
 АДМИНИСТРАЦИИ УДОБНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКого РАЙОНа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ____________                                                             


№ ______
ст-ца Удобная

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем  физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем» 
В целях реализации Федерального закона от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  руководствуясь ст. ст. 32, 65 устава Удобненского сельского поселения Отрадненского района,  п о с т а н о в л я ю: 
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем» (прилагается).
2. Общему отделу администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района (Жердева):
2.1. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района;
2.2. Обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Удобненского сельского поселения 
Отрадненского района


  
 



О.А.Шерстюк
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации   Удобненского сельского поселения Отрадненского района  
от ___________№_____



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления  муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по предоставлению уведомительной регистрации трудовых договоров с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, регистрация фактов их прекращения (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района при предоставлении данной муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, могут являться: 

граждане Российской Федерации;

иностранные граждане и лица без гражданства. 
1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района, предоставляющих муниципальную услугу осуществляется:


1.3.1. В муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Отрадненский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МБУ «МФЦ»):


- при личном обращении,


- посредством Интернет-сайта, 


1.3.2. В администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района, предоставляющей муниципальную услугу:


- в устной форме при личном обращении;

- с использованием телефонной связи;

- по письменным обращениям.


1.3.3.Посредством размещения информации на официальном                               Интернет-портале администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района.


1.3.4. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и портал «Государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края».


1.3.5. Посредством размещения информационных стендов в МБУ «МФЦ» и органах администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района, предоставляющих муниципальную услугу.

     
1.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


1.5. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При  консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора  не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать чёткий ответ на поставленные вопросы. 


1.6. Информационные стенды, размещённые в МБУ «МФЦ» и администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района, предоставляющих муниципальную услугу должны содержать: режим работы учреждений;

адрес официального Интернет – портала и адрес электронной почты  МБУ «МФЦ» и администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района, предоставляющих муниципальную услугу;


почтовые адреса, телефоны, фамилии должностных лиц  МБУ «МФЦ» и администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района, предоставляющих муниципальную услугу;


порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;


перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;


иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги,
такая же информация размещается на официальном Интернет-сайте администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района.


1.7. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского сельского поселения Отрадненского района, предоставляющей муниципальную услугу:


Администрация Удобненского сельского поселения Отрадненского района, Краснодарский край, Отрадненский район, ст. Удобная, (почтовый индекс 352272), ул. Базарная,36 телефон – 8(86144)9-82-36.

График работы: понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00), суббота, воскресенье – выходной.

МБУ ««МФЦ»» расположено по адресу: ст. Отрадная, ул. Красная, 67/2, тел. 3-46-21.

График работы МБУ ««МФЦ»»: понедельник, вторник, четверг, пятница с 08.00 до 17.00, среда с 08.00 до 20.00, суббота с 08.00 до 13.00, воскресенье – выходной.

Официальный сайт МБУ ««МФЦ»» - www.mfc.otradnaya.ru
Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Уведомительная регистрация трудовых договоров с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, регистрация фактов их прекращения».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрация Удобненского сельского поселения Отрадненского района (далее – администрация).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является регистрация трудовых договоров, регистрация фактов прекращения трудовых договоров.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 рабочих дней со дня регистрации представленных документов. При подаче заявления в электронной форме или направления заявления и документов заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении - 5 рабочих дней со дня представления полного пакета документов. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Трудовой кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный  закон  от  06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих  принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

5) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о регистрации трудового договора (приложение №1), о регистрации факта прекращения  трудового договора (приложение №2);

- трудовой договор в трех экземплярах, соглашение о расторжении трудового договора в трех экземплярах (в случае регистрации факта прекращения трудового договора);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (в случае подачи заявления уполномоченным представителем представляется нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия, и документ, удостоверяющий личность уполномоченного представителя).

2.6.1. Каждый экземпляр трудового договора должен быть подписан работником и работодателем.

