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ПРОЕКТ                                                                                                            

АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛИНИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАЛИНИНСКОГО РАЙОНА

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	
	от 
	
	                 №  
	№
	 
	

	станица Калининская
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация 

трудового договора с работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным предпринимателем»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", в целях повышения эффективности мероприятий административной реформы в администрации Калининского сельского поселения Калининского района, постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем" (прилагается).
2. Назначить ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги начальника общего отдела администрации Калининского сельского поселения Калининского района С. Н. Токарева.
3. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить его в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Калининского сельского поселения Калининского района.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу с момента его официального обнародования.
Глава Калининского

сельского поселения

Калининского района                                              В.Г. Боровик
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Калининского сельского поселения Калининского района 
от ___________ № ___
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги " Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем "

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрации факта прекращения трудового договора (далее - муниципальной услуги) и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителем, который может обратиться за предоставлением муниципальной услуги, является физическое лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателем, заключившее трудовой договор с работником и имеющее место жительство (в соответствии с регистрацией) на территории Калининского сельского поселения Калининского района.

1.3. В случае смерти заявителя, указанного в пункте 1.2 настоящего административного регламента, или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, в иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора в соответствии с названным пунктом настоящего административного регламента, работник в течение одного месяца имеет право обратиться в администрацию Калининского сельского поселения Калининского района для регистрации факта прекращения трудового договора, в случае, если данный трудовой договор был зарегистрирован в администрации Калининского сельского поселения Калининского района.

1.4. Информация о местах нахождения и графике работы структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 
1.4.1. Администрация Калининского сельского поселения: 

почтовый адрес: 353780, Краснодарский край, Калининский район, ст. Калининская, ул. Советская, 40; 

телефоны для справок: 8(86163) 22-5-87, 21-9-87;
официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - адм_калина.рф;

адрес электронной почты – adm_kalina@mail.ru.

График (режим) работы: 

	Ежедневно
	 с 8.00 до 16.00

	Перерыв
	с 12.00 до 13.00

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни


1.4.2. Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» (далее – МФЦ) расположенное по адресу: ст. Калининская, ул. Фадеева, 148/5;

телефон: 8 (86163) 22-7-09, (86163) 22-7-35;

эл. почта: mfc-kalina@rambler.ru;

адрес официального сайта в сети «Интернет»: kalina.e-mfc.ru, в соответствии с графиком приема:

	Понедельник
	9.00-17.00

	Вторник
	9.00-17.00

	Среда
	9.00-17.00

	Четверг
	9.00-17.00

	Пятница
	9.00-17.00

	Перерыв
	Без перерыва

	Суббота, воскресенье
	Выходной день


1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг:

1.5.1. В электронной форме:

1) на официальном сайте администрации Калининского сельского поселения Калининского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» адм_калина.рф.

2) через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее-Портал). 

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде будет возможным после ее размещения в Федеральной государственной информационной системе «Портал государственных услуг» (gosuslugi.ru) и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (pgu.krasnodar.ru).        

1.5.2. На бумажном носителе – на информационных стендах, расположенных в администрации Калининского сельского поселения Калининского района, в МФЦ.
О предоставлении муниципальной услуги размещается следующая информация:

-  порядок предоставления муниципальной услуги;

- почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», контактные телефоны, часы работы администрации Калининского сельского поселения Калининского района, МФЦ;

- административный регламент;

- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- порядок получения заявителем разъяснений (консультаций);

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- форма заявления, необходимая для предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации Калининского сельского поселения Калининского района, должностного лица администрации Калининского сельского поселения Калининского района, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
1.6. Способы получения заявителем информации о предоставлении услуги:

- путем письменного обращения заявителя;

- посредством телефонной связи - 8-(861-63) 22-5-87, 8-(861-63) – 21-9-87;
- личным обращением к специалисту администрации или МФЦ.

- на официальном сайте администрации Калининского сельского поселения Калининского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» адм_калина.рф.

- через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и (или) региональный портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее-Портал).

1.7. Прием и консультирование граждан осуществляется специалистом общего отдела администрации Калининского сельского поселения Калининского района. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в корректной форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста.

