КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

КУРГАНИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ РОДНИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КУРГАНИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01 февраля 2016 года


№ 40


ст. Родниковская

Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги: «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим 
лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»
В соответствии со статьей 303 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                       «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года     № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления Курганинского района «Вестник органов местного самоуправления Родниковского сельского поселения Курганинского района» и разместить на официальном сайте администрации Родниковского сельского поселения Курганинского района.

3. Считать утратившим силу постановление администрации Родниковского сельского поселения от 18 ноября 2015 года № 226 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги « Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем ».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Родниковского сельского 

поселения Курганинского района





Б.В. Панков

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Родниковского сельского поселения

от 01 февраля 2016 года № 40
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги:

«Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем» (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Родниковского сельского поселения Курганинского района.

2. Заявителями на предоставление Муниципальной услуги являются работодатели – физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями. 

3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы финансового отдела администрации Родниковского сельского поселения Курганинского района (финансовый отдел), предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется:

3.1. В муниципальном казенном учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее МКУ «МФЦ»):

при личном обращении;

посредством интернет-сайта - MFC-kurganinsk@rambler.ru,   www.kurganinsk-mfc.ru;

телефона - МКУ «МФЦ»- телефоны (86147) 2-77-99; 2-43-53; 2-75-45.
3.2. В финансовом отделе администрации Родниковского сельского поселения Курганинского района (далее - финансовый отдел):

в устной форме при личном общении;

с использованием телефонной связи;

по письменным обращениям.

3.3. Посредством размещения информации на официальном сайте администрации Родниковского сельского поселения Курганинского района, адрес официального сайта (admrodn@bk.ru).

3.4. Посредством размещения информации на Едином портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http://www.pgu.krasnodar.ru (далее - Портал).

3.5. Посредством размещения информационных стендов в администрации Родниковского сельского поселения Курганинского района.
4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

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

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

Рекомендуемое время для телефонного разговора - не более 10 минут, личного устного информирования - не более 15 минут.

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

6. Информационные стенды, размещенные в здании администрации Родниковского сельского поселения Курганинского района, должны содержать:

режим работы, адреса отделов по работе с гражданами и организациями МКУ «МФЦ», финансового отдела администрации Родниковского сельского поселения Курганинского района, предоставляющего муниципальную услугу;

адрес официального сайта администрации Родниковского сельского поселения Курганинского района;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей отделов по работе с гражданами и организациями МКУ «МФЦ» и финансового отдела администрации Родниковского сельского поселения Курганинского района, предоставляющего муниципальную услугу;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

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

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации Родниковского сельского поселения Курганинского района, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Такая же информация, размещается на официальном сайте администрации Родниковского сельского поселения Курганинского района.
7. Муниципальная услуга предоставляется через МКУ «МФЦ» и финансовый отдел:

7.1. Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» расположено по адресу:

352530, Краснодарский край, г. Курганинск; ул. Калинина, 57, телефон (86147) 2-77-99; 2-43-53; 2-75-45, адрес электронной почты                                   MFC-kurganinsk@rambler.ru.
Прием заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, выдача документов по результатам оказания Муниципальной услуги или отказа в предоставлении Муниципальной услуги может осуществляться в МКУ «МФЦ» в порядке, предусмотренном регламентом работы МКУ «МФЦ».

Адрес официального сайта -www.kurganinsk-mfc.ru.

7.2. Администрация Родниковского сельского поселения Курганинского района, расположена по адресу:

352422, Краснодарский край, Курганинский район, станица Родниковская, улица Ленина, 36, телефон: 8(86147) 64-1-40, адрес электронной почты - admrodn@bk.ru.
График работы: понедельник - четверг с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.45, пятница с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00, суббота и воскресенье - выходные дни.

Адрес официального сайта - http://www. rodnikovskaya-adm.ru.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги.

8. Наименование муниципальной услуги –  «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся предпринимателем».

8.1. Органом администрации Родниковского сельского поселения Курганинского района, предоставляющим муниципальную услугу, является финансовый отдел администрации Родниковского сельского поселения Курганинского района.

В предоставлении Муниципальной услуги также участвует МКУ «МФЦ».

8.2. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона                     от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», органам, предоставляющим государственные услуги и органам, предоставляющим муниципальные услуги установлен запрет требовать от заявителя осуществления  иных действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением представительного органа местного самоуправления.

9. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудовых договоров с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, являются:

- получение заявителем в двух экземплярах зарегистрированного трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем с отметкой о регистрации в Журнале регистрации трудовых договоров;

- письменное уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

10. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги составляет 10 календарных дней со дня регистрации заявления. 

10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления Муниципальной услуги, составляет 15 минут. 

