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АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОВИШЕРСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

16.09.2021










№ 1005
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником

В соответствии со статьями 3. 303, 307 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Красновишерского городского округа от 13 апреля 2020 г. № 261 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Красновишерском городском округе»

Администрация Красновишерского городского округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником.

2. Обнародовать настоящее постановление в центральной библиотеке, находящейся по адресу: г. Красновишерск, ул. Спортивная, 18, и разместить на официальном сайте Красновишерского городского округа.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа по экономике, начальника финансового управления.

Глава городского округа -

глава администрации

Красновишерского

городского округа






Е.В. Верещагин
УТВЕРЖДЕН

постановлением

администрации

Красновишерского

городского округа 

от 16.09.2021 № 1005

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по уведомительной 
регистрации трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником

I. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником (далее – административный регламент), устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником (далее – муниципальная услуга), требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Красновишерского городского округа, должностных лиц администрации Красновишерского городского округа, либо муниципальных служащих.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются:

1.2.1 работодатель – физическое лицо, проживающее на территории Красновишерского городского округа, не являющееся индивидуальным предпринимателем, заключившее трудовой договор с работником (далее – работодатель);

1.2.2 работник – в случае смерти работодателя или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора работодателем.

Далее по тексту административного регламента указанные категории граждан именуются «заявители».

С заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться уполномоченные представители заявителей, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3 Справочная информация: место нахождения и график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, справочные телефоны, адреса официального сайта, электронной почты и (или) формы обратной связи размещены:

на официальном сайте Красновишерского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://krasnovishersk-adm.ru/Municipalnyje-uslugi/spravochnaja_informacija/;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал): https://www.gosuslugi.ru;

на сайте федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» – http:rgu.permkrai.ru.

1.4 Заявители вправе получить муниципальную услугу через краевое государственное автономное учреждение «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и администрацией Красновишерского городского округа (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

При однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг (далее – комплексный запрос) МФЦ организует предоставление заявителю двух и более муниципальных услуг, выраженное в устной, письменной или электронной форме.

Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графиках работы филиалов МФЦ содержится на официальном сайте МФЦ: http://mfc-perm.ru.

1.5 Информация по вопросам предоставления муниципальных услуг и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляется:

1.5.1 на информационных стендах в здании администрации Красновишерского городского округа по месту нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.5.2 на официальном сайте Красновишерского городского округа;

1.5.3 на Едином портале;

1.5.4 посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр и буклетов);

1.5.5 с использованием средств телефонной связи;

1.5.6 при личном обращении заявителя (представителя заявителя).

1.6 Заявитель (представитель заявителя) имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронной почты, Единого портала при наличии технической возможности.

1.7 На информационных стендах в здании администрации Красновишерского городского округа по месту нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация:

1.7.1 извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

1.7.2 извлечения из текста настоящего административного регламента;

1.7.3 перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

1.7.4 перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

1.7.5 образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

1.7.6 информация о местонахождении, справочных телефонах, адресах официального сайта и электронной почты, графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.7.7 график приема заявителей (представителей заявителя) должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.7.8 информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

1.7.9 основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

1.7.10 основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.7.11 порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

1.7.12 порядок получения консультаций;

1.7.13 порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу;

1.7.14 иная информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги: уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником.

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: отдел экономического развития территории администрации Красновишерского городского округа (далее – отдел экономического развития).
Специалисты отдела экономического развития не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления 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 услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление):

2.3.1 трудового договора с отметкой о регистрации факта его заключения;

2.3.2 трудового договора с отметкой о регистрации факта его прекращения.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги – 5 рабочих дней со дня регистрации заявления и предоставленных документов.

Срок выдачи (направления по адресу, указанному в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, либо через МФЦ) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги – 5 рабочих дней.

2.5 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещен:

на официальном сайте Красновишерского городского округа – http://krasnovishersk-adm.ru/Municipalnyje-uslugi/npa_k_administrativnym_reglamentam/;

на Едином портале;

на сайте федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»: http:rgu.permkrai.ru.

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1 Перечень документов, предоставляемых заявителем самостоятельно:

2.6.1.1 в случае регистрации факта заключения трудового договора:

заявление о регистрации трудового договора по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту;

согласие на обработку персональных данных (приложение 3 к настоящему административному регламенту);

трудовой договор в трех экземплярах, подписанный работником и работодателем;

документы, удостоверяющие личности заявителей (работодателя и работника).