В том числе, консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности и достаточности представленных документов;

-источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (с указанием органа, организации и их местонахождения);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления услуги;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Сотрудник органа, осуществляющего представление муниципальной услуги, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости, с привлечением других специалистов.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

1.8. Порядок, форма и место размещения указанной в подпункте 1.3.2. информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте в администрации Калининского сельского поселения и содержат следующую информацию:

текст административного регламента с приложениями (извлечения);

блок-схемы (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги;

основания отказа в предоставлении услуги.

В федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" размещается полная версия регламента предоставляемой услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем".

2.2. Органом администрации Калининского сельского поселения, непосредственном предоставляющим муниципальную услугу, является общий отдел администрации Калининского сельского поселения (далее – Отдел).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Для регистрации трудового договора – внесение соответствующий записи в единую книгу регистрации трудовых договоров, проставление на трудовом договоре специального штампа о его регистрации (приложение № 4 к настоящему административному регламенту);

2) Для регистрации факта прекращения трудового договора - внесение соответствующий записи в единую книгу регистрации трудовых договоров, проставление на трудовом договоре специального штампа о регистрации факта его прекращения (приложение № 5 к настоящему административному регламенту).

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

2.5 . Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

1.Трудового кодекса Российской Федерации (текст опубликован в "Российской газете" от 31.12.2001 N 256, текст с изменениями опубликован в "Российской газете" от 27.07.2002 N 137, "Собрании законодательства Российской Федерации" от 01.07.2003 N 126, "Российской газете" от 30.04.2004 N 92, "Собрании законодательства Российской Федерации" от 30.08.2004 N 35, "Российской газете" от 31.12.2004 N 292, "Собрании законодательства Российской Федерации" от 09.05.2005 N 19);
2.Конституции Российской Федерации;

3.Постановления Правительства от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг);
4.Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
5.Устава Калининского сельского поселения Калининского района;

6.Настоящего административного регламента.

2.6. Документы, которые заявитель, указанный в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, должен предоставить самостоятельно:

2.6.1. Для регистрации трудового договора:

1) заявление (приложение №1);
2) два экземпляра трудового договора (каждый экземпляр должен быть пронумерован, прошит и заверен подписью заявителя на прошивке);

3) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работодателя (физического лица);
4) паспорт или иной документ работника (физического лица).

В трудовом договоре указываются:

1)фамилия, отчество работника и работодателя – физического лица, заключившего договор;

2)сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя – физического лица;
3)место и дата заключения договора;

4)место работы;

5)трудовая функция;

6)дата окончания и начала работы;

7)условия оплаты труда;

8)режим рабочего времени и времени отдыха;

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

10)условия предоставления гарантий и компенсаций.

При обращении представителя гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнительно предоставляются:
- заявление;

- два экземпляра трудового договора;

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работодателя (физического лица);
-нотариально заверенная доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации (в случае 
2.7. В случае представления заявителем документов, предусмотренных  пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", их бесплатное копирование осуществляется специалистом Отдела или работником МФЦ, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.

2.8. От заявителей запрещается требовать:

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

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами Калининского сельского поселения находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.9. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является 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 МФЦ либо сотрудник Отдела, ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа Отделом, обратившись с соответствующим заявлением в МФЦ или Отдел.
Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

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

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

1) несоответствие заявителя требованиям, предъявляемым к заявителю в соответствии с пунктами 1.2 - 1.3 настоящего административного регламента;

2) не предоставление документов в соответствии с пунктами 2.6, 2.7 настоящего административного регламента;

3) оформление документов с нарушением требований настоящего административного регламента;

4)  заявление о прекращении предоставления муниципальной услуги.

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при приеме документов и подаче запроса о предоставлении услуги не может превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставлении услуги не может превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

срок регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги в Отделе составляет 1 рабочий день;

прием и регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ составляет 1 рабочий день;

При оказании в электронном виде - 1 рабочий день.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

2.15.1. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан или кнопкой вызова специалиста.

Места предоставления муниципальной услуги, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в том числе о социальной защите инвалидов.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарным правилам и нормам, а также правилам противопожарной безопасности, в том числе должны быть оборудованы системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания первой помощи.
Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием полного наименования администрации.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы телефонами, факсами, копировальными аппаратами, компьютерами и иной необходимой оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей.