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- предоставление заявителем неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- несоблюдение требований к оформлению документов, установленных в п.2.6.1.;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- место жительства (в соответствии с регистрацией) заявителя в другом муниципальном образовании.

2.8. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата   предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления с пакетом документов при предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Центральный вход в здание, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об администрации.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей  помещениях. Указанные  помещения администрации включают в себя места для ожидания, места для приема, места информирования.

Места для ожидания должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для приема должны быть организованы в виде отдельного рабочего места для лица, осуществляющего прием, оборудованы табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего прием.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, столами и стульями для возможности оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- выписки из правовых актов, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;

- бланк заявления;

- образец заполнения бланка заявления; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- график приема заявителей, номера телефонов, адрес интернет-сайта и электронной почты;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и специалистов администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

- Административный регламент.

2.13. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального информирования или публичного информирования.

2.13.1. Индивидуальное информирование проводится в устной или письменной форме.

2.13.1.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Департамента подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста администрации, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста администрации или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.13.1.2. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя в администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

Ответ на письменное обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления обращения.

2.13.2. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации , на Портале, а также на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества предоставления услуги.

2.14.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями. Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок;

-  количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

-  возможность получения муниципальной услуги в МБУ «МФЦ»;

-  условия ожидания приема;

-  обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

-  выполнение требований, установленных законодательством, в том числе отсутствие избыточных административных действий;

-  установление персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований административного регламента по каждому действию (административной процедуре) при предоставлении муниципальной услуги.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- предоставление муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим административным регламентом порядком и сроками;

- отсутствие обоснованных жалоб на решения и действия (бездействия) администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района, должностного лица администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района, муниципального служащего (ответственного специалиста).
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.15.1. Предоставление данной муниципальной услуги может осуществляться через многофункциональный центр.
2.15.2. Услуга может предоставляться в электронной форме в части подачи заявления и прилагаемых к нему документов, в том числе с применением универсальной электронной карты, используемой для идентификации заявителя на Портале и подписания документов электронной подписью. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы подписываются в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» простой электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подписью, соответствующей одному из следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3.
2.16. Запрещается требовать от заявителя:

-представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

-представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в ч. 6 ст. 7 комментируемого закона;

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и комплекта документов;

- правовая оценка трудового договора на наличие условий, ухудшающих положение работника по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными  правовыми  актами, содержащими нормы трудового права, подготовка письменного сообщения о выявлении таких условий представителям сторон, а также в  отдел трудовых отношений, охраны труда и взаимодействия с работодателями ГКУ КК «Центр занятости населения Отрадненского района»;

- уведомительная регистрация трудового договора, уведомительная регистрация факта прекращения трудового договора;

- выдача заявителю зарегистрированного трудового договора, трудового договора с отметкой о прекращении.

3.3. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и комплекта документов. 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является:

- личное обращение заявителя в администрацию либо в МБУ «МФЦ»;

- направление документов заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

- подача заявления в электронной форме через Портал.

3.3.1.1. Специалист администрации, ответственный за проведение уведомительной регистрации трудовых договоров и фактов прекращения трудовых договоров (далее – специалист), оценивает полноту предоставленного комплекта документов и соблюдение требований к ним, установленных п.2.6., 2.6.1. Административного регламента.

3.3.1.2. При подаче заявления в электронной форме через Портал заявление должно быть заверено действующей электронной цифровой подписью заявителя, с прикреплением отсканированных документов, также заверенных действующей электронной цифровой подписью заявителя, в соответствии с п. 2.15.2. Административного регламента. При технической возможности заявление в электронном виде может быть подано с применением универсальной электронной карты, используемой для идентификации заявителя на Портале, и подписанием документов электронной цифровой подписью.

3.3.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 15 минут.

 В случае подачи заявления на получение муниципальной услуги через  Портал специалист регистрирует заявление с приложенными копиями документов в течение 1 рабочего дня с момента получения заявления.