В случае подачи заявления уполномоченным представителем заявителя дополнительно предоставляются:

нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя;

документ, удостоверяющий личность уполномоченного представителя заявителя;

2.6.1.2 в случае регистрации факта прекращения трудового договора:

заявление о регистрации факта прекращения трудового договора по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту;

согласие на обработку персональных данных (приложение 3 к настоящему административному регламенту);

соглашение о расторжении трудового договора в трех экземплярах;

документы, удостоверяющие личности заявителей (работодателя и работника).

В случае подачи заявления уполномоченным представителем заявителя дополнительно предоставляются:

нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя;

документ, удостоверяющий личность уполномоченного представителя заявителя.

2.6.2 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых специалистами отдела экономического развития, ответственными за предоставление муниципальной услуги, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия в отделении по вопросам миграции ОМВД России по Красновишерскому району:

сведения о регистрации по месту жительства заявителя.

Указанные документы заявитель вправе предоставить по собственной инициативе.

2.6.3 В случае не предоставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента, орган, предоставляющий муниципальную услугу, в течение 2 рабочих дней со дня поступления документов, запрашивает указанные сведения посредством межведомственного запроса, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, от соответствующих органов.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

В случае отсутствия доступа к СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

2.7 Отдел экономического развития не вправе требовать от заявителя:

2.7.1 предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.7.2 предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень документов, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. Заявитель вправе предоставить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе. Не предоставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги;

2.7.3 предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

2.7.3.1 изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении услуги;

2.7.3.2 наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в предоставленный ранее комплект документов;

2.7.3.3 истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

2.7.3.4 выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

2.7.4 предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образцы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

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

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

2.8.2 отсутствие подписей работодателя и работника на экземпляре трудового договора;

2.8.3 заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены действующим законодательством.

2.10 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1 место жительства (в соответствии с регистрацией) заявителя в другом муниципальном образовании;

2.10.2 договор не является трудовым;

2.10.3 трудовой договор расторгнут.

2.11 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

предоставление отделением по вопросам миграции ОМВД России по Красновишерскому району сведений о регистрации по месту жительства заявителя.

2.12 Государственная пошлина и иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.13 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 минут.

2.14 Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, подлежат регистрации в день поступления.
2.15 Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.15.1 Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, находится в зоне пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Вход в здание оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок, детских колясок.

2.15.2 Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Места ожидания и приема заявителей соответствуют комфортным условиям для заявителей, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета (окна);

фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги или информирование о предоставлении муниципальной услуги.

Места ожидания оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, и составляет не менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

2.15.3 Информационные стенды содержат полную и актуальную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Тексты информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важной информации полужирным начертанием или подчеркиванием.

2.15.4 В соответствии с законодательством Российской Федерации обеспечиваются инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

2.15.4.1 условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляются услуги, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2.15.4.2 возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

2.15.4.3 сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

2.15.4.4 надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

2.15.4.5 дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

2.15.4.6 допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

2.15.4.7 допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

2.15.4.8 оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.16 Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

2.16.1 количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги не превышает двух, продолжительность – не более 15 минут;

2.16.2 возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии;

2.16.3 соответствие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте Красновишерского городского округа, Едином портале (при наличии технической возможности) требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края;

2.16.4 возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной почте, на Едином портале (при наличии технической возможности);

2.16.5 соответствие мест предоставления муниципальной услуги (мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям пункта 2.15 настоящего административного регламента.

2.17 Информация о муниципальной услуге:

2.17.1 внесена в реестр муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Пермского края;

2.17.2 размещена на Едином портале, официальном сайте Красновишерского городского округа.

2.18 В случае обеспечения возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе направить документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в электронной форме следующими способами:

2.18.1 по электронной почте отдела экономического развития;

2.18.2 через Единый портал (при наличии технической возможности);

2.18.3 через официальный сайт Красновишерского городского округа.

2.19 Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются электронной подписью, с соблюдением требований статьи 10 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

В случае если для получения муниципальной услуги установлена возможность подачи документов, подписанных простой электронной подписью, для подписания таких документов допускается использование усиленной квалифицированной подписи.

