МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ВНУТРИГОРОДСКОГО  

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ

ОСТРОВ ДЕКАБРИСТОВ

199397,  САНКТ-ПЕТЕРБУРГ, ул. КОРАБЛЕСТРОИТЕЛЕЙ, д. 35, корп. 5

ТЕЛЕФОН/ФАКС: 351-19-13, 351–19–14, 351-19–15 

e-mail: vestnik_mo11@mail.ru

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 26.06.2012 г.  №53
Об утверждении административного регламента 

местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга

муниципальный округ Остров Декабристов

по предоставлению муниципальной услуги 

«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Уставом внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Остров Декабристов, решением муниципального совета МО Остров Декабристов от 21.04.2011 года № 20/2011 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых внутригородским муниципальным образованием Санкт-Петербурга муниципальный округ Остров Декабристов», постановлением местной администрации МО Остров Декабристов от 12.05.2011 г. № 47 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Остров Декабристов», в целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», местная администрация
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Остров Декабристов по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся  индивидуальным предпринимателем» согласно приложению № 1.
2. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования (обнародования) в официальном печатном издании внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Остров Декабристов «Муниципальный вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Остров Декабристов Грашина Ю.И.

Глава

местной администрации                                                                                   Ю.И. Грашин

Приложение № 1

к постановлению местной администрации 

от 26.06.2012 № 53
УТВЕРЖДЕНО:

Глава местной администрации

________________Ю.И. Грашин

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«РЕГИСТРАЦИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА, ЗАКЛЮЧАЕМОГО РАБОТНИКОМ С РАБОТОДАТЕЛЕМ - ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦОМ, НЕ ЯВЛЯЮЩИМСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕМ»

1. Общие положения

При заключении трудового договора с работодателем - физическим лицом работник обязуется выполнять не запрещенную Трудовым кодексом или иным федеральным законом работу, определенную этим договором.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.

1.2.  Административный регламент включает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, устанавливает формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Остров Декабристов (далее – местная администрация), предоставляющей муниципальную услугу.
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги:
· Конституция Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

· Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;

· Федеральный закон Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Закон Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

· Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге» (ст. 10);
· Устав внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Остров Декабристов;

· Постановление главы местной администрации от 12.05.2011 № 47 «О порядке разработки и утверждения  административных регламентов предоставления  муниципальных услуг местной администрацией внутригородского муниципального образования  Санкт-Петербурга муниципальный округ Остров Декабристов».
1.4. Оказание муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением местной администрации, уполномоченным производить прием и регистрацию заявлений и обращений, в чьи должностные обязанности входит регистрация трудовых договоров

1.5. Получателем муниципальной услуги являются работодатели - физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями, имеющие место жительства (в соответствии с регистрацией) на территории внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Остров Декабристов, вступившие в трудовые отношения с работниками в целях личного обслуживания и помощи по ведению домашнего хозяйства (далее – работодатели).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «регистрация трудовых договоров, заключаемых работником с работодателями - физическими лицами, не являющимся индивидуальным предпринимателем (далее – трудовые договоры)».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется должностным лицом административно-правового отдела местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Остров Декабристов (далее – местная администрация), назначенным распоряжением главы местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Остров Декабристов (далее – глава местной администрации) ответственным за предоставление муниципальной услуги.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является проставление регистрационного номера, даты регистрации, подписи и штампа на каждом трудовом договоре, изменений, дополнений, вносимых в трудовой договор, соглашения о прекращении трудового договора, фамилии и инициалов специалиста, проведшего регистрацию, наименование отдела.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем зарегистрированного трудового договора, изменений, дополнений, вносимых в трудовой договор, соглашения о прекращении трудового договора.

2.4. Сведения о месте нахождения и графике работы местной администрации.

Адрес: 199397, Санкт-Петербург, ул. Кораблестроителей д.35 к.5

График работы местной администрации:

а) с понедельника по четверг - с 9.00 до 18.00; с 13.00 до 14.00 - перерыв на обед;

б) в пятницу - с 9.00 до 17.00; с 13.00 до 14.00 - перерыв на обед;

в) суббота и воскресенье - выходные дни.