В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должен быть обеспечен доступ к Единому порталу государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальному сайту Калининского сельского поселения, электронной почте администрации, справочно-правовым системам и другим информационным ресурсам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

Двери помещений для должностных лиц администрации, специалистов администрации, работников Администрации предоставляющих муниципальную услугу, должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета и названия структурного подразделения администрации.

2.15.2. Помещения для ожидания должны быть оборудованы системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания первой помощи.

Помещения для ожидания и приема граждан, в том числе места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, должны быть оборудованы стульями и столами, в данных помещениях должна быть обеспечена возможность написания обращений.

Помещения для приема граждан должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием.

В помещениях для приема граждан обеспечивается:

комфортное расположение гражданина и должностного лица;

возможность и удобство написания гражданами обращений;

телефонная связь;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги.

2.15.3. К информационным стендам должен быть обеспечен свободный доступ посетителей.

На информационных стендах, а также на официальном сайте Калининского сельского поселения в сети Интернет размещается следующая информация:

о месте нахождения, справочных телефонах, факсах, Интернет-сайте, адресах электронной почты администрации;

о режиме работы Отдела и графике приема посетителей должностными лицами;

о местах приема письменных обращений, заявлений на предоставлении муниципальной услуги, о местах устного информирования, а также о должностных лицах Отдела, осуществляющих такие прием и информирование, в том числе номера кабинетов, фамилии, имена, отчества и должности;

образцы оформления заявлений;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень документов и информации, которые заявитель должен представить самостоятельно для предоставления муниципальной услуги.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

условия ожидания приема;

доступность по времени и месту приема заявителей;

наличие и доступность полной, актуальной, достоверной и доступной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему административному регламенту в части описания прав и обязанностей;

возможность установления персональной ответственности должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за выполнение конкретных административных процедур или административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

возможность досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц и муниципальных служащих администрации.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
2.17.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте  адм_калина.рф, Портале государственных услуг www.gosuslugi.ru, на едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, на портале МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» www.kalina.e-mfc.ru.

2.17.2. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Интернет-ресурсов мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

2.17.3. Обеспечение возможности получения заявителями на портале государственных услуг www.gosuslugi.ru, едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, на портале МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края»  www. kalina.e-mfc.ru, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги в электронном виде.

Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием портала государственных услуг www.gosuslugi.ru, единого портала многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, портала МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» www. kalina.e-mfc.ru.

Обеспечение, при направлении заявителем обращения в форме электронного документа, представления заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения.

Верность электронных образов документов, если документы представляются в форме электронного документа с использованием сетей связи общего пользования, должна быть засвидетельствована в установленном законном порядке посредством электронной подписи (далее - ЭП).

С учетом требований к средствам электронной подписи, утвержденных приказом Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 27 декабря 2011 года N 796, при обращении за получением государственной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной Подписи, допускаются к использованию следующие классы средств электронной подписи: КС2, КСЗ, КВ 1, КВ2 и КА1.

Заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы в форме электронных документов представляются: 

посредством отправки через портал государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, единый портал многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru или через официальный сайт  МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» www. kalina.e-mfc.ru;

посредством отправки электронной почтой в МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края»; 

Заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, представляемые с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов, должны быть подписаны с использованием средств ЭП, сертифицированных в соответствии с законодательством Российской Федерации. Содержание заявления о предоставлении муниципальной услуги, представляемого в форме электронного документа, должно соответствовать форме заявления, установленной настоящим административным регламентом.

 При несоответствии требованиям, установленным законодательством к электронным документам, заявление, полученное в форме электронного документа с использованием сетей связи общего пользования, не рассматривается как заявление на предоставление муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное в форме электронного документа, должно быть зарегистрировано в книге учета заявлений или электронном журнале не позднее рабочего дня, следующего за днем его получения.

Получение заявления и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» путем направления расписки в форме электронного документа, подписанного ЭП (далее - электронная расписка). Электронная расписка выдается по выбору заявителя посредством отправления сообщения электронной почтой по указанному заявителем в заявлении адресу электронной почты или с использованием веб-сервисов. Электронная расписка направляется заявителю в день регистрации заявления в книге учета заявлений или в электронном журнале. В электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления о предоставлении муниципальной услуги, дата получения заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов. К электронной расписке прилагаются подписанные ЭП уполномоченного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, заявление о предоставлении муниципальной услуги и все необходимые для муниципальной услуги документы, представленные в форме электронных документов.