В случае если процедура предоставления муниципальной услуги предусматривает процедуру обязательного личного присутствия заявителя и предъявления им основного документа, удостоверяющего его личность, то документы также могут быть подписаны простой электронной подписью.

2.20 Заявитель вправе подать документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, 
а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ
3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1 прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.1.2 рассмотрение документов и проведение уведомительной регистрации заключения трудового договора или его прекращения;

3.1.3 выдача заявителю трудового договора с отметкой о регистрации факта его заключения или прекращения.

3.2 Описание административных процедур.
3.2.1 Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и соответствующих документов в отдел экономического развития для рассмотрения и дальнейшего исполнения.

Специалист отдела экономического развития выполняет следующие процедуры:
3.2.1.1 принимает заявление и предоставленный заявителем (заявителями) или представителем заявителя пакет документов;

3.2.1.2 сверяет сведения, указанные в документах, сравнивает предоставленные экземпляры оригиналов и копий документов (при необходимости предоставления копий документов);

3.2.1.3 оформляет расписку о приеме документов;

3.2.1.4 регистрирует в журнале регистрации заявлений граждан (приложение 4 к настоящему административному регламенту).

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента и необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист возвращает документы заявителю (заявителям) или представителю заявителя.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги или возврат документов заявителю (заявителям) или представителю заявителя.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

3.2.2 Рассмотрение документов и проведение уведомительной регистрации заключения трудового договора или его прекращения.

Основанием для начала административной процедуры является поступление предоставленного заявителем заявления и пакета документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

В случае не предоставления заявителем (заявителями) по собственной инициативе документов, указанных в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 настоящего административного регламента, специалист запрашивает сведения по каналам СМЭВ.

Максимальный срок выполнения межведомственного электронного взаимодействия – 3 рабочих дня.

В случае если указанные документы были предоставлены заявителем (заявителями) по собственной инициативе, направление межведомственных запросов не производится.

Отдел экономического развития направляет заявителю письменное мотивированное уведомление об отказе в регистрации трудового договора по основаниям, предусмотренным в пункте 2.10 настоящего административного регламента, в срок не позднее 5 рабочих дней по форме в соответствии с приложением 4 к настоящему административному регламенту.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела экономического развития регистрирует трудовой договор в журнале регистрации трудовых договоров (приложение 5 к настоящему административному регламенту). Журнал регистрации должен быть прошит и пронумерован.

Регистрация трудового договора осуществляется путем проставления на каждом листе каждого экземпляра трудового договора штампа с указанием регистрационного номера, даты регистрации, фамилии и подписи лица, проводившего регистрацию.

При регистрации факта прекращения трудового договора специалист отдела экономического развития на первой странице трудового договора рядом со штампом регистрации трудового договора проставляет штамп с отметкой «Прекращено» с указанием даты регистрации и подписью специалиста отдела экономического развития.

Результатом выполнения действий в рамках административной процедуры является регистрация трудового договора или направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

3.2.3 Выдача заявителю трудового договора с отметкой о регистрации факта его заключения или прекращения.

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный трудовой договор или факт прекращения трудового договора.

Трудовой договор с отметкой о регистрации факта его заключения или прекращения выдается непосредственно заявителю во время личного приема при предъявлении им документа, удостоверяющего личность.

Два экземпляра трудового договора возвращаются работодателю. Факт получения зарегистрированных экземпляров трудового договора подтверждается соответствующей подписью работодателя или его представителя в журнале регистрации трудовых договоров.

Результатом выполнения действий в рамках административной процедуры является выдача заявителю двух экземпляров трудового договора или направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации городского округа по экономике, начальником финансового управления и (или) его заместителем на основании распоряжения администрации Красновишерского городского округа.

4.2 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3 Периодичность и сроки проведения проверок устанавливаются заместителем главы администрации городского округа по экономике, начальником финансового управления, но не реже чем один раз в год.

4.4 Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги являются:

4.4.1 поступление информации о нарушении положений административного регламента;

4.4.2 поручение главы городского округа – главы администрации Красновишерского городского округа.

4.5 Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей обеспечивается привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7 Должностные лица отдела экономического развития несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений, соблюдение сроков и установленного порядка предоставления муниципальной услуги.

4.8 Персональная ответственность должностных лиц отдела экономического развития закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.9 Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, а также принимаемых ими решениях нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и настоящего административного регламента.