2.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно в помещении внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Остров Декабристов, опубликовывается в официальном печатном издании внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Остров Декабристов «Муниципальный вестник», спецвыпуск «Муниципальный вестник», обнародуется на информационных стендах расположенных на территории внутригородского муниципального образования, и размещается на официальном сайте внутригородского муниципального образования в сети ИНТЕРНЕТ: www.o-dekabristov.ru.

Адрес электронной почты: vestnik_mo11@mail.ru
2.6. Структурное подразделение местной администрации исполняющее муниципальную услугу: административно-правовой отдел местной администрации (далее по тексту - отдел), тел. (812)351-19-14.

Административно-правовой отдел находится по адресу: 
199397, Санкт-Петербург, ул. Кораблестроителей д.35 к.5

График работы отдела:

а) с понедельника по четверг - с 9.00 до 18.00; с 13.00 до 14.00 - перерыв на обед;

б) в пятницу - с 9.00 до 17.00; с 13.00 до 14.00 - перерыв на обед;

в) суббота и воскресенье - выходные дни.

 Консультация осуществляется по следующим вопросам:

- Предоставления заявителям устных разъяснений по вопросам регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем;

- Предоставления заявителям письменных разъяснений по вопросам регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем;

- Выдача образцов документов, необходимых для регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем (образец трудового договора – приложение № 3); 

- Разработки инструктивных писем, методических рекомендаций по вопросам регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем.
2.7. Основными требованиями к информированию о процедуре предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информирования;

- чёткость в изложении информации.

2.8. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям специалистами отдела по телефону и при личном обращении.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

При ответе на телефонный звонок специалисту административно-правового отдела необходимо назвать наименование органа местного самоуправления, его отдел, свою фамилию, имя, отчество и занимаемую должность, а затем предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

При общении с заявителем (по телефону или лично) специалист отдела корректно и внимательно относится к собеседнику. Во время разговора следует избегать «параллельных разговоров» с окружающими, не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

В конце устного информирования должностное лицо должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять.

При устном обращении заявителя, специалист административно-правового отдела, осуществляющий информирование, квалифицированно, в пределах своей компетенции, даёт ответ самостоятельно.

2.9. Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется при наличии письменного обращения заявителя. Специалисты административно-правового отдела квалифицированно готовят письменный ответ в пределах установленной им компетенции.

Непосредственный руководитель определяет специалиста отдела для подготовки ответа по каждому конкретному обращению.

Письменный ответ подписывается главой местной администрации, и должен содержать инициалы, фамилию и телефон специалиста.

Ответ направляется почтовой, факсимильной связью или электронной почтой, в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя.

2.10. Перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, и порядок их представления:

1) заявление (приложение № 1);

2) три экземпляра трудового договора;

3) копию трудового договора, которая остается в органе местного самоуправления;

4) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работодателя

Трудовой договор в 3-х экземплярах направляется работодателем на уведомительную регистрацию после его подписания с работником. Работодателем для уведомительной регистрации трудового договора должны быть представлены следующие документы:

· паспортные данные работодателя;
· паспортные данные работника;
· трудовой договор в 3-х экземплярах;
В трудовом договоре указываются:

· фамилия, имя, отчество работника и работодателя – физического лица, заключившего договор;

· сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя –  физического лица;

· место и дата заключения трудового договора;

· место работы;

· трудовая функция;

· дата начала и окончания работы;

· условия оплаты труда;

· режим рабочего времени и времени отдыха;

· условия об обязательном социальном страховании работника в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации;

· условия предоставления гарантий и компенсаций.

2.10.1. При личном обращении граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, представляются:

1) заявление;

2) три экземпляра трудового договора;

3) копию трудового договора, которая остается в органе местного самоуправления;

4) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работодателя

5) нотариально заверенная доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации (в случае, если за предоставлением муниципальной услуги обращается законный представитель физического лица).