10.2. Максимальный срок продолжительности приёма заявителя Ответственным специалистом либо МФЦ при подаче заявления составляет      15 минут. 

10.3. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут. 

10.4. Максимальный срок ожидания в очереди для получения результата предоставления Муниципальной услуги составляет 10 минут.

11. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 26 января 2009 года, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29 января 2009 года);

Трудовой кодекс Российской Федерации («Российская газета» от 31 декабря 2001 года № 256, «Собрание законодательства РФ» от 7 января 2002 года № 1 (часть I) ст. 3, «Парламентская газета» от 5 января 2002 года № 2-5);
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 8 октября 2003 года, «Парламентская газета», № 186, 8 октября 2003 года, «Собрание законодательства РФ», № 40, ст. 3822,  6 октября 2003 года);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30 июля 2010 года, «Собрание законодательства РФ», 2 августа 2010 года, № 31, ст. 4179);
Уставом Родниковского сельского поселения Курганинского района (текст опубликован в вестнике органов местного самоуправления Родниковского сельского поселения Курганинского района от 27 июля 2015 года № 9).
12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление (приложение №1 к Административному регламенту);

2) документы, удостоверяющие личность заявителя и работника;

3) трудовой договор с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем в трех экземплярах;

4) письменное согласие одного из родителей (попечителя) и органа опеки и попечительства (в случае заключения трудового договора с работником в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет)
12.1. В случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона                  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их бесплатное копирование осуществляется работником МКУ «МФЦ», после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.

13. От заявителей запрещается требовать:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами администрации Родниковского сельского поселения Курганинского района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления администрации Родниковского сельского поселения Курганинского района и (или) подведомственных государственным органам и органам местного администрации Родниковского сельского поселения Курганинского района организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года            № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии).

О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует работник МКУ «МФЦ», ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах. При этом заявителю должно быть предложено, обратиться с обращением на имя главы администрации Родниковского сельского поселения Курганинского района в порядке, установленном Федеральным законом от            2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа управлением делами, обратившись с соответствующим заявлением в МКУ «МФЦ».

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

15. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

16. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении муниципальной услуги;

2) отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

3) обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется администрацией Родниковского сельского поселения Курганинского района;

4) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

18.1. Вход и выход из помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов и иных маломобильных групп населения.

На территории, прилегающей к помещению, оборудуются места для парковки автотранспортных средств для лиц с ограниченными возможностями здоровья, в том числе передвигающихся в кресле-коляске.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. 

Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет), с обеспечением свободного доступа к нему маломобильных групп населения.

Помещения МКУ «МФЦ» для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.

18.2. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

19. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

20. Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа A4; текст - прописные буквы, размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - полужирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.
3. Состав последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Последовательность административных действий (процедур).
21. Муниципальная услуга предоставляется путем выполнения административных процедур (действий).

В состав административных процедур входит:
1) прием и проверка правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов;

2) передача курьером пакета документов из МКУ «МФЦ» в финансовый отдел (в случае обращения заявителя в МКУ «МФЦ»);
3) уведомительная регистрация трудового договора, регистрация факта прекращения трудового договора, отказ в предоставлении Муниципальной услуги;
4) передача документов из финансового отдела в МКУ «МФЦ» (в случае обращения в МКУ «МФЦ»);

5) выдача трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

22. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

23. Прием и проверка правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов, регистрация заявления.
Описание административных процедур.

24. Прием и проверка правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов, регистрация заявления.

24.1. Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в виде:

а) подачи письменного заявления на бланке согласно приложению № 1 к административному регламенту;

б) в электронном виде с использованием системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http://www.pgu.krasnodar.ru.

24.2. При обращении заявителя непосредственно в МКУ «МФЦ» или финансовый отдел с письменным заявлением на соответствующем бланке:

1) основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем - заявителем (его представителем, доверенным лицом) пакета документов, указанного в пункте                                                  12 административного регламента;

2) должностными лицами, ответственными за выполнение муниципальной услуги, в том числе за выполнение административного действия - приема заявлений, являются ответственные специалисты, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций.

24.3. Ответственный специалист:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет его полномочия;

в день поступления заявления и прилагаемых к нему документов проводит проверку правильности заполнения заявления и наличие прилагаемых к нему документов;

в случае отсутствия в составе документов, одного из документов или нарушений в оформлении документов, указанных в пункте 12 административного регламента, ответственный специалист уведомляет заявителя о необходимости устранения нарушений и предоставления отсутствующих документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

при отсутствии у заявителя надлежащим образом оформленного письменного заявления помогает заявителю в оформлении заявления;

передает заявителю второй экземпляр заявления с росписью, с отметкой о дате приема документов, Ф.И.О. и должности ответственного специалиста;

фиксирует получение заявления и документов путем регистрации в журнале регистрации приема граждан в день приема заявления.

