
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации сельского поселения 

Первомайский сельсовет

Лев-Толстовского муниципального района 

Липецкой области Российской Федерации

с. Первомайское
от 26.06.2017 г.                                                                                 № 57-п
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Уведомительная

 регистрация трудовых договоров с работодателем – 

физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем, регистрация фактов их прекращения»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь постановлением администрации сельского поселения Первомайский  сельсовет Лев-Толстовского муниципального района Липецкой области от 26.05.2015 №21-п «О принятии Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций», и на основании представления прокуратуры Лев-Толстовского района от 14.06.2017г. № 3-84В-2017, администрация сельского поселения Первомайский сельсовет Лев-Толстовского района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, регистрация фактов их прекращения» (приложение).

2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения Лев-Толстовский сельсовет Лев-Толстовского муниципального района Липецкой области от 26.05.2015г. №22-п «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции по проведению уведомительной регистрации трудовых договоров с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем».


3. Обнародовать настоящее постановление доступными средствами.


4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения

Первомайский сельсовет 





М.А.Аулова
Приложение 

к Постановлению администрации 

сельского поселения Первомайский сельсовет 

Лев-Толстовского муниципального района 

Липецкой области Российской Федерации

от «26» июня 2017г.       № 57-п
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, регистрация фактов их прекращения»
Раздел I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Уведомительная регистрация трудовых договоров с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, регистрация фактов их прекращения" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги "Уведомительная регистрация трудовых договоров с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, регистрация фактов их прекращения" (далее - муниципальная услуга) являются работодатель - физическое лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателем, работник (далее - заявители).

1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Первомайский сельсовет Лев-Толстовского района (далее – администрацией сельсовета).
1.3.1. Место нахождения и почтовый адрес администрации сельсовета:
399884, Липецкая область, Лев-Толстовский район, с.Первомайское, 
ул. Центральная, д. 22.

Телефоны: (8-474-64) 45-138; (8-474-64) 45-138.

Адрес электронной почты (e-mail): lt832@levtolstoy.lipetsk.ru.
1.3.2. График приема заявителей:

	
	понедельник 
	8.00 - 17.00;

	
	вторник - пятница, 
предпраздничные дни
	8.00 - 16.00;

	
	суббота и воскресенье
	выходные дни;

	
	перерыв
	12.00 - 13.00


Рабочие дни могут быть изменены в зависимости от установления праздничных и выходных дней в соответствии с действующим законодательством РФ.

1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- при личном обращении;

- с использованием средств телефонной, почтовой, электронной связи.
Информация, предоставляемая гражданам о порядке предоставления муниципальной услуги, является открытой и общедоступной.
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 сельского поселения Первомайский сельсовет Лев-Толстовского района.

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 направлении 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 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

4) Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

5) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о регистрации трудового договора (приложение N 1), о регистрации факта прекращения трудового договора (приложение N 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:

- представление 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 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, в котором расположена администрация сельсовета, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об администрации.

2.12.1. В целях получения инвалидами муниципальной услуги администрация сельсовета должна обеспечивать:

- возможность беспрепятственного входа и выхода из здания;

- возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги.
2.13. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального 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 администрации сельсовета 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 сельсовета, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста администрации сельсовета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста администрации сельсовета 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 сельсовета 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.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- доступность информации и возможность ее получения по электронной почте.
2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение специалистами администрации сельсовета сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги.

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 N 3.

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

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

- 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 сельсовета;

- направление документов заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
3.3.1.1. Специалист администрации сельсовета, ответственный за проведение уведомительной регистрации трудовых договоров и фактов прекращения трудовых договоров (далее - специалист), оценивает полноту представленного комплекта документов и соблюдение требований к ним, установленных п. 2.6, 2.6.1 Административного регламента.

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

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

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

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является регистрация заявления с полным комплектом документов.

3.4.2. 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.

3.4.3. Специалист ведет реестр трудовых договоров. В реестре указываются следующие данные:

- регистрационный номер;

- дата заключения трудового договора, срок его действия;

- данные представителей сторон.

3.4.4. Специалист проставляет на последнем листе трудового договора всех экземпляров: регистрационный номер, дату регистрации, личную подпись и заверяет печатью администрации сельсовета.