Для представления муниципальной услуги в электронном виде документы должны быть переведены в электронный вид с помощью средств сканирования и иметь следующие технические требования: 

все документы должны быть отсканированы в формате Adobe PDF в черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм), а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также исходящего номера и даты документов. Размер файла не может превышать 5 Мб; 

каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, подаваемых для предоставления муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе (например, Паспорт от 02032009 1л.pdf).

Подтверждением подачи документов в электронном виде является уведомление о поступлении документов в МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» с указанием даты поступления.

По результатам рассмотрения полученных в электронном виде документов МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края», заявителю направляется одно из двух видов уведомлений: 

уведомление о получении МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» документов; 

уведомление о том, что документы не могут быть признаны поступившими в МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края», в случае если не соблюдены условия подачи, с указанием причин, в силу которых документы не могут считаться поступившими в МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края».

Перечень причин, в силу которых документы не могут считаться поступившими в МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» следующие: 

поступившие документы являются нечитаемыми, в частности страницы документа перевернуты, документ содержит не все страницы, нет нумерации, в прикрепленном файле отсутствует текст, документ направлен в формате, отличном от формата Adobe PDF, отсутствует связанный текст; 

документ направлен повторно и (или) зарегистрирован ранее в МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края»; 

на документе отсутствует подпись заявителя, обратившегося за муниципальной услугой;

все документы отсканированы одним файлом (отсутствует разбивка документов на отдельные файлы); 

наименование файлов не соответствует наименованиям документов.
Особенностью предоставления Муниципальной услуги в МФЦ является то, что:

прием от заявителя документов, перечисленных в пункте 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, их проверку и регистрацию осуществляют работники МФЦ;

зарегистрированный в МФЦ запрос и прилагаемые к нему документы, на следующий рабочий день передаются в Отдел;

передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных запросов путем проставления в нем специалистом Отдела, принявшим документы, даты приема и подписи.

специалист Отдела, принимающий документы, проверяет переданный пакет документов;

подготовленные на запрос документы, передаются специалистами Отдела в МФЦ;

передача исполненного запроса фиксируется специалистом Отдела в журнале регистрации выданных документов о предоставлении муниципальных услуг (отказе в предоставлении муниципальных услуг) с пометкой в графе «примечание» «МФЦ»;

выдачу документов о предоставлении Муниципальной услуги (отказе в предоставлении Муниципальной услуги) заявителю осуществляют работники МФЦ.
Особенностью предоставления Муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

предоставление Муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

предоставление Муниципальной услуги с использованием   Единого портала  государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием Федеральной государственной информационной системы  «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде» (2011, № 24, ст.3503, № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612); 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление Муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

запрос  и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью.
Раздел 3
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур

в многофункциональных центрах
3.1. Перечень административных процедур, выполняемых при предоставлении услуги:

1) прием и регистрация заявления с приложенными документами;
2) рассмотрение заявления и приложенных документов;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.2. Особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге:

информация о муниципальной услуге доступна для заявителя на Портале. 

Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию муниципального образования Калининский район с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге; 

в карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.

При поступлении заявления и документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно - технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг.

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

Должностное лицо в однодневный срок направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее поступление данных документов.

Если должностное лицо в ходе проверки полноты представленных документов установит отсутствие документов, предусмотренных пунктами 2.6 Административного регламента, заявление и документы возвращаются заявителю по электронной почте с мотивированным письменным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, должностное лицо в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.

Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя.
3.3. Описание административных процедур. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему административному регламенту (приложение №7).
3.3.1. Приём и регистрация заявления с приложенными документами.

3.3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в МФЦ или непосредственно в Отдел с пакетом документов, указанным в п. 2.6 настоящего Административного регламента, необходимым для предоставления услуги;
3.3.1.2. Должностным лицом, ответственным за прием заявления является специалист Отдела или специалист МФЦ.

3.3.1.3. Содержание административного действия:

устанавливает предмет обращения;

проводит правовой анализ представленных документов;

устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в HYPERLINK \l "sub_27"
 п. 2.6 Административного регламента;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;

при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в п.2.9. настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;

при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;

фиксирует получение документов от заявителя путем регистрации в журнале регистрации заявлений Отдела или электронной базе данных МФЦ;

оформляет и передает заявителю расписку о принятии документов где указывается дата принятия заявления и документов;
оформляет результат административной процедуры по приему документов и передает заявление для направления на рассмотрение главе Калининского сельского поселения.