4.10 Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в отдел экономического развития индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований настоящего административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов и осуществлять иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1 Заявители имеют право на обжалование решений и (или) действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, МФЦ, его работников, организаций, привлеченных МФЦ в соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ (далее – привлекаемые организации), их работников в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2 Орган, предоставляющий муниципальную услугу, организация и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, муниципальные служащие, которым может быть направлена жалоба:
5.2.1 жалоба на решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, подается руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу;
5.2.2 жалоба на решение, принятое руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в администрацию Красновишерского городского округа на имя главы городского округа – главы администрации Красновишерского городского округа и рассматривается в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
5.2.3 жалоба на решение и действия (бездействие) МФЦ, привлекаемой организации, руководителя МФЦ подается в Министерство информационного развития и связи Пермского края (далее – Министерство);
5.2.4 жалоба на решение и действия (бездействие) работников МФЦ подается руководителю МФЦ;
5.2.5 жалоба на решение и действия (бездействие) работников привлекаемых организаций подается руководителям привлекаемых организаций.

5.3 Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, Министерство, МФЦ, привлекаемые организации обеспечивают информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, его работников, привлекаемых организаций, их работников посредством размещения информации:

5.3.1 на Едином портале;

5.3.2 на официальном сайте Красновишерского городского округа;

5.3.3 на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

5.4 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих:
5.4.1 Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5.4.2 постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников».

Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги по уведомительной
регистрации трудовых договоров,
заключенных (прекращенных) 
работодателем – физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным
предпринимателем, с работником

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

Заместителю главы администрации 
городского округа по экономике, 
начальнику финансового управления 

_________________________________

(Ф.И.О.)

_________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_________________________________

(серия и номер документа,

удостоверяющего личность)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зарегистрировать трудовой договор, заключенный «____» ________ 20__ года с работником ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

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

Приложение:

________________




_____________________

дата






подпись

Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги по уведомительной
регистрации трудовых договоров,
заключенных (прекращенных) 

работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным
предпринимателем, с работником

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕКРАЩЕНИИ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

Заместителю главы администрации 

городского округа по экономике, 

начальнику финансового управления 

_________________________________

(Ф.И.О.)

_________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_________________________________

(серия и номер документа,

удостоверяющего личность)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зарегистрировать факт прекращения трудового договора, № ______________ от «____» ________ 20__ года работодателем _______________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

с работником ____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

в связи с ________________________________________________________________________________

(причина прекращения трудового договора)

Приложение:

________________




_____________________

дата






подпись

Приложение 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги по уведомительной
регистрации трудовых договоров,
заключенных (прекращенных) 

работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным
предпринимателем, с работником

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» я,
 _______________________________________________________________________________,
Проживающий (-ая) по адресу: _______________________________________________________________________________,

Паспорт: серия ______ № _____________, выдан _____________________________________,

дата выдачи «____» _____________________ года,

в целях предоставления мне муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником (далее – услуга), в соответствии с административным регламентом, утвержденным постановлением администрации Красновишерского городского округа от _________________ № _______, даю согласие на обработку отделом экономического развития территории администрации Красновишерского городского округа моих персональных данных, указанных в заявлении на предоставление услуги, с использованием средств автоматизации или без использования таких средств. Согласие даю на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование и передачу, а также на обезличивание, блокирование, уничтожение моих персональных данных.

Данное согласие действует на период предоставления мне услуги, а в части хранения персональных данных - также в течение пяти лет после прекращения предоставления услуги. Данное согласие может быть мною отозвано письменным заявлением.

_____________________/____________________

«____» __________ 20___ г.

(подпись заявителя)

(Ф.И.О.)

Приложение 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги по уведомительной
регистрации трудовых договоров,
заключенных (прекращенных) 

работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным
предпринимателем, с работником
Уведомление об отказе

в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемый(ая) __________________!

В соответствии с пунктом _______ административного регламента предоставления муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, утвержденного постановлением администрации Красновишерского городского округа от ______________ № _______, Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги в связи с ___________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________.
_____________________/___________________


«____» __________ 20___ г.

(подпись заявителя)

(Ф.И.О.)

Приложение 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги по уведомительной
регистрации трудовых договоров,
заключенных (прекращенных) 

работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным
предпринимателем, с работником
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