2.10.2. При обращении представителя гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнительно представляются:

1) заявление;

2) три экземпляра трудового договора;

3) копию трудового договора, которая остается в органе местного самоуправления;

4) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работодателя

5) нотариально заверенная доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации (в случае, если за предоставлением муниципальной услуги обращается законный представитель физического лица)

6) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги;

7) иные документы, подтверждающие полномочия представителя.

3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

3.1. Муниципальная услуга исполняется постоянно в течение текущего года.

Информирование получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.

Раздаточные информационные материалы (например, брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги, информационных залах, иных местах предоставления муниципальной услуги органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Специалисты отдела местной администрации информируют получателей муниципальной услуги о порядке заполнения реквизитов заявления.

Указанная информация может быть предоставлена при личном или письменном обращении получателя муниципальной услуги.

3.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

3.2.1. Устные разъяснения по вопросам, предусмотренным в п.2.6. настоящего Административного регламента, даются заявителям специалистами, начальником отдела, незамедлительно в часы приема:

вторник: с 10-00 час. до 12-00 час.

четверг: с 16-00 час. до 18-00 час.

3.2.2. Письменные разъяснения на письменные обращения по вопросам, предусмотренным в п.2.6. настоящего Административного регламента, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются сотрудниками отдела в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения. 

3.2.3. Продолжительность приема уполномоченных специалистов - не более 30 минут.

3.2.4. Время предоставления перерыва для отдыха и питания служащих устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка местной администрации внутригородского муниципального образования, участвующей в предоставлении муниципальной услуги. 

Специалисты отдела местной администрации устно или письменно извещают граждан о дате и времени предоставления муниципальной услуги.

Срок регистрации письменных обращений в местной администрации с момента поступления - один день. В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

3.2.5. Запросы, которые не могут быть исполнены без дополнительных сведений, в течение 10 рабочих дней с момента регистрации возвращаются заявителям с предложением об уточнении или дополнения запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

3.2.6. Письменные обращения граждан по вопросам, не относящимся к компетенции местной администрации, в срок до десяти дней со дня их регистрации в местной администрации подлежат переадресации в соответствующие органы, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения.

3.2.7. В случае если гражданин в одном обращении ставит ряд вопросов, разрешение которых находится в компетенции различных органов, копия обращения должна быть направлена в течение семи дней со дня регистрации в соответствующие органы.

3.2.8. В случаях направления местной администрацией в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам глава местной администрации, заместитель главы местной администрации вправе продлить срок рассмотрения письменных обращений не более чем на тридцать дней.
3.3. Допустимые сроки прохождения отдельных административных процедур:

· Регистрация входящих документов,  направление главе местной администрации (его заместителю) – 1 день;
· Рассмотрение документов и направление задания в структурное подразделение для исполнения – 1 день;
· Внесение данных о трудовом договоре в реестр трудовых договоров, зарегистрированных в органе местного самоуправления – 1 день;
· Проставление на трудовом договоре штемпеля о регистрации трудового договора в органе местного самоуправления – 1 день;
· Выдача заявителю трудового договора с отметкой о регистрации. Разъяснение заявителю обязанностей работодателя по трудовому договору в соответствии со ст. 303 Трудового Кодекса – 1 день.
3.4. В случае, если для регистрации представлены не все требуемые документы, орган местного самоуправления письменно уведомляет работодателя о необходимости представить недостающие документы в 10-дневный срок.

3.5. Допустимые сроки выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

а) Выдача заявителю трудового договора с отметкой о регистрации. Разъяснение заявителю обязанностей работодателя по трудовому договору в соответствии со ст. 303 Трудового Кодекса – в течение 10 дней.

б) В случае, если для регистрации представлены не все требуемые документы, орган местного самоуправления письменно уведомляет работодателя о необходимости представить недостающие документы в десятидневный срок.

