугу результата из

органа,
предоставляющего

услугу

Раздел 8. Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме
С пособ получения  

заявителем  
инф орм ации о 

сроках и порядке  
предоставления  

услуги

С пособ записи  
на прием  в 

орган, М Ф Ц  для  
подачи запроса  

о
предоставлении

услуги

С пособ
ф орм ирования  

запроса о 
предоставлении  

услуги

С пособ прием а и регистрации  
органом , предоставляю щ им  

услугу, запроса о 
предоставлении услуги  и 

ины х докум ентов, 
необходим ы х для  

предоставления усл уги 11**

С пособ оплаты  
государственной пош лины  
за предоставление услуги  
и уплаты  ины х платежей, 

взим аем ы х в соответствии  
с законодательством  

Российской Ф едерации

С пособ получения  
сведений о ходе  

вы полнения запроса о 
предоставлении услуги

С пособ подачи ж алобы  на 
наруш ение порядка  

предоставления услуги  и 
досудебного (внесудебного) 

обж алования реш ений и 
действий (бездействия) органа  
в процессе получения услуги

i 2 3 4 5 6 7
1. У ведом ительная регистрация трудовы х договоров, заклю ченны х работодателем  -  ф изическим  лицом, не являю щ им ся индивидуальны м  предприним ателем , с работником. 

2. У ведом ительная регистрация ф акта прекращ ения трудовы х договоров, заклю ченны х работодателем  -  ф изическим  лицом, не являю щ им ся
индивидуальны м  предприним ателем , с работником

1. Официальный 
сайт органа, 
предоставляющего 
услугу.
2. ЕПГУ*
3. РПГУ12*.

1. РПГУ*. Через экранную 
форму на ЕПГУ и 
(или) РПГУ)*.

Требуется предоставление 
заявителем документов на 
бумажном носителе для 
оказания «подуслуги»

1. Личный кабинет на 
ЕПГУ и (или) РПГУ)*.

1. Официальный сайт органа, 
предоставляющего услугу*.
2. РПГУ*.

11
12 При наличии технической возможности 

* Н е о б х о д и м о  у к а з а т ь  о д и н  и з  п р е д л о ж е н н ы х  в а р и а н т о в
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Приложение № 1
к технологической схеме предоставления 
управлением труда и социальной защиты 
населения администрации
Красногвардейского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Уведомительная регистрация трудовых 
договоров, заключенных (прекращенных) 
работодателем -  физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным
предпринимателем, с работником»

ФОРМА

(наименование органа, предоставляющего услугу)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о регистрации трудового договора, заключаемого работодателем -  физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником

Сведения о заявителе:
(фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) полностью)

Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя:
серия, номер________________________дата выдачи______
выдан_______________________________________________
Место жительства

Фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) представителя заявителя:

Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя заявителя:__________
серия, номер________________________дата выдачи_____________________________ ,
выдан______________________________________________________________________.
Реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя:

Почтовый адрес заявителя (представителя заявителя):______________________________

Адрес электронной почты заявителя (представителя заявителя):_____________________.
Контактный телефон заявителя (представителя заявителя):_________________________.

Прошу зарегистрировать трудовой договор, заключаемый мной с работником

(фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) работника)

Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом: (отметить «V»):

в органе, предоставляющим услугу | Q
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в МФЦ

почтовым отправлением адрес:

по адресу электронной почты e-mail:

□
□
□

(дата составления) (подпись) (расшифровка подписи)
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Приложение № 1.1
к технологической схеме предоставления 
управлением труда и социальной защиты
населения администрации
Красногвардейского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Уведомительная регистрация трудовых 
договоров, заключенных (прекращенных)
работодателем 
не являющимся

физическим лицом, 
индивидуальным

предпринимателем, с работником»

ОБРАЗЕЦ

Управление труда и социальной защиты 
населения администрации Красногвардейского 
муниципального округа Ставропольского края

ЗАЯВЛЕНИЕ
о регистрации трудового договора, заключаемого работодателем -  физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником

Сведения о заявителе: Иванов Иван Иванович

Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя: паспорт
серия, номер 07 19 № 358691 дата выдачи 18.08.2019 г.,
выдан ГУ МВД России по Ставропольскому краю.
Место жительства: Ставропольский край, с.Красногвардейское, ул. Ленина,59.

Фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) представителя заявителя:

Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя заявителя:__________
серия, номер________________________дата выдачи_____________________________ ,
выдан______________________________________________________________________.
Реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя:

Почтовый адрес заявителя (представителя заявителя): Ставропольский край,
с.Красногвардейское, ул. Ленина,59.
Адрес электронной почты заявителя (представителя заявителя):_____________________.
Контактный телефон заявителя (представителя заявителя): (865 41)4-55-55 .

Прошу зарегистрировать трудовой договор, заключаемый мной с работником
Петровым Петром Петровичем.

Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом: (отметить «V»):

в органе, предоставляющим услугу V
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в МФЦ

почтовым отправлением адрес:

по адресу электронной почты e-mail:

25.07.2023 г. __________________  И.И.Иванов
(дата составления) (подпись) (расшифровка подписи)
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Приложение № 2
к технологической схеме предоставления 
управлением труда и социальной защиты 
населения администрации
Красногвардейского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Уведомительная регистрация трудовых 
договоров, заключенных (прекращенных) 
работодателем -  физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным
предпринимателем, с работником»

ФОРМА

(наименование органа, предоставляющего услугу)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о регистрации факта прекращения трудового договора

Сведения о заявителе:
(фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) полностью)

Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя:
серия, номер________________________дата выдачи______
выдан_______________________________________________
Место жительства

Фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) представителя заявителя:

Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя заявителя:__________
серия, номер________________________дата выдачи_____________________________ ,
выдан______________________________________________________________________.
Реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя:

Почтовый адрес заявителя (представителя заявителя):

Адрес электронной почты заявителя (представителя заявителя):_____________________.
Контактный телефон заявителя (представителя заявителя):_________________________.

Прошу зарегистрировать факт прекращения трудового договора, заключенного
между____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) работодателя)
и работником____________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) работника)

Основания прекращения трудового договора:____________________________________.
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Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом: (отметить «V»):

в органе, предоставляющим услугу 

в МФЦ

почтовым отправлением адрес:

по адресу электронной почты е-mail:

□
□
□
□

(дата составления) (подпись) (расшифровка подписи)
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Приложение № 2.1
к технологической схеме предоставления 
управлением труда и социальной защиты 
населения администрации
Красногвардейского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Уведомительная регистрация трудовых 
договоров, заключенных (прекращенных) 
работодателем -  физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным
предпринимателем, с работником»

ОБРАЗЕЦ

У правление труда и социальной защиты 
населения администрации Красногвардейского 
муниципального округа Ставропольского края

ЗАЯВЛЕНИЕ
о регистрации факта прекращения трудового договора

Сведения о заявителе: Иванов Иван Иванович

Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя: паспорт
серия, номер 07 19 № 358691 дата выдачи 18.08.2019 г.,
выдан ГУ МВД России по Ставропольскому краю.
Место жительства: Ставропольский край, с.Красногвардейское, ул. Ленина,59.

Фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) представителя заявителя:

Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя заявителя:__________
серия, номер________________________дата выдачи_____________________________ ,
выдан______________________________________________________________________.
Реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя:

Почтовый адрес заявителя (представителя заявителя): Ставропольский край,
с.Красногвардейское, ул. Ленина,59.
Адрес электронной почты заявителя (представителя заявителя):_____________________.
Контактный телефон заявителя (представителя заявителя): (865 41)4-55-55.

Прошу зарегистрировать факт прекращения трудового договора, заключенного
между Ивановым Иваном Ивановичем и работником Петровым Петром Петровичем,

Основания прекращения трудового договора: по личному заявлению работника (п.3 ст.77 
ТК РФ. .
Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом: (отметить «V»):
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в органе, предоставляющим услугу V

в МФЦ | ~

почтовым отправлением адрес: |

по адресу электронной почты е-mail: |

28.07.2023 г.
(подпись)

И.И.Иванов



88

Приложение № 3
к технологической схеме предоставления 
управлением труда и социальной защиты 
населения администрации
Красногвардейского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Уведомительная регистрация трудовых 
договоров, заключенных (прекращенных) 
работодателем -  физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным
предпринимателем, с работником»

ФОРМА

Ф.И.О.

Адрес:

УВЕДОМЛЕНИЕ 
о регистрации трудового договора

Уважаемый(ая)________________ !

Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, 
заключенных (прекращенных) работодателем -  физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником», сообщаем о 
регистрации трудового договора, заключенного между Вами и работником

(фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) работника)
Дата регистрации:_________________ , регистрационный номер

Трудовой договор в _________ подлинных экземплярах прилагается.

(должность)
________________ /____________________________
(подпись) (расшифровка подписи)

/

« » 20 г.

Ф.И.О. исполнителя
Тел.
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Приложение № 3.1
к технологической схеме предоставления 
управлением труда и социальной защиты 
населения администрации
Красногвардейского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Уведомительная регистрация трудовых 
договоров, заключенных (прекращенных) 
работодателем -  физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным
предпринимателем, с работником»

ОБРАЗЕЦ

Иванову Ивану Ивановичу 

с.Красногвардейское, ул.Ленина, 59

УВЕДОМЛЕНИЕ 
о регистрации трудового договора

Уважаемый Иван Иванович!

Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, 
заключенных (прекращенных) работодателем -  физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником», сообщаем о 
регистрации трудового договора, заключенного между Вами и работником 
Петровым Петром Петровичем

Дата регистрации: 08.02.2021 г., регистрационный номер 1.

Трудовой договор в двух подлинных экземплярах прилагается.

Ведущий специалист управления/___________
(подпись)

/ В.В.Гостева

«08» июня 2023 г.

В.В.Гостева
Тел. (865 41)2-37-32



90

Приложение № 4
к технологической схеме предоставления 
управлением труда и социальной защиты 
населения администрации
Красногвардейского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Уведомительная регистрация трудовых 
договоров, заключенных (прекращенных) 
работодателем -  физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным
предпринимателем, с работником»

ФОРМА

Ф.И.О.

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в предоставления услуги

Уважаемый(ая)________________ !

Адрес:

Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых 
договоров, заключенных (прекращенных) работодателем -  физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником», сообщаем, 
что Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим 
основаниям:____________________________________________________________________ .

(указываются основания отказа)

(должность)
________________ /____________________________
(подпись) (расшифровка подписи)

/

« » 20 г.

Ф.И.О. исполнителя 
Тел.
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Приложение № 4.1
к технологической схеме предоставления 
управлением труда и социальной защиты 
населения администрации
Красногвардейского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Уведомительная регистрация трудовых 
договоров, заключенных (прекращенных) 
работодателем -  физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным
предпринимателем, с работником»

ОБРАЗЕЦ

Иванову Ивану Ивановичу 

с.Красногвардейское, ул.Ленина, 59

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в предоставления услуги

Уважаемый Иван Иванович!

Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых 
договоров, заключенных (прекращенных) работодателем -  физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником», сообщаем, 
что Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим 
основаниям: отсутствуют правовые основания для получения услуги (договор не 
является трудовым).

Ведущий специалист управления/___________
(подпись)

/ В.В.Гостева

«27» июня 2023 г.

В.В.Гостева
Тел. (865 41)2-37-32
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Приложение № 5
к технологической схеме предоставления 
управлением труда и социальной защиты 
населения администрации
Красногвардейского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Уведомительная регистрация трудовых 
договоров, заключенных (прекращенных) 
работодателем -  физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным
предпринимателем, с работником»

ФОРМА

Ф.И.О.

УВЕДОМЛЕНИЕ
о регистрации факта прекращения трудового договора 

Уважаемый(ая)________________ !

Адрес:

Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, 
заключенных (прекращенных) работодателем -  физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником», сообщаем, о
регистрации факта прекращения трудового договора от ________________  №
_________ , заключенного между:

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

(фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) работника)
Дата регистрации факта прекращения: ______________

регистрационный номер___________ .

Трудовой договор в _________ подлинных экземплярах прилагается.

________________________ ________________________/____________________________________/
(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

« » 20 г.

Ф.И.О. исполнителя
Тел.
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Приложение № 5.1
к технологической схеме предоставления 
управлением труда и социальной защиты 
населения администрации
Красногвардейского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Уведомительная регистрация трудовых 
договоров, заключенных (прекращенных) 
работодателем -  физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным
предпринимателем, с работником»

ОБРАЗЕЦ

Иванову Ивану Ивановичу 

с.Красногвардейское, ул.Ленина, 59

УВЕДОМЛЕНИЕ
о регистрации факта прекращения трудового договора 

Уважаемый Иван Иванович!

Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, 
заключенных (прекращенных) работодателем -  физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником», сообщаем, о 
регистрации факта прекращения трудового договора от 08.02.2021 г. № 1, 
заключенного между: Иванов Иваном Ивановичем и Петровым Петром
Петровичем.

Дата регистрации факта прекращения: 15.05.2023 г., регистрационный 
номер 3.

Трудовой договор в двух подлинных экземплярах прилагается.

Ведущий специалист управления/______________________________/ В.В.Гостева
(подпись)

«15» мая 2023 г.

В.В.Гостева
Тел. (865 41)2-37-32
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Приложение № 6
к технологической схеме предоставления 
управлением труда и социальной защиты 
населения администрации
Красногвардейского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Уведомительная регистрация трудовых 
договоров, заключенных (прекращенных) 
работодателем -  физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным
предпринимателем, с работником»

ФОРМА
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я,
(фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии)

Адрес регистрации

Реквизиты документа, удостоверяющего личность__________________
серия, номер___________________дата выдачи_______________выдан

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных», свободно, своей волей и в своих интересах, в целях предоставления 
муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных 
(прекращенных) работодателем -  физическим лицом, не являющимся индивидуальным 
предпринимателем, с работником», даю свое согласие

(наименование многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг)

и _________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления Ставропольского края) 

на обработку (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, 
блокирование, удаление, уничтожение моих персональных данных (Ф.И.О., адреса проживания 
(регистрация), паспортных данных, номера телефона с использованием средств автоматизации, 
информационно-телекоммуникационных сетей, автоматизированных систем управления базами 
данных или без использования таковых.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до достижения целей 
обработки персональных данных или в течение срока хранения информации.

Данное Согласие может быть отозвано в любое время на основании моего письменного 
заявления.

В случае отзыва настоящего Согласия_________________________________________
(наименование органа местного самоуправления Ставропольского края) 

вправе обрабатывать мои персональные данные в случаях и в порядке, предусмотренных 
Федеральным законом «О персональных данных».
Контактный(е) телефон(ы)________________________________________________________
Подпись субъекта персональных данных___________________________________________

(подпись) (расшифровка подписи)
« » 20 г.
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Приложение № 6.1
к технологической схеме предоставления 
управлением труда и социальной защиты 
населения администрации
Красногвардейского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной услуги 
«Уведомительная регистрация трудовых 
договоров, заключенных (прекращенных) 
работодателем -  физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным
предпринимателем, с работником»

ОБРАЗЕЦ
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я ,________________ Иванов Иван Иванович_____________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии)

Адрес регистрации Ставропольский край, с. Красногвардейское, ул. Красная, 100

Реквизиты документа, удостоверяющего личность_________паспорт_______________________
серия, номер_____ 0703 № 333333__________дата выдачи 28.02.2011 выдан ОВД
Красногвардейского района Ставропольского края__________________________,
в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных», свободно, своей волей и в своих интересах, в целях предоставления 
муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных 
(прекращенных) работодателем -  физическим лицом, не являющимся индивидуальным 
предпринимателем, с работником», даю свое согласие управлению труда и социальной защиты 
населения администрации Красногвардейского муниципального округа Ставропольского края на 
обработку (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, 
блокирование, удаление, уничтожение моих персональных данных (Ф.И.О., адреса проживания 
(регистрация), паспортных данных, номера телефона с использованием средств автоматизации, 
информационно-телекоммуникационных сетей, автоматизированных систем управления базами 
данных или без использования таковых.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до достижения целей 
обработки персональных данных или в течение срока хранения информации.

Данное Согласие может быть отозвано в любое время на основании моего письменного 
заявления.

В случае отзыва настоящего Согласия управление труда и социальной защиты населения 
администрации Красногвардейского муниципального округа Ставропольского края 
вправе обрабатывать мои персональные данные в случаях и в порядке, предусмотренных 
Федеральным законом «О персональных данных».
Контактный(е) телефон(ы)
Подпись субъекта персональных данных_____________________Иванов И.И.___

«25» июня 2023 г.
(подпись) (расшифровка подписи)


