
АДМИНИСТРАЦИЯ КОНОКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УСПЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19 февраля 2016 года                                                                                            № 64

с.Коноково


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»

[bookmark: sub_3]В соответствии со статьей 303 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, Уставом Коноковского сельского поселения Успенского района, п о с т а н о в л я ю:
[bookmark: sub_1]1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем» (прилагается).
2. Обнародовать настоящее постановление в соответствии с Уставом и разместить на интернет-сайте администрации Коноковского сельского поселения Успенского района.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.



Глава Коноковского сельского поселения
Успенского района				                                  Н.Д.Елисеев








Приложение
к постановлению администрации
Коноковского сельского поселения
Успенского района
от 19 февраля 2016 года № 64


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги:
«Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем» (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Коноковского сельского поселения.
2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Коноковского сельского поселения (с участием муниципального бюджетного учреждения «Успенский районный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее по тексту – МФЦ).
Функции по предоставлению муниципальной услуги в Администрации осуществляет должностное лицо Администрации (далее – специалист Администрации). Указанные полномочия закрепляются в должностном регламенте специалиста Администрации.
Лица, имеющие право на получение Муниципальной услуги
3. Заявителями на предоставление Муниципальной услуги являются работодатели – физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями.
Требования к порядку информирования о предоставлении
Муниципальной услуги
4 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.4.1. Место нахождения и график работы Администрации: 352464, Краснодарский край, Успенский район, село Коноково, улица Калинина, 51.
Режим работы: понедельник — пятница с 09.00 до 17.00 часов; перерыв с 13.00 до 13.45 часов; суббота, воскресенье — выходной день.
Справочный телефон: 8 (86140) 6-71-48
Адрес официального интернет-сайта и электронной почты: AdmKonokovo.ucoz.ru; adm_kon@mail.kuban.ru
Место нахождения и график работы муниципального бюджетного учреждения «Успенский районный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ): 352450, Краснодарский край, Успенский район, село Успенское, улица Калинина 76, 1 этаж.
Режим работы (прием граждан): понедельник — пятница с 09.00 до 17.00 часов; суббота — с 09.00 до 13.00 часов; перерыв с 13-до 14 часов; воскресенье — выходной день.
1.4.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещении Администрации, в МФЦ, а также по электронной почте, посредством телефонной связи, размещения информации на официальном интернет-сайте Администрации и официальном интернет-сайте МФЦ, публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, справочно-информационных карт). Также информацию можно получить с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее по тексту – Единый портал государственных и муниципальных услуг) и Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет, набрав адрес официальном интернет-сайте Единого портала государственных и муниципальных услуг – www.gosuslugi.ru, либо адрес официальном интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края – pgu.krasnodar.ru.
1.4.3. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставления информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.4.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и официальном интернет-сайте Администрации размещаются:
1) информация, предусмотренная пунктом 1.5.1 Административного регламента;
2) текст Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном интернет-сайте Администрации и извлечения на информационных стендах);
3) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
5) формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и образцы их оформления;
6) информация о ходе предоставления муниципальной услуги;
7) информация о порядке предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе:
- о технических требованиях к подаче заявления в электронной форме через официальный интернет-сайт Администрации, Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;
- о видах машиночитаемых носителей и о допускаемых форматах представления данных, которые могут быть использованы для представления документов в Администрацию;
8) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
1.4.5. На Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края размещаются:
1) информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) адрес официального интернет-сайта Администрации;
3) почтовый адрес и адрес электронной почты, по которым могут быть направлены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
4) график работы Администрации;
5) номера телефонов для получения справок о ходе предоставления муниципальной услуги по номеру заявки и информации по вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги, о порядке обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
6) Административный регламент;
7) иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с предоставлением муниципальной услуги;
8) информация о порядке обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
1.4.6. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для оформления документов.
1.4.7. Консультации предоставляются специалистами Администрации при личном или письменном обращении заинтересованных лиц, посредством устного консультирования, официального интернет-сайта, телефонной связи или электронной почты.
1.4.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- о перечне документов, представляемых для получения муниципальной услуги;
- о времени приема документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- о сроке предоставления муниципальной услуги.
1.4.9. Консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в рабочее время.
1.4.10. Все консультации, а также предоставленные специалистами Администрации в ходе консультации документы предоставляются бесплатно.
1.4.11. Специалист Администрации, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания в очереди заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалист Администрации осуществляет не более 15 минут.
1.4.12. В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист Администрации, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования. 
Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы Администрации.
1.4.13. При ответах на телефонные звонки специалист Администрации, осуществляющий информирование и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Время разговора не должно превышать 10 минут.
1.4.14. При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.4.15. В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации Администрация обязана ответить на него в течение 10 дней со дня поступления запроса.
1.4.16. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой Коноковского сельского поселения Успенского района.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся предпринимателем», 
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Коноковского сельского поселения Успенского района 
2.3. Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Результат предоставления Муниципальной услуги.
2.4. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудовых договоров с работодателем –физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, являются:
- получение заявителем в двух экземплярах зарегистрированного трудового договора с отметкой о регистрации в Журнале регистрации трудовых договоров;
- получение заявителем в двух экземплярах трудового договора с отметкой факта прекращения трудового договора и проставление отметки в Журнале прекращения трудовых договоров;
- отказ в предоставлении Муниципальной услуги.
Срок предоставления Муниципальной услуги
2.5. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня со дня регистрации заявления.
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги
2.6.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 26 января 2009 года, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29 января 2009 года);
- рудовой кодекс Российской Федерации («Российская газета» от 31 декабря 2001 года N 256, «Собрание законодательства РФ» от 7 января 2002 года N 1 (часть I) ст. 3, «Парламентская газета» от 5 января 2002 года N 2-5);
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 8 октября 2003 года, 
- «Парламентская газета», № 186, 8 октября 2003 года, «Собрание законодательства РФ», № 40, ст. 3822, 6 октября 2003 года);
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30 июля 2010 года, «Собрание законодательства РФ», 2 августа 2010 года, № 31, ст. 4179);
- Устав Коноковского сельского поселения Успенского района (обнародован).
Настоящий административный регламент.
Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами
для предоставления Муниципальной услуги
2.7. Для получения Муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
- заявление (приложение № 1 к Административному регламенту);
- паспорт работодателя – физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем при его личном обращении;
- в случае предъявления документов представителем работодателя предъявляется паспорт, и доверенность от работодателя в простой письменной форме, с указанием паспортных данных работодателя и места его регистрации (доверенность остается в администрации, осуществляющей регистрацию);
- трудовой договор с работником в трех подлинных экземплярах.
2.8. При регистрации факта прекращения трудового договора:
заявление (приложение № 1 к Административному регламенту);
паспорт заявителя;
трудовой договор в двух экземплярах (экземпляр работника и экземпляр работодателя);
копия документа, являющегося основанием прекращения трудового договора.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
[bookmark: sub_27][bookmark: sub_28]
Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
2.9. Основания для отказа в приёме документов для предоставления Муниципальной услуги отсутствуют.
2.10. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является:
- обращение ненадлежащего лица за предоставлением Муниципальной услуги;
- непредставление документов согласно перечню, определенному пунктами 2.7. и 2.8. настоящего Административного регламента.
[bookmark: sub_212]
Требования к помещениям, в которых предоставляется
Муниципальная услуга.
[bookmark: sub_213]2.14.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы автоматической пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.14.2. Места ожидания и заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, скамьями, а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.
Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении и не может быть менее трех.
2.14.3. Прием заявителей осуществляется в кабинетах, которые оборудуются информационными табличками с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени и отчества специалиста осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.14.4. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:
- доля заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
- доля случаев сданных заявителем документов с первого запроса в администрацию
Показатели качества Муниципальной услуги.
2.14.5. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:
- доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги;
- количество жалоб на качество предоставления муниципальной услуги от общего числа заявителей;
- возможность получения результата муниципальной услуги в электронном виде;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе и использованием информационно-телекоммуникационных технологий. 
2.15.  Иные требования, в том числе учитывающие возможность и особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.15.1. Прием от заявителя заявления, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, информирование о порядке и ходе предоставления услуги и выдача результата муниципальной услуги могут осуществляться через МФЦ.
2.15.2. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
2.15.3. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ специалистами МФЦ могут быть в соответствии с настоящим Административным регламентом осуществляться следующие функции:
- информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;
- прием запроса и документов в соответствии с настоящим административным регламентом;
- выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом;
- размещена информация о порядке предоставления муниципальной услуги в помещении МФЦ;
- прием специалистом МФЦ документов в соответствии с реестром передачи дел описью документов, регистрация заявления, проставление регистрационного номера и даты приема;
- подготовка специалистом МФЦ решения о предоставлении услуги при наличии всех необходимых документов, либо подготовка пакета документов с результатом отказа в предоставлении услуги для передачи в МФЦ;
- передача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги в течение одного рабочего дня с момента подготовки.
2.15.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы в электронной форме могут представляться через официальный интернет-сайт Администрации, Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.
2.15.5. Технические требования к подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов через официальный интернет-сайт Администрации, Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края приведены на официальном интернет-сайте Администрации.
2.15.6. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используются классы средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением электронной подписи в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, и порядок их использования установлены Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634.
2.15.7. Для подачи ходатайства в электронной форме необходимо получить сертификат усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя (ЭП) в удостоверяющем центре, включенном в Перечень уполномоченных удостоверяющих центров единой системы удостоверяющих центров, сформированный Минкомсвязи России.
2.15.8. Информация о порядке получения сертификата ЭП в удостоверяющем центре, включенном в Перечень уполномоченных удостоверяющих центров единой системы удостоверяющих центров, сформированный Минкомсвязи России, а также о процедурах электронной подачи ходатайства, электронного взаимодействия с заявителем размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на официальном интернет-сайте Администрации.
III. Состав последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1.  приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов Администрацией или МФЦ (в случае приема документов в МФЦ) передача заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию;
3.1.2. рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов Администрацией;
3.1.3. передача результата муниципальной услуги из Администрации в МФЦ, 
3.1.4. выдача заявителю результата муниципальной услуги заявителю в МФЦ.	
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