3.3.3. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления с полным комплектом документов, предусмотренных п.2.6. Административного регламента.

3.4. Правовая оценка трудового договора на наличие условий, ухудшающих положение работника по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, подготовка письменного сообщения о выявлении таких условий представителям сторон, а также в   отдел трудовых отношений, охраны труда и взаимодействия с работодателями ГКУ КК «Центр занятости населения Отрадненского района».
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является регистрация заявления с полным комплектом документов.

3.4.2. Специалист проводит правовую оценку трудового договора на наличие условий, ухудшающих положение работника по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права.

В случае обнаружения в трудовом договоре условий, ухудшающих положение работника, специалист готовит письменное заключение о выявленных нарушениях (далее – заключение) с предложением об их устранении. Заключение, подписанное главой поселения, направляется сторонам, подписавшим трудовой договор, а также в отдел трудовых отношений, охраны труда и взаимодействия с работодателями ГКУ КК «Центр занятости населения Отрадненского района».

3.4.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней со дня получения специалистом пакета документов.

3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры является правовая оценка трудового договора, на наличие условий, ухудшающих положение работника по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

3.5. Уведомительная регистрация трудового договора, уведомительная регистрация факта прекращения трудового договора.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является проведенная специалистом правовая оценка трудового договора на наличие условий, ухудшающих положение работника по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

3.5.2. При проведении уведомительной регистрации трудового договора специалист вносит в журнал регистрации трудовых договоров следующие сведения:

- дата заключения трудового договора, срок его действия;

- данные представителей сторон.

3.5.3. Специалист ведет реестр трудовых договоров в электронном виде. В реестре указываются следующие данные:

- регистрационный номер;

- дата заключения трудового договора, срок его действия;

- данные представителей сторон.

3.5.4. Специалист проставляет на последнем листе трудового договора всех экземпляров: штамп о регистрации, регистрационный номер, дату регистрации и личную подпись. 

3.5.5. Для проведения уведомительной регистрации факта прекращения трудового договора специалист вносит соответствующую запись в журнал регистрации трудовых договоров, реестр трудовых договоров и делает отметку о прекращении на последнем листе трудового договора.

3.5.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.5.7. Результатом административной процедуры является регистрация в установленном порядке трудового договора, факта прекращения трудового договора.

3.6. Выдача заявителю зарегистрированного трудового договора, трудового договора с отметкой о прекращении.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный в установленном порядке трудовой договор, факт прекращения трудового договора.

3.6.2. Специалист вносит в журнал регистрации трудовых договоров сведения о выдаче заявителю двух экземпляров зарегистрированных трудовых договоров либо договоров с отметкой о прекращении с указанием даты получения.

3.6.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

3.6.4. Результатом административной процедуры является выдача заявителю двух экземпляров зарегистрированного трудового договора, трудового договора с отметкой о прекращении лично заявителю или через  МФЦ (если заявление подавалось через МФЦ).
3.7. Изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор по взаимному согласию сторон, подлежат регистрации в порядке, установленном для регистрации трудовых договоров.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает текущий контроль, а также проведение плановых и внеплановых проверок исполнения положений Административного регламента главой Удобненского сельского поселения Отрадненского района.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой Удобненского сельского поселения Отрадненского района либо уполномоченным на то лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Удобненского сельского поселения Отрадненского района либо уполномоченным на то лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента.

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Удобненского сельского поселения Отрадненского района.

4.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годового плана работы администрации) и внеплановыми.

Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя с жалобами на нарушение его прав и законных интересов. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные действия в рамках исполнения административных процедур.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. Специалисты администрацции за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ


5.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган,  предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3  Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4 Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти и их должностных лиц, муниципальных служащих, устанавливается Правительством Российской Федерации.

5.4.1 В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" не применяются.