3.6. Средняя продолжительность приема (приемов) заявителя должностным лицом (ответственным специалистом) составляет 25 минут.

3.7. При индивидуальном письменном информировании, письменный ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
- отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества (последнее при наличии), почтового адреса заявителя;

- не поддающийся прочтению текст, в том числе текст на иностранном языке;

- отсутствие сведений (документов), необходимых для исполнения запроса;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- недостоверность представленных заявителем документов;

- при получении письменного запроса, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы, получателю муниципальной услуги сообщается о недопустимости злоупотребления правом, а заявление по существу вопроса остается без рассмотрения.

5. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной услуги

5.1. Муниципальная услуга исполняется бесплатно.

5.2. Административное действие по предоставлению устных разъяснений осуществляется без предварительной записи заявителей в порядке живой очереди.

Время ожидания в очереди для получения разъяснений о порядке исполнения муниципальной услуги, а также по вопросам, указанным в п.2.6. настоящего Административного регламента, при личном обращении заявителя не должно превышать 30 минут.

Право на внеочередное обслуживание имеют ветераны Великой Отечественной войны, беременные женщины, инвалиды I и II групп.

5.3. Сотрудники местной администрации, участвующие в исполнении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом.

5.4. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к ним, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в информационном зале. 

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

На входной двери помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности служащего.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио- и видеотехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Помещение местной администрации оборудуется средствами сигнализации (стационарной «тревожной кнопкой»).

6. Административные процедуры

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявлений и проверку документов граждан;

· регистрацию документов в журнале регистрации;

· принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· подготовка ответа получателю муниципальной услуги;

· подписание ответа у главы местной администрации;

· отправка ответа получателю муниципальной услуги;

· направление заявлений в государственные органы, органы местного самоуправления или организации на исполнение по принадлежности.

6.1. Прием заявлений и проверка представленных документов

6.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов является обращение получателя муниципальной услуги с представлением полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.1.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист, который нормативным актом местной администрации делегирован на исполнение данной муниципальной услуги. 

6.1.3. Результатами выполнения данной процедуры являются:

 - проверка представленных заявителям заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе документов, удостоверяющих личность заявителя;

- прием документов от заявителей либо отказ в приеме документов.

Время выполнения данной процедуры не более 15 минут.

6.1.4. При отсутствии у заявителей необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям данного регламента, специалист уведомляет заявителей о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему представленных документов. В этом случае специалист объясняет заявителям суть выявленных несоответствий в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должны совершить заявители. По просьбе заявителей специалист может указать перечень действий в письменном виде.

6.1.5. При поступлении запроса по электронной почте с соблюдением требований, указанных в разделе 2 административного регламента, в ответ направляется уведомление о приеме его к рассмотрению. Запрос, переданный по электронной почте, распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

6.2. Регистрация документов в журнале регистрации

6.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации документов в журнале регистрации является факт завершения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов.

6.2.2. Получение документов от заявителя фиксируется в журнале регистрации.

6.2.3. Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:

· порядковый номер;

· дату обращения;

· фамилию, имя, отчество;

· адрес места жительства;

· дату вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги;

· примечание.

6.2.4. Журнал регистрации должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью, подписью главы местной администрации. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с первого номера со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены надписью «Исправленному верить» и подтверждены печатью.

6.2.5. Специалист формирует пакет документов (включая заявление и документы, необходимые для принятия решений о предоставлении муниципальной услуги).

6.2.6. Время выполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.

6.3. Передача заявления должностному лицу административно-правового отдела местной администрации (далее - отдел) осуществляется в соответствии с порядком, установленным нормативным актом, определяющим порядок прохождения документов.

6.3.1. Должностное лицо отдела осуществляет анализ тематики поступившего запроса с учетом имеющегося информационного материала. При этом определяется:

-  правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;

- наличие информации необходимой для его исполнения;

-  местонахождение, адрес государственных и муниципальных органов, организаций, куда следует направить запрос на исполнение по принадлежности.