Описание административных процедур.
3.2. Прием и регистрация заявления с комплектом документов
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию либо в МФЦ с приложением всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента.
3.2.2. При приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ или специалист Администрации:
- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговорённых в них исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- срок действия документов не истёк;
В случае предоставления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их бесплатное копирование или сканирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;
При установлении фактов несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента работник МФЦ, ответственный за приём документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и выдаёт расписку об отказе в приёме документов.
При отсутствии основания для отказа в приёме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов.
Поступившее заявление работник МФЦ оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов по установленной форме в 3 экземплярах. В расписке указываются:
- дата регистрации заявления;
- Ф.И.О. заявителя или наименование юридического лица (лиц по доверенности);
- контактный телефон или адрес электронной почты заявителя;
- адрес объекта;
- перечень прилагаемых документов с указанием их наименования, реквизитов;
- количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);
- максимальный срок оказания муниципальной услуги;
- фамилия и инициалы работника, принявшего документы, а также его подпись;
- иные данные.
Работником МФЦ или специалистом Администрации регистрируется заявление, заявителю выдаётся расписка в получении заявления и документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи специалиста.
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом МФЦ или специалистом Администрации:
- о сроке предоставления муниципальной услуги;
- о возможности приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Выдача заявителю расписки подтверждает факт приёма работником МФЦ или секретарем Комиссии комплекта документов от заявителя.
3.2.3. Порядок передачи работником (курьером) МФЦ заявления и прилагаемых к нему документов в приёмную Администрации.
Заявление и прилагаемые к нему документы в день их принятия в МФЦ передаются в приёмную Администрации на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.
В случае, если заявление и прилагаемые к нему документы приняты в МФЦ в 12 часов 00 минут и позже, их передача в приёмную Администрации осуществляется на следующий рабочий день.
При передаче пакета документов секретарь приёмной Администрации, принимающий их, проверяет в присутствии работника (курьера) МФЦ соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у секретаря приёмной Администрации, второй – подлежит возврату работнику (курьеру) МФЦ. 
3.3. Основанием для начала административной процедуры является получение Администрацией заявления и пакета документов из МФЦ 

Уведомительная регистрация трудового договора, регистрация факта прекращения трудового договора, отказ в предоставлении Муниципальной услуги
3.4. Регистрация трудового договора осуществляется путем внесения записи в Журнал регистрации трудовых договоров с работодателем - физическим лицом с присвоением трудовому договору порядкового номера, который проставляется на каждом экземпляре трудового договора с указанием даты регистрации, подлинность которых удостоверяется подписью главы Администрации и печатью.
3.4.1.. Регистрация трудового договора осуществляется в день регистрации заявления, в случае поступления заявления в МФЦ в день получения документов из МФЦ.
3.4.2. Письменный отказ в предоставлении Муниципальной услуги с указанием причин и оснований для отказа, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента, направляется в течение 3-х рабочих дней с момента регистрации заявления.
3.4.3. Регистрация факта прекращения трудового договора осуществляется путем внесения соответствующей записи в Журнал регистрации трудовых договоров работодателей - физических лиц с присвоением порядкового номера, который проставляется на каждом экземпляре трудового договора с указанием даты регистрации факта прекращения трудового договора, подлинность которых удостоверяется подписью главы Администрации и печатью.
3.4.4. Регистрация факта прекращения трудового договора осуществляется в день регистрации заявления, в случае поступления заявления в МФЦ в день получения документов из МФЦ.

Передача документов, подтверждающих принятие решения, из Администрации в МФЦ
(в случае поступления заявления в МФЦ)
3.5. Передача документов из Администрации в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.
3.5.2. График приема-передачи документов из Администрации в МФЦ осуществляется по согласованию между МФЦ и Администрацией.
3.5.3. Сотрудник МФЦ, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера их соответствие данным, указанным в реестре. При соответствии передаваемых документов данным, указанным в реестре, сотрудник МФЦ расписывается в их получении, проставляет дату и время получения.
3.5.4. Первый экземпляр реестра остается в Администрации, второй – подлежит возврату курьеру МФЦ.
3.5.5. Передача документов курьером из Администрации в МФЦ осуществляется в день их регистрации.