5.5 Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.5.1 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10  Администрация Удобненского сельского поселения Отрадненского района вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.11. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения (заявления), вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

Начальник общего отдела администрации 

Удобненского сельского поселения 

Отрадненского района                     




             Т.И.Жердева

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Уведомительная регистрация трудовых договоров с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, регистрация фактов их прекращения»

Главе Удобненского сельского поселения Отрадненского района
_____________________________________________

 





(Ф.И.О.  )

_____________________________________________ 

(Ф.И.О., серия и номер документа, 
удостоверяющем личность заявителя)

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

Заявление


Прошу зарегистрировать трудовой договор, заключенный «___»________20__года с работником _____________________________________

______________________________________________________________________

(Ф.И.О., серия и номер документа, удостоверяющем личность работника)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения, содержащиеся в заявлении, достоверны. Содержание трудового договора соответствует требованиям законодательства Российской Федерации.

____________ 

___________

_____________

        (дата)


        (подпись)


        (Ф.И.О.)

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»
Главе Удобненского сельского поселения Отрадненского района

_____________________________________________

 





(Ф.И.О.  )

_____________________________________________ 

(Ф.И.О., серия и номер документа, 

удостоверяющем личность заявителя)

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

Заявление


Прошу зарегистрировать факт прекращения трудового договора                  № ________ от «___»_______20__года работодателем ________________________

______________________________________________________________________

(Ф.И.О., серия и номер документа, удостоверяющем личность работодателя)

______________________________________________________________________с работником __________________________________________________________

______________________________________________________________________

(Ф.И.О., серия и номер документа, удостоверяющем личность работодателя)

______________________________________________________________________

в связи с ______________________________________________________________

(причина прекращения трудового договора)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

____________ 

___________

_____________

        (дата)


        (подпись)


        (Ф.И.О.)

Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»
                                                              Блок-схема

	Администрация Удобненского сельского поселения Отрадненского района

	МФЦ



	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов заявителя



	Отказ в предоставлении муниципальной услуги

	Передача заявления и документов, прилагаемых к нему, в администрацию Удобненского сельского поселения Отрадненского района



	Выдача заявителю результата
	
	Передача результата в МФЦ



	Выдача заявителю результата


Приложение № 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»
	Образец заполнения заявления об уведомительной регистрации трудового договора

	
	Главе Удобненского сельского поселения Отрадненского района

	
	О.А. Шерстюк 

От Иванова Ивана Ивановича _____________________________

	
	серия и номер документа, 

удостоверяющем личность заявителя  


Заявление


Прошу зарегистрировать трудовой договор, заключенный «11»января 2016 года с работником Петровым Петром Петровичем
______________________________________________________________________

(Ф.И.О., серия и номер документа, удостоверяющем личность работника)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения, содержащиеся в заявлении, достоверны. Содержание трудового договора соответствует требованиям законодательства Российской Федерации.

11.01.2016 

___________


Иванов И.И.
        (дата)

        (подпись)

(Ф.И.О.)

Приложение № 5
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»
	Образец заполнения заявления об уведомительной регистрации факта прекращения трудового договора

	
	Главе Удобненского сельского поселения Отрадненского района

	
	О.А. Шерстюк 

От Иванова Ивана Ивановича _____________________________

	
	серия и номер документа, 

удостоверяющем личность заявителя  


Заявление


Прошу зарегистрировать факт прекращения трудового договора  № 1 от «11»января 2016года работодателем Ивановым Иваном Ивановичем ______________________________________________________________________

(Ф.И.О., серия и номер документа, удостоверяющем личность работодателя)

______________________________________________________________________с работником Петровым Петром Петровичем
______________________________________________________________________

(Ф.И.О., серия и номер документа, удостоверяющем личность работодателя)

______________________________________________________________________

в связи с истечением срока трудового договора
(причина прекращения трудового договора)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

11.01.2016 


___________

Иванов И.И.
        (дата)


        (подпись)
(Ф.И.О.)

Оказание муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов заявителя





Обращение заявителя