6.3.2. Срок проведения анализа тематики поступивших запросов составляет не более 3 дней.

6.4. Направление запроса в государственные органы, органы местного самоуправления или организации на исполнение по принадлежности.

6.4.1. По итогам анализа тематики поступившего запроса в течение 10 дней со дня регистрации должностное лицо отдела направляет запрос в государственные и муниципальные органы, организации на исполнение по принадлежности при наличии у них документов для исполнения запросов.

6.4.2.Одновременно с направлением запроса на исполнение по принадлежности должностное лицо отдела письменно уведомляет об этом заявителя.

 
6.5. Подготовка ответа получателю муниципальной услуги.

6.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры подготовки ответа получателю муниципальной услуги является факт завершения административной процедуры по передачи заявления должностному лицу отдела и проведению им анализа тематики запроса.

6.5.2. Результатом данной процедуры может быть:

- информационное письмо с отказом в исполнении заявления с объяснением его причин;

- подготовка проекта решения о регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем.

6.5.3. Срок оформления ответа составляет не более 25 дней.

 
6.6. Подписание ответа у главы местной администрации составляет не более 1 дня.

6.7. Отправка ответа получателю муниципальной услуги.

6.7.1. Рассмотрение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и получатель муниципальной услуги проинформирован о результатах рассмотрения.

6.7.2. Ответ на заявление высылается по почте простым письмом.

6.7.3. В случае личного обращения заявителя, а также обращения поступившего по электронной почте, выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. 

6.7.4. Срок отправки ответов заявителям по почте составляет не более 3-х дней с момента подписания ответа главой местной администрации.

6.8. Контроль правомерности принятого решения

Контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава местной администрации и заместитель главы местной администрации в следующих формах:

- текущий мониторинг предоставления муниципальной услуги;

- прием, рассмотрение и оперативное реагирование на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

6.9. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги. Форма жалобы (претензии) на действия должностных лиц

6.9.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц местной администрации, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

Право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц местной администрации, связанных с исполнением муниципальной услуги, их решений, принятых в ходе осуществления муниципальной услуги, имеют лица, считающие, что их права были нарушены при исполнении муниципальной услуги, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования вышеуказанных действий (бездействия) и решений в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

6.9.2. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме, а также в форме электронных сообщений. Жалоба (претензия) может быть подана в течение трех месяцев со дня, когда заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

6.9.3. В устной форме жалобы рассматриваются в ходе личного приема граждан в местной администрации. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

6.9.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- непредставление информации гражданам;

- непредставление заявителям устных разъяснений по вопросам регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем;

- непредставление заявителям письменных разъяснений по вопросам регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем;

- незаконные, необоснованные действия (бездействие) должностных лиц (нарушение сроков разработки документов при исполнении муниципальной услуги и т.п.);

- необоснованное затягивание установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления;

6.9.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращения заявителей в письменной произвольной форме либо обращения на личном приеме.

Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги должностными лицами местной администрации, осуществляется путем направления письменного обращения (жалобы) либо обращения на личном приеме.

6.9.6. В письменной жалобе заявитель излагает суть имеющихся претензий, а также указывает:

- наименование органа, в который направляется письменная жалоба;

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

- способ передачи заявителю письменного ответа: по почте с указанием почтового адреса или на руки заявителю при его посещении местной администрации;
- ставит личную подпись и дату.

6.9.7. Жалоба (претензия) регистрируется в течение 10 минут по ее получении.

Заявителю вручается (в случае личного представления жалобы) или направляется (в случае письменного представления или представления по электронной почте) заверенное уведомление о регистрации претензии (жалобы) с указанием времени и даты регистрации, а также лица, осуществившего регистрацию.

В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалованных действиях (решениях) и их последствиях.

6.9.8. Для рассмотрения претензий заявителей формируется Комиссия  состав которой утверждается распоряжением главы местной администрации.