Выдача трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем.

3.6.Выдача заявителю результата муниципальной услуги осуществляется не позднее 3-х рабочих дней со дня регистрации заявления.
3.6.1. Специалист Администрации (специалист МФЦ) в зависимости от выбранного способа оповещения, указанного заявителем в расписке при подаче им документов (по телефону, указанному в заявлении, смс-оповещением или по электронной почте) информирует заявителя:
- об окончании процедур оказания муниципальной услуги и необходимости прибыть в трехдневный срок в Администрацию (МФЦ) для получения двух экземпляров зарегистрированных трудовых договоров (либо двух экземпляров трудовых договоров с отметкой факта прекращения трудового договора);
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги и необходимости прибыть в трехдневный срок в Администрацию (МФЦ) для получения письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
При неявке заявителя, специалист Администрации направляет пакет документов или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ. 
Полученный МФЦ результат муниципальной услуги подлежит выдаче заявителю.
При выдаче документов работник МФЦ:
- устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает 1 копию либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);
- знакомит заявителя с содержанием результата муниципальной услуги и выдает его.
Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ»
Конечным результатом данной административной процедуры является выдача заявителю двух экземпляров зарегистрированных трудовых договоров (либо двух экземпляров трудовых договоров с отметкой факта прекращения трудового договора);
При неявке заявителя в МФЦ, работник МФЦ направляет подписанный и зарегистрированный трудовой договор (трудовой договор с отметкой факта прекращения трудового договора);

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением
Муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами Администрации осуществляется непрерывно главой Коноковского сельского поселения Успенского района.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Коноковского сельского поселения Успенского района.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Администрацией муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.
4.2.2. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения Администрацией положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации на текущий год.
4.2.3. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается главой Коноковского сельского поселения Успенского района.
4.2.4. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретной жалобе заявителя.
4.2.5. Внеплановые проверки Администрации по вопросу предоставления муниципальной услуги проводит глава Коноковского сельского поселения Успенского района на основании жалоб заявителей, для чего запрашивает в соответствующих органах необходимые документы и по результатам проверки составляет акты с указанием выявленных нарушений.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения Административного регламента, в вышестоящие органы государственной власти.
V. Порядок досудебного обжалования решений или действий
(бездействия), принятых или осуществлённых при предоставлении
Муниципальной услуги
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальных услуг (далее – жалоба).
Заявитель, обратившийся для получения Муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.
5.2. Предмет жалобы.
Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой 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.
5.3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Жалоба на решение и действие (бездействие) может быть подана заявителем главе Коноковского сельского поселения Успенского района.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
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.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального интернет-сайта администрации Коноковского сельского поселения Успенского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
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, 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.
При поступлении жалобы на имя главы, жалоба рассматривается коллегиальным органом по досудебному (внесудебному) обжалованию - Комиссией по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, работников муниципальных учреждений и предприятий Коноковского сельского поселения Успенского района, и урегулированию конфликта интересов.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
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. 
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют
5.7. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу или должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:
- 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;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
Орган, предоставляющий Муниципальную услугу или должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, оставляет жалобу без ответа в случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего Муниципальную услугу в судебном порядке.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Любому обратившемуся лицу должностные лица администрации Коноковского сельского поселения Успенского района обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги:
- о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;
- о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;
- о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);
- о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 
- о сроке оказания рассмотрения жалобы;
- о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;
- о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле.
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги являются:
- личное обращение;
- письменное обращение;
- обращение по телефону;
- обращение по электронной почте (при ее наличии).
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ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
Об уведомительной регистрации (регистрации факта расторжения) 
(нужное подчеркнуть) 
трудового договора, заключенного работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

Главе Коноковского                       
сельского поселения 
Успенского района   

                             					(Ф.И.О. Ф.И.О. работодателя – физического 
                                                                    _______________________________
лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем
зарегистрированный по адресу:
 ______________________________
 ______________________________
 Тел:__________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
	

	Прошу зарегистрировать трудовой договор (факт расторжения трудового договора), заключенный (-ого) мной с работником ____________________
________________________________________________________________
	

	(фамилия, имя, отчество работника), проживающего по адресу

	

	____________________                               ________________________________
         (дата)                                                            (подпись заявителя, расшифровка подписи)
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БЛОК-СХЕМА
 (
Прием и регистрация документов в администрации Коноковского сельского поселения Успенского района (МФЦ)
)последовательности действий по предоставлению Муниципальной услуги об уведомительной регистрации трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем
	

	

	

	


 (
Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов 
Администрацией 
)

 (
Принятие решения
)

 (
Регистрация
 трудового договора, 
 или
расторжение трудового договора
) (
Оформление и подписание 
Письма об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги
)



 (
Выдача  заявителю результата муниципальной услуги или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги
специалистом Администрации или работником МФЦ
 
)
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