24.4. Исполнение Муниципальной услуги до представления всех необходимых документов не допускается.

24.5. При подаче заявления в электронном виде с использованием Портала:

1) физическое лицо при наличии технической возможности вправе подать заявление в электронной форме с использованием Портала;

2) сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на Портале (приложение № 1 к административному регламенту);

3) после подачи заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в финансовый отдел;

4) ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку заявления. В день поступления заявления, ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала;

5) уведомление о приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию о регистрации заявления, о сроке рассмотрения заявления и перечне документов, необходимых для предоставления заявителем для получения муниципальной услуги;

6) заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после направления заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению.

7) принятое заявление распечатывается, регистрируется в журнале регистрации приема граждан в день приема заявления и передается начальнику общего отдела для наложения резолюции;

8) для получения муниципальной услуги физическое лицо, подавшее заявление в электронной форме, представляет документы, предусмотренные пунктом 12 административного регламента;

9) оформление муниципальной услуги до представления заявителем всех необходимых документов не допускается.

24.6. Максимальный срок приема документов, проверка правильности заполнения заявления не может превышать 15 минут.

24.7. Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и его регистрация.

25. Передача заявления и прилагаемых к нему документов из МКУ «МФЦ» в финансовый отдел администрации Родниковского сельского поселения (в случае поступления заявления в МКУ «МФЦ»):

25.1. В случае подачи заявителем пакета документов через МКУ «МФЦ» ответственный специалист МКУ «МФЦ» в день вручения (направления) заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению осуществляет передачу курьером пакета документов (включая копию уведомления) из МКУ «МФЦ» в финансовый отдел.

Передача документов осуществляется в день приема заявления на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

25.2. Ответственный специалист, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера их соответствие данным, указанным в реестре. При соответствии передаваемых документов данным, указанным в реестре, Ответственный специалист расписывается в их получении, проставляет дату и время получения;

первый экземпляр реестра остается в финансовом отделе, второй – подлежит возврату курьеру МКУ «МФЦ»;

передача заявления и прилагаемых к нему документов курьером из МКУ «МФЦ» в финансовый отдел осуществляется в день выдачи заявителю расписки в получении документов. В случае выдачи заявителю расписки в получении документов в субботу, передача заявления и прилагаемых к нему документов курьером из МКУ «МФЦ» в финансовый отдел осуществляется в первый, следующий за субботой рабочий день..

25.3. Срок окончания административной процедуры - не позднее                     1 рабочего дня со дня поступления заявления с необходимым пакетом документов (включая день поступления).

25.4. Результатом административной процедуры является прием документов ответственным специалистом.

Уведомительная регистрация трудового договора, регистрация факта прекращения трудового договора, отказ в предоставлении Муниципальной услуги
26. Регистрация трудового договора осуществляется путем внесения записи в Журнал регистрации трудовых договоров с работодателем - физическим лицом с присвоением трудовому договору порядкового номера, который проставляется на каждом экземпляре трудового договора с указанием даты регистрации, подлинность которых удостоверяется подписью ответственного специалиста финансового отдела администрации Родниковского сельского поселения.

26.1. Регистрация трудового договора осуществляется в день регистрации заявления, в случае поступления заявления в МКУ «МФЦ» в день получения документов из МКУ «МФЦ».

26.2. Письменный отказ в предоставлении Муниципальной услуги с указанием причин и оснований для отказа, указанных в пункте 16 настоящего Административного регламента, направляется в течение 8 рабочих дней с момента регистрации заявления.

26.3. Регистрация факта прекращения трудового договора осуществляется путем внесения соответствующей записи в Журнал регистрации трудовых договоров работодателей - физических лиц с присвоением порядкового номера, который проставляется на каждом экземпляре трудового договора с указанием даты регистрации факта прекращения трудового договора, подлинность которых удостоверяется подписью ответственного специалиста финансового отдела администрации Родниковского поселения.

26.4. Регистрация факта прекращения трудового договора осуществляется в день регистрации заявления, в случае поступления заявления в МКУ «МФЦ» в день получения документов из МКУ «МФЦ».

27. Выдача заявителю двух экземпляров зарегистрированных трудовых договоров (либо двух экземпляров трудовых договоров с отметкой факта прекращения трудового договора) работника и работодателя - физического лица в финансовом отделе осуществляется не позднее 8 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Ответственный специалист финансового отдела устанавливает личность заявителя. Заявитель подтверждает получение результата Муниципальной услуги личной подписью в Журнале регистрации трудовых договоров.

27.1. Выдача результата Муниципальной услуги в МКУ «МФЦ»:

Ответственный специалист МКУ «МФЦ» устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки, знакомит с содержанием результата Муниципальной услуги и выдает ее; 

заявитель подтверждает получение результата Муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МКУ «МФЦ».