3.3.1.4. Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица; предоставление в полном объеме документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента;

достоверность поданных документов;
обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

предоставление в полном объеме документов, указанных в п. 2.6 административного регламента;

достоверность поданных документов, указанных в п. 2.6 административного регламента.

3.3.1.5. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.
3.3.1.6. Регистрация заявления и прилагаемых документов производится в электронной базе МФЦ или в журнале регистрации заявлений Отдела в течении 1 дня.

3.3.1.7. Результат административной процедуры:

прием и регистрация заявления в электронной базе МФЦ или в журнале регистрации заявлений Отдела;

отказ в приеме документов для последующего предоставления муниципальной услуги.
3.3.1.8 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

внесение сведений в электронную базу данных или в журнал регистрации заявлений Отдела.

3.3.2. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов:

3.3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является наличие зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов;

3.3.2.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры - специалист Отдела.

3.3.2.3. Содержание каждого административного действия специалиста Отдела, ответственного за выполнение работ, входящего в состав административной процедуры:

после получения документов в течение 2 календарных дней осуществляет проверку полноты и достоверности документов, проверяет содержание представленного на уведомительную регистрацию трудового договора на соответствие требованиям, предъявляемым трудовым законодательством к содержанию трудового договора;

выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в течение 3 календарных дней готовится письменное уведомление, согласованное с главой Калининского сельского поселения, с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого передаётся в МФЦ. 
Указанное уведомление, не позднее 1 дня с момента подписания главой Калининского сельского поселения, с уведомлением о получении направляется заявителю, либо в двух экземплярах с подлинниками документов, представленных заявителем, направляются в МФЦ для вручения заявителю под роспись на втором экземпляре письма, который подлежит возврату в Отдел в течение 1 рабочего дня, следующего за днем вручения.
При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги ответственный исполнитель в течение 3 календарных дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги:

регистрирует трудовой договор работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, с работником в двух подлинных экземплярах, подписанных работодателем и работником. Регистрация трудового договора осуществляется путем внесения записи в единую книгу регистрации трудовых договоров (приложение №6). Каждому зарегистрированному трудовому договору присваивается очередной регистрационный номер единой книги регистрации трудовых договоров. Два экземпляра трудового договора заверяются специальным штампом и подписью должностного лица Отдела, осуществляющего регистрацию трудового договора;

информация о зарегистрированном трудовом договоре вносится в электронную базу.

Передача документов осуществляется с внесением соответствующих данных в электронную базу (с указанием даты, времени и лица, которому переданы документы).
3.3.2.5. Критерий принятия решения:

полнота и соответствие утвержденным формам поступившего комплекта документов.

3.3.2.6. Результат административной процедуры:

1) оформление результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.3 настоящего административного регламента;

2) предоставление письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги:
3.3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры – наличие зарегистрированного трудового договора в двух экземплярах.
3.3.3.2. Должностное лицо ответственное за выполнение административной процедуры – специалист МФЦ или Отдела.

3.3.3.3. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:
специалист Отдела информирует заявителя посредством телефонного звонка или направления письменного уведомления почтой о завершении исполнения муниципальной услуги;
специалист Отдела предоставляет заявителю зарегистрированный трудовой договор в двух экземплярах. В подтверждение получения зарегистрированного трудового договора в двух экземплярах заявитель в единой книге регистрации трудовых договоров делает отметку о получении с проставлением даты получения документов, своей подписи и ее расшифровки.
В случае если прием заявления производился специалистом МФЦ передача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в МФЦ.
При выдаче документов работник МФЦ:

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки;

знакомит заявителя с содержанием результата муниципальной услуги и выдаёт его.

заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

3.3.4.4. Критерий принятия решения:

наличие зарегистрированного в установленном порядке трудового договора в двух экземплярах;

3.3.4.5. Результатом административной процедуры является получение заявителем двух экземпляров зарегистрированного трудового договора либо получение заявителем отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.4.6. Сроки исполнения административной процедуры:

информирование заявителя о завершении исполнения муниципальной услуги – 3 дня со дня регистрации трудового договора;

выдача зарегистрированного трудового договора на руки заявителю осуществляется в день явки заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги;

 передача зарегистрированного трудового договора в МФЦ для последующего вручения его заявителю осуществляется в течении 1 дня, следующего за днем регистрации трудового договора специалистом Отдела.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется постоянно путем проведения проверок работников уполномоченными заместителями руководителей соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заместителем главы администрации.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения настоящего административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.4. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения

и действия (бездействия) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, 

либо муниципального служащего

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги.

Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации Калининского сельского поселения Калининского района, должностного лица администрации, муниципального служащего (ответственного специалиста) в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.2.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии администрации Калининского сельского поселения Калининского района, должностного лица администрации Калининского сельского поселения Калининского района, муниципального служащего, а также о нарушении положений административного регламента по предоставлению услуги, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, для предоставления услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

6) за требование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Жалобы подлежат рассмотрению бесплатно. 

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.  

 5.3.1.Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

 5.3.2. Исчерпывающий перечень оснований, в которых ответ на жалобу не дается:
 в случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение (наименование юридического лица), или почтовый (юридический) адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если жалоба, не поддаются прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если полномочия представителя заявителя, подписавшего жалобу, не удостоверены в установленном законом порядке;

если в жалобе, отсутствуют сведения, достаточные для разрешения жалобы, возвращаются заявителям с предложением восполнить недостающие данные или с разъяснением, куда им для этого следует обратиться;

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация Калининского сельского поселения Калининского района вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в администрацию Калининского сельского поселения Калининского района.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

5.4.1. Основанием для начала досудебного обжалования является несогласие заявителя с решением или действиями (бездействием) администрации Калининского сельского поселения Калининского района или должностного лица администрации Калининского сельского поселения Калининского района, муниципального служащего.

5.4.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.4.2.1. Жалоба подается в письменной форме в адрес администрации Калининского сельского поселения Калининского района. 

5.4.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

При подаче жалобы в электронной форме документы, могут быть, подписаны простой электронной подписью, вид которой предусмотрен постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего услугу или Ф.И.О. должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, либо его служащего;

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

 5.4.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

 5.4.4. Сроки рассмотрения жалоб

Жалоба подлежит рассмотрению должностными лицами администрации Калининского сельского поселения Калининского района, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб (комиссией), в течение 15 (пятнадцати рабочих дней) со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа   в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы администрация Калининского сельского поселения Калининского района, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления, допущенных администрацией Калининского сельского поселения Калининского района, либо должностного лица администрации, муниципального служащего опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

Юрисконсульт земельно-правового

отдела администрации

Калининского сельского поселения

Калининского района                                            Е.В. Попкова
Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги "Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем"
                                           Главе администрации Калининского сельского поселения Калининского района
Заявление

о регистрации трудового договора с работодателем - физическим лицом,

не являющимся индивидуальным предпринимателем
    Прошу зарегистрировать в администрации Калининского сельского поселения Калининского района трудовой договор, заключенный

мной____________________________________________________________________________________________________________________________________,

             (фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя)

зарегистрированному(ой) по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________,
(в соответствии с регистрацией)

контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии)________________________________________________________________________________________________________________________________
с работником ________________________________________________________________________________________________________________________________________
              (фамилия, имя, отчество (полностью) работника)

    Для   регистрации   трудового договора представляются два оригинала трудового договора.
  ___________/_______________/________________________________________
  дата             подпись            расшифровка подписи
Юрисконсульт земельно-правового

отдела администрации

Калининского сельского поселения

Калининского района                                            Е.В. Попкова
Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги "Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем"
Главе администрации Калининского сельского поселения Калининского района
Заявление

работодателя о регистрации факта прекращения трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем
    Прошу зарегистрировать в администрации Калининского сельского поселения Калининского района факт прекращения трудового договора, заключенного мной____________________________________________________________________________________________________________________________________,

             (фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя)

зарегистрированному(ой) по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________,
(в соответствии с регистрацией)

контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии)________________________________________________________________________________________________________________________________
с работником ________________________________________________________________________________________________________________________________________
              (фамилия, имя, отчество (полностью) работника)

    Для   регистрации   факта прекращения трудового договора представляются два оригинала трудового договора.
  ___________/_______________/________________________________________
  дата             подпись            расшифровка подписи
Юрисконсульт земельно-правового