6.9.9. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

а) отсутствие указания на фамилию заявителя, направившего жалобу, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица;

в) жалоба не поддается прочтению;

г) жалоба по тем же основаниям и по тем же условиям ранее была рассмотрена местной администрацией либо организацией, в которые она вновь поступила, и заявитель поставлен в известность о результатах ее рассмотрения.

При отказе в рассмотрении жалобы жалоба в течение 5 (пяти) рабочих дней направляется (возвращается) направившему ее заявителю с разъяснением надлежащего порядка обжалования. В случае поступления жалобы, содержащей нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, заявителю, кроме того, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

6.9.10. При обращении в письменной форме срок рассмотрения жалобы (обращения) не должен превышать 30 дней со дня регистрации жалобы (обращения).

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения заявителя.

6.9.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

а) признание жалобы обоснованной и направление лицам, участвующим в исполнении муниципальной услуги, требования об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие);

б) признание жалобы необоснованной с направлением заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы;

в) оставление жалобы без рассмотрения.

Письменная жалоба может быть направлена по почте, в том числе посредством электронной связи, или передана в организационный отдел местной администрации. 
6.9.12. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур (оказания услуг), а также другие действия (бездействие) и решения должностных лиц местной администрации, могут быть обжалованы гражданами также в судебном порядке.

6.9.13. Каждый гражданин имеет право получить, а органы местного самоуправления и их должностные лица обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

7. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

7.1. Заявитель на стадии рассмотрения его обращения местной администрацией при желании имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению (заявлению), либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- получать уведомление о переадресации обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;

- осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему административному регламенту.

7.2. Должностные лица местной администрации обеспечивают:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных обращений граждан, в случае необходимости - с участием граждан, направивших обращения;

- получение необходимых для рассмотрения письменных обращений граждан документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

-принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.

7.3. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам местной администрации при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред этим гражданам, в том числе, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан.

7.4. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений граждан в местной администрации являются:

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по регистрации трудового договора, 

заключаемого работником с работодателем – 

физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем


	В _______________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

	    _________________________________________

	от Ф. ____________________________________________

	     И. ____________________________________________

	     О. ____________________________________________

	Адрес места жительства (пребывания): индекс ________

	_________________________________________________

	_________________________________________________

	тел. дом. ______________ тел. раб. __________________

	паспорт: серия ________________ № ________________

	кем выдан ______________________________________

_______________________________________________

	дата выдачи ____________________________________

	дата рождения заявителя__________________________

адрес и телефон фактического места проживания ________________________________________________
________________________________________________


З А Я В Л Е Н И Е


Прошу ………………………………………

Дата «______» _____________20__ г.        Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы 
гр. ____________________________________________________________________________________
 
Принял «______» ______________________ 20_____ г. № _____________________________________
Подпись специалиста______________________________
 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по регистрации трудового договора, 

заключаемого работником с работодателем – 

физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем

КНИГА УЧЕТА РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ, ЗАКЛЮЧЕННЫХ МЕЖДУ РАБОТНИКАМИ И РАБОТОДАТЕЛЯМИ - ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ, НЕ ЯВЛЯЮЩИМИСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯМИ
	№

п/п
	Сведения о работодателе (Ф.И.О.), адрес, паспортные данные
	Сведения о работнике (Ф.И.О.), адрес, паспортные данные, номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования<*>
	Дата заключения трудового договора
	Вид трудового договора (основное место работы или по совместительству)
	Срок действия договора (срочный или на неопределенный срок)
	Дата обращения/дата регистрации трудового договора
	Дата расторжения трудового договора / дата прекращения трудового договора
	Дата обращения / дата регистрации факта прекращения трудового договора

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


<*> за исключением лиц, принимаемых на работу впервые.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по регистрации трудового договора, 

заключаемого работником с работодателем – 

физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем

               ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

___________________________ в лице ______________________________,

(наименование работодателя)        (Ф.И.О. работодателя полностью) именуемый в дальнейшем «Работодатель», и гражданин РФ ____________ _________________________________________________________________,