28. Результатом административной процедуры является выдача результата предоставления муниципальной услуги ответственным специалистом.

Особенности осуществления административных процедур

в электронной форме

29. В электронной форме через портал государственных и муниципальных услуг (функций), портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о Муниципальной услуге;

2) возможность получения и копирования заявителем  форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

3) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том 

числе через портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru, портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru;

4) возможность для заявителей осуществлять с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинга хода предоставления Муниципальной услуги;

5) возможность получения заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

Муниципальной услуги

30. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации Родниковского сельского поселения Курганинского район.

31. Текущий контроль осуществляется главным специалистом финансового отдела и руководителем МКУ «МФЦ».

32. Текущий контроль осуществляется в течение установленного срока предоставления муниципальной услуги путем проведения главным специалистом финансового отдела и руководителем МКУ «МФЦ» проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

33. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников финансового отдела и МКУ «МФЦ».

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

35. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).

36. Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, а также соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

37. Должностные лица органа местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок досудебного обжалования решений или действий

(бездействия), принятых или осуществлённых при предоставлении 

Муниципальной услуги
38. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом;

7) отказ финансового отдела или ответственного специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

39. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы администрации Родниковского сельского поселения Курганинского район.

40. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

41. Жалоба должна содержать:

1) наименование финансового отдела, ответственного специалиста, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) финансового отдела, главного специалиста финансового отдела, ответственного специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) финансового отдела, главного специалиста финансового отдела, ответственного специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

42. Жалоба, поступившая в администрацию Родниковского сельского поселения Курганинского район, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ответственного специалиста в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

43. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба признана удовлетворенной, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных финансовым отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

44. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 43, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

45. 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.

Главный специалист 
финансового отдела администрации

Родниковского сельского поселения




А.Э. Зыкина
Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»

Заявление
Об уведомительной регистрации трудового договора, заключенного работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем.
Главе Родниковского сельского
поселения Курганинского района

____________________________________

____________________________________

(ФИО заявителя)

____________________________________

проживающего (ей) по адресу:

____________________________________

____________________________________

тел. ________________________________

Заявление

Прошу зарегистрировать трудовой договор, заключенный мной с работником __________________________________________________________

(Ф.И.О. работника)

проживающего по адресу ______________________________________________

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ        «О персональных данных» даю согласие на обработку всех относящихся ко мне персональных данных, в целях рассмотрения настоящего заявления, принятия и

оформления принятого по нему решения сроком на пять лет.

____________________ _________________ _________________________

                   (дата)                             (подпись)                             (расшифровка)

Документы принял:___________________________________________________

(перечень документов)

_____________________                ____________________________________.

                  дата                                                            (ФИО, должность, подпись)

Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»

Образец заполнения заявления
Об уведомительной регистрации трудового договора, заключенного работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем.
Главе Родниковского сельского

поселения Курганинского района

____________________________________
____Ивановой Любови Петровны_______
(ФИО заявителя)

____________________________________

проживающего (ей) по адресу:
Краснодарский край, Курганиский район ст. Родниковская, ул. Ленина, 188_______

тел. ________64-5-64__________________

Заявление

Прошу зарегистрировать трудовой договор, заключенного мной с работником _______________ Ивановой Светланой Петровной________________________

(Ф.И.О. работника)

проживающего по адресу : Краснодарский край, Курганиский район 
ст. Родниковская, ул. Ленина, 188_______________________

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ        «О персональных данных» даю согласие на обработку всех относящихся ко мне персональных данных, в целях рассмотрения настоящего заявления, принятия и

оформления принятого по нему решения сроком на пять лет.

_______01.01.2016______ _________________ ______Иванова Л.П.__________

                       (дата)                   (подпись)                             (расшифровка)

Документы принял:___________________________________________________

(перечень документов)

_____________________                ____________________________________.

                  дата                                                            (ФИО, должность, подпись)

Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги об уведомительной регистрации трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем.

	Прием заявления и пакета документов для предоставления Муниципальной услуги в финансовый отдел или МКУ «МФЦ»



	Передача документов из МКУ «МФЦ» в финансовый отдел

(в случае обращения в МКУ «МФЦ»)



	Рассмотрение заявления и документов в финансовом отделе и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении муниципальной услуги)




	Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	Наличие всех необходимых для получения муниципальной услуги документов, соответствие представленных документов обязательным требованиям, отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги



	Оформление письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуге
	
	Уведомительная регистрация трудового договора работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем.



	Передача результата предоставления муниципальной услуги из финансового отдела в МКУ «МФЦ» (в случае обращения в МКУ «МФЦ»)



	Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги


Главный специалист 
финансового отдела администрации

Родниковского сельского поселения




А.Э. Зыкина