3.4.5. 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.

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

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

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

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

3.5.2. 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.

3.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

3.5.4. Результатом административной процедуры является выдача заявителю двух экземпляров зарегистрированного трудового договора, трудового договора с отметкой о прекращении.

3.6. 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.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации сельсовета 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 администрации сельсовета.

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

4.6. Специалисты администрации сельсовета 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. Заявители имеют право на обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

Должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:
- глава сельского поселения Первомайский сельсовет: 399884, Липецкая область, Лев-Толстовский район, с.Первомайское, ул. Центральная , д. 22, 
тел.: (8(47464) 45-138.
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с жалобой. Жалоба может быть направлена по почте, в электронной форме, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.4. Все жалобы, независимо от их формы, подлежат регистрации в журнале учета предложений, заявлений и жалоб не позднее следующего рабочего дня за днем их поступления.

5.5. Срок  рассмотрения жалобы, поступившей в установленном порядке, не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалистов администрации сельсовета 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. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, об ответственности виновного должностного лица.

Мотивированный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, подписанный главой администрации сельсовета, направляется заявителю в порядке делопроизводства не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

5.7. 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.

Приложение N 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги "Уведомительная

регистрация трудовых

договоров с работодателем -

физическим лицом, не являющимся

индивидуальным предпринимателем,

регистрация фактов их прекращения"

                                   Главе первомайскогосельсовета

                                   Лев-Толстовского района

                             ______________________________________________

                                         (Ф.И.О. главы)

                             ______________________________________________

                               (Ф.И.О. (последнее - при наличии) заявителя)

                             ______________________________________________

                                  (серия и номер документа, удостоверяющего

                                                        личность заявителя)

                             ______________________________________________

                             ______________________________________________

                                 Заявление

    Прошу      зарегистрировать      трудовой      договор,     заключенный

"__" ___________ 20__ года с работником ___________________________________

___________________________________________________________________________

   (Ф.И.О. (последнее - при наличии) работника, серия и номер документа,

                    удостоверяющего личность работника)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Сведения,  содержащиеся  в  заявлении, достоверны. Содержание трудового

договора соответствует требованиям законодательства Российской Федерации.

    __________________                             _______________

          (дата)                                      (подпись)

Приложение N 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги "Уведомительная

регистрация трудовых

договоров с работодателем -

физическим лицом, не являющимся

индивидуальным предпринимателем,

регистрация фактов их прекращения"

                                   Главе Первомайскогосельсовета

                                   Лев-Толстовского района

                             ______________________________________________

                                         (Ф.И.О. главы)

                             ______________________________________________

                               (Ф.И.О. (последнее - при наличии) заявителя)

                             ______________________________________________

                                  (серия и номер документа, удостоверяющего

                                                        личность заявителя)

                             ______________________________________________

                             ______________________________________________

                                 Заявление

    Прошу    зарегистрировать    факт    прекращения   трудового   договора

N ______ от "__" _________ 20__ года работодателем ________________________

___________________________________________________________________________

 (Ф.И.О. (последнее - при наличии) работодателя, серия и номер документа,

                         удостоверяющего личность)

___________________________________________________________________________

с работником ______________________________________________________________

___________________________________________________________________________

   (Ф.И.О. (последнее - при наличии) работника, серия и номер документа,

                         удостоверяющего личность)

___________________________________________________________________________

в связи с _________________________________________________________________

                     (причина прекращения трудового договора)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    _______________                               ________________

         (дата)                                       (подпись)

Приложение N 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Уведомительная регистрация

трудовых договоров с работодателем -

физическим лицом, не являющимся

индивидуальным предпринимателем,

регистрация фактов их прекращения"

БЛОК-СХЕМА

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и  │

│                          комплекта документов                           │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                    \/

          ┌─────────────────────────────────────────────────────┐

          │   Уведомительная регистрация трудового договора,    │

          │    уведомительная регистрация факта прекращения     │

          │                 трудового договора                  │

          └──────────────────────────┬──────────────────────────┘

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│   Выдача заявителю зарегистрированного трудового договора, трудового    │

│                    договора с отметкой о прекращении                    │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