                       (Ф.И.О. полностью)

именуемый в  дальнейшем  «Работник», заключили  настоящий трудовой договор на следующих условиях:

1. Работник ______________________________________________________

                       (Ф.И.О. полностью)

принимается на работу ____________________________________________

                       (место работы, структурное подразделение)

по профессии (должности) _________________________________________

                        (полное наименование профессии (должности)

_________________________________________________________________,

                         согласно ЕТКС)

квалификации _____________________________________________________

                    (разряд, квалификационная категория)

с _______________________

    (дата начала работы)

2. Вид трудового договора:

на неопределенный срок ___________________________________________

на определенный срок с __________________ по _____________________

3. Срок испытания (не более 3 месяцев) ___________________________

4. Работник имеет право на:

- изменение и расторжение настоящего  трудового договора в порядке и   на   условиях,   установленных  Трудовым  кодексом  РФ,  иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной  настоящим  договором;

- рабочее  место   с  условиями   труда,  отвечающими  требованиям государственных стандартов организации, безопасности и гигиены;

- своевременную  и  в  полном  объеме   выплату  заработной  платы в   соответствии   со   своей   квалификацией,  сложностью  труда, количеством и качеством выполненной работы;

- возмещение   вреда,  причиненного  ему  в  связи  с  исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда  в  порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- другие  права, предусмотренные ст. 21 и  219  Трудового  кодекса РФ.

5. Работник обязан:

- соблюдать трудовую дисциплину и  правила  внутреннего  трудового распорядка;

- выполнять установленные нормы труда;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

- незамедлительно  сообщать  работодателю  либо  непосредственному руководителю  о  возникновении  ситуации,  предоставляющей  угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

- добросовестно исполнять следующие трудовые функции: ____________

__________________________________________________________________

6. Работодатель имеет право:

- изменить и расторгнуть трудовой договор  с работником  в порядке и на  условиях,  которые  установлены  Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- поощрять работника за добросовестный эффективный труд;

- требовать  от  работника  исполнения  им  трудовых  обязанностей и  бережного   отношения   к   имуществу   работодателя  и  других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

- привлекать   работника   к    дисциплинарной   и    материальной ответственности в порядке,  установленном  Трудовым  кодексом  РФ, иными федеральными законами.

7. Работодатель обязан:

- соблюдать  законы и иные нормативные  правовые  акты,  локальные нормативные акты, условия настоящего трудового договора;

- предоставить    работнику    работу,   обусловленную   настоящим договором;

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие  требованиям охраны и гигиены труда;

- обеспечить работника оборудованием,  инструментами,  технической документацией  и  иными  средствами,  необходимыми  для исполнения трудовых обязанностей;

- выплачивать в полном размере причитающуюся  работнику заработную плату в  сроки,  установленные  Трудовым  кодексом  РФ,  правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором;

- обеспечить    санитарно-бытовое    и    лечебно-профилактическое обслуживание работника согласно требованиям охраны труда;

- осуществлять  обязательное   социальное   страхование  работника в порядке, установленном федеральными законами;

- возмещать вред, причиненный работнику в связи с  исполнением  им трудовых  обязанностей,  а  также  компенсировать  моральный  вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами;

- исполнять иные обязанности,  предусмотренные  Трудовым  кодексом РФ,  федеральными  законами,  иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

8. Характеристика условий труда,  компенсации и льготы  за  работу в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях труда ________________ __________________________________________________________________ 
9. Режим труда и отдыха

а) начало работы _________________, окончание работы ____________,

перерыв для отдыха и питания с __________ до ____________________;

б) неполный рабочий день ________________________________________,

неполная рабочая неделя _________________________________________,

сменная работа __________________________________________________;

                     (порядок предоставления выходных дней)

в) работнику устанавливается ежегодный оплачиваемый  отпуск  общей

продолжительностью ________________ календарных дней.