Отдела администрации

Калининского сельского поселения

Калининского района                                            Е.В. Попкова
Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги "Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем"
Главе администрации Калининского сельского поселения Калининского района
Заявление

работника о регистрации факта прекращения трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем
        В связи ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(со смертью работодателя, с отсутствием в течение двух месяцев сведений о месте пребывания работодателя, иными случаями (указываются, какими)

________________________________________________________________________________________________________________________________________
             (фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя)

    прошу зарегистрировать в администрации ________________________________

Калининского сельского поселения Калининского района факт прекращения трудового договора, заключенного названным работодателем со мной

________________________________________________________________________________________________________________________________________,
             (фамилия, имя, отчество (полностью) работника
зарегистрированного по адресу___________________________________________________________________________________________________________________________________,
контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии)____________________________________________________________
    Для     регистрации    факта     прекращения     трудового     договора представляются     два     трудовых     договора,    зарегистрированных   в администрации Калининского сельского поселения калининского района «________»____________ г., регистрационный №_________
_____________/_______________/_____________________________________
  дата          подпись                расшифровка подписи
Юрисконсульт земельно-правового

отдела администрации

Калининского сельского поселения

Калининского района                                            Е.В. Попкова
Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги "Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем"
Штамп для регистрации трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

Юрисконсульт земельно-правового

отдела администрации

Калининского сельского поселения

Калининского района                                            Е.В. Попкова
Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги "Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем"
Штамп для регистрации факта прекращения трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

Юрисконсульт земельно-правового

отдела администрации

Калининского сельского поселения

Калининского района                                            Е.В. Попкова
Приложение № 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги "Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем"
Единая книга регистрации трудовых договоров

	№ п/п
	Общие сведения
	Сведения о регистрации трудового договора

	
	Наименование работодателя

( Ф.И.О., паспортные данные, место жительства)
	Сведения о работнике

( Ф.И.О., паспортные данные, место жительства)
	Место осуществления трудовой деятельности работника

( адрес)
	Наименование должности или трудовой функции работника
	Срок  действия трудового договора
	Дата поступления трудового договора на регистрацию
	Дата регистрации трудового договора

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


	Сведения о регистрации трудового договора
	Сведения о регистрации факта прекращения трудового договора

	Присвоенный регистрационный номер
	Дата выдачи зарегистрированного трудового договора
	Подпись работодателя о получении зарегистрированного трудового договора
	Дата поступления на регистрацию
	Основание прекращения трудового договора 
	Дата регистрации факта прекращения  трудового договора
	Дата выдачи трудового договора с отметкой о регистрации факта его прекращения
	Подпись работодателя (работника) о получении трудового договора с отметкой о регистрации факта его прекращения

	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	


Юрисконсульт земельно-правового

отдела администрации

Калининского сельского поселения

Калининского района                                            Е.В. Попкова

Приложение № 7
к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги "Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем"
Блок-схема последовательности действий предоставления муниципальной услуги "уведомительная регистрация трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем"

Трудовой договор зарегистрирован в администрации Калининского сельского поселения Калининского района.


Регистрационный номер _________.





«__________» ____________ года.





_________________________________


              (должность)


_________  _______________________


(подпись)          (ФИО)





МП





Факт прекращения трудового договора зарегистрирован в администрации Калининского сельского поселения Калининского района.


Регистрационный номер _________.





«__________» ____________ года.





_________________________________


              (должность)


_________  _______________________


(подпись)          (ФИО)





МП





Выдача заявителю в МФЦ либо в администрации трудового договора с отметкой о его регистрации, либо с отметкой о регистрации факта его прекращения





Выдача заявителю в администрации либо в МФЦ письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Уведомление заявителя о результате предоставления муниципальной услуги








Уведомление заявителя о результате предоставления муниципальной услуги





Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем





Отказ в предоставлении


муниципальной услуги, подготовка


письменного уведомления об отказе


в предоставлении муниципальной


услуги








Рассмотрение документов в администрации сельского поселения и


принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной│


услуги








Прием заявления


и прилагаемых к нему документов при личном обращении или посредством


почтовой связи, регистрация заявления в МФЦ, либо в администрации Калининского сельского поселения Калининского района


     