10. Виды и условия социального страхования работника.

11. Условия оплаты труда работника _______________________________

                                     (размер тарифной ставки или

__________________________________________________________________

        оклада, доплаты, надбавки, поощрительные выплаты)

12. Другие условия трудового договора:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

13. Изменения трудового договора:

- условия настоящего трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме;

- вопросы,  не  урегулированные   настоящим   трудовым  договором, регулируются Трудовым кодексом РФ, федеральными законами.

14. Условия расторжения трудового договора _______________________

                                           (сроки  предупреждения,

__________________________________________________________________

  а также случаи и размеры компенсационных выплат при расторжении

__________________________________________________________________

                       трудового договора)

15. Вступление трудового договора в силу:

- настоящий  трудовой договор составлен в   2 экземплярах,  каждый из    которых    подписывается    сторонами.   После   регистрации в установленном порядке в отделе трудовых отношений и охраны труда Комитета социальной защиты населения и  молодежной  политики  один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится

у работодателя;

- трудовой договор вступает в силу со  дня  его  подписания,  если иное  не  установлено  законодательством  или  настоящим  трудовым договором, либо со дня  фактического  допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя. Если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительных  причин  в  течение недели, то трудовой договор аннулируется.

Работодатель:                      Работник:

Адрес ___________________________  Адрес _________________________

      (юридический и фактический)          (по месту регистрации

_________________________________  _______________________________

_________________________________           и проживания)

ИНН, No. свидетельства __________  Телефон _______________________

_________________________________  Дата рождения _________________

_________________________________  _______________________________

       (Ф.И.О. полностью)                (Ф.И.О. полностью)

_________________________________  _______________________________

_________________________________  _______________________________

      (М.П., дата, подпись)                 (дата, подпись)

Дата прекращения трудового договора ______________________________

_________________________________________________________________,

основание ________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________  _______________________________

  (М.П., подпись работодателя)           (подпись работника)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по регистрации трудового договора, 

заключаемого работником с работодателем – 

физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем

(фамилия, имя, отчество)

________________________

(адрес места жительства)

Уведомление   о   недостающих   документах

Уважаемый (ая) ___________________________!

Для принятия решения о регистрации трудового договора в соответствии с ____________________________________ Вам необходимо представить следующие  недостающие   документы:

1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

3. ___________________________________________________________

4. ___________________________________________________________

5. ___________________________________________________________

До поступления  недостающих документов  заявление остается без рассмотрения на срок, не превышающий 3 (три) месяца со дня получения заявителем  уведомления.

Руководитель ___________________________

Ф.и.о. исполнителя

№ телефона

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по регистрации трудового договора, 

заключаемого работником с работодателем – 

физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем

Блок схема  последовательности административных действий 

при предоставлении муниципальной услуги 

	Заявитель
	Подача заявления и документов 



	Исполнитель
	Вид работ
	Срок выполнения

	Структурное подразделение местной администрации, уполномоченное производить прием и регистрацию заявлений и обращений
	Регистрация входящих документов,

направление главе местной администрации (его заместителю) 
	1 день

	Глава местной администрации (заместитель)
	Рассмотрение документов и направление задания в структурное подразделение для исполнения
	1 день

	Муниципальный служащий, в чьи должностные обязанности входит регистрация трудовых договоров
	Внесение данных о трудовом договоре в реестр трудовых договоров, зарегистрированных в органе местного самоуправления.

Проставление на трудовом договоре штемпеля о регистрации трудового договора в органе местного самоуправления.
	2 дня

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Муниципальный служащий, в чьи должностные обязанности входит регистрация трудовых договоров
	Выдача заявителю трудового договора 

с отметкой о регистрации.

Разъяснение заявителю обязанностей работодателя по трудовому договору в соответствии со ст. 303 Трудового Кодекса 
	1 день


Заявление принято:


_____________________


             (дата)


и зарегистрировано


 под №  _________________


 


Специалист: ________________ 


 











