КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

КАЛИНИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ДЖУМАЙЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАЛИНИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04 апреля 2016 года                                № 98                                          х.Джумайловка

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Уведомительная регистрация 

трудового договора с работодателем физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным предпринимателем» 


В соответствии с Федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,          постановляю: 

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

2. Общему отделу администрации Джумайловского сельского  поселении

Калининского района (Попкова) официально обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте администрации Джумайловского сельского  поселения Калининского района в сети Интернет http://www/adm_dj.ru.
3.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.


Глава Джумайловского 

сельского поселения


   Калининского района                                                                         

   Е.И.Краснопюр

   ПРИЛОЖЕНИЕ 
               УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Джумайловского  сельского поселения
Калининского район
04.04.2016 г. № 98
Административный регламент

по предоставлению 

 муниципальной услуги «Уведомительная регистрация 

трудового договора с работодателем физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным предпринимателем»

1. Общие положения

          1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности указанной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ее предоставлению на территории Джумайловского  сельского поселения Калининского  района.

           1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1. Наименование муниципальной услуги: «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем».
         2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

         Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Джумайловского сельского поселения Калининского  района Краснодарского края.

         2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- регистрация трудового договора с занесением соответствующей информации в журнал регистрации трудовых договоров работников с работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями;

- проставление на титульном или последнем листе трудового договора штампа с указанием наименования регистрирующего органа, регистрационного номера, даты регистрации, должности, ФИО специалиста, зарегистрировавшего трудовой договор;

- выдача зарегистрированного трудового договора получателю муниципальной услуги;

- сообщение сторонам, подписавшим трудовой договор о выявленных условиях трудового договора, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги с уведомлением заявителя.

          2.4. Получателями муниципальной услуги являются работодатели – физические лица.

          2.5. Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер. При необходимости получения консультаций по данной услуге заявители обращаются в Администрацию Джумайловского сельского поселения Калининского  района.
          2.6. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания услуги настоящего регламента осуществляется специалистами администрации Джумайловского сельского поселения Калининского района и специалистами муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных                           и муниципальных услуг» муниципального образования Калининский район                     (далее – МКУ «МФЦ МО Калининский район»), отдел которого расположенного по адресу: Краснодарский край, Калининский район, х. Джумайловка, ул. Бр.Степановых,2.

Муниципальную услугу предоставляет администрация Джумайловского сельского поселения Калининского района (далее – уполномоченный орган), по адресу: Краснодарский край, Калининский район, х. Джумайловка,  ул. Бр. Степановых,2.
Почтовый адрес администрации: 353792, Краснодарский край, Калининский район, х. Джумайловка, ул.Бр.Степановых,2
- график работы:  

понедельник – пятница с 8.00 до 16. 12, перерыв с 12.00 до 13.00;
приемные дни: понедельник, вторник, среда, четврг;
пятница – не приемный день;

выходные: суббота, воскресенье;
- телефон: (86163) 40721; факс (86163) 40731;

- адрес электронной почты: adm_dj_2006@mail.ru
В ответах на обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации                         о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При информировании по телефону специалисты обязаны сообщить Заявителю следующую информацию:

порядок, сроки и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

почтовый адрес и адрес электронной почты;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также в приеме и рассмотрении заявления.

На информационных стендах, официальном сайте и Едином портале размещается следующая информация:

текст Регламента;

форма заявления;

почтовый адрес и адрес электронной почты;

номера телефонов, по которым осуществляется информирование                         по вопросам предоставления муниципальной услуги;

иная информация по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Специалисты осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более 15 минут с начала разговора.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес Заявителя в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. При информировании по обращениям, поступившим       в форме электронного документа, ответ на обращение по желанию Заявителя направляется или в форме электронного документа или на почтовый адрес Заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право                 на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения. 

           2.8. Срок предоставления муниципальной услуги.

           2.8.1. Письменные обращения граждан, а также обращения, направленные по электронной почте, о правилах предоставления муниципальной услуги рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 5 дней с момента регистрации обращения. При личном обращении граждан время ожидания для получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан работники администрации поселения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

           2.9. Перечень документов, представляемых заявителями для получения

муниципальной услуги, и порядок их представления:

- заявление (приложение №1);

- три экземпляра трудового договора (приложение №2);

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работодателя (физического лица).

Трудовой договор в 3-х экземплярах направляется работодателем на уведомительную регистрацию после его подписания с работником.

Работодателем для уведомительной регистрации трудового договора должны быть представлены следующие документы:

- паспортные данные работодателя (физического лица);

- паспортные данные работника (физического лица);

-трудовой договор в 3-х экземплярах.

В трудовом договоре указываются:

- фамилия, имя, отчество работника и работодателя – физического лица,

заключившего договор;

- сведения о документах, удостоверяющих личность работника и

работодателя – физического лица;

- место и дата заключения трудового договора;

- место работы;

- трудовая функция;

- дата начала и окончания работы;

- условия оплаты труда;

- режим рабочего времени и времени отдыха;

- условия об обязательном социальном страховании работника в

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации;

- условия предоставления гарантий и компенсаций.

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

- заявление;

- три экземпляра трудового договора;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

работодателя(физического лица);

- нотариально заверенная доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации (в случае, если за предоставлением

муниципальной услуги обращается законный представитель физического

лица).
          2.9.2. При обращении представителя гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнительно представляются:

- заявление;

- три экземпляра трудового договора;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

работодателя(физического лица);

- нотариально заверенная доверенность, оформленная в соответствии с

законодательством Российской Федерации (в случае, если за предоставлением

муниципальной услуги обращается законный представитель физического

лица);

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность представителя

гражданина(физического лица), имеющего право на получение

муниципальной услуги;

          2.9.3. При непосредственной подаче заявления копии документов, перечисленных в пункте 2.9 административного регламента, представляются с

одновременным предъявлением оригиналов документов для сверки. Копия каждого документа заверяется отметкой «Копия верна», подписью специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги (с указанием его Ф.И.О., должности и даты приема документа). Требования настоящего пункта не распространяются на документы, которые в соответствии с требованием действующего законодательства необходимо предоставлять в нотариально заверенной форме.

          2.9.4. В случае если документы подаются по почте, копии документов должны быть заверены нотариусом либо лицом, имеющим право осуществлять нотариальные действия в соответствии с действующим законодательством.

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

1) ненадлежащее оформление заявления (отсутствие в заявлении Ф.И.О. заявителя (если заявителем является физическое лицо, либо индивидуальный

предприниматель), наименования юридического лица (если заявителем является юридическое лицо), адреса, подписи заявителя);

2) несоответствие приложенных к заявлению документов перечню, указанному в заявлении;

3) представление документов не в полном объеме;

4) несоответствие копий документов требованиям, установленным административным регламентом.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на конкретную норму действующего законодательства.

          2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

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

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

          2.14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной

услуги не должен превышать двух рабочих дней.

           2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.15.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

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

2.15.3. 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.

2.15.4. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение запросов, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовывать исполнение функций в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для исполнения муниципальной функции).

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.15.5. Для ожидания, гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

            2.15.6. На информационном стенде, расположенном в здании Администрации, размещаются следующие сведения:

1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы,

регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) текст административного регламента;

3) информацию по предоставлению муниципальной услуги.

           2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении  муниципальной услуги и их продолжительность,  возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления  муниципальной услуги, в том числе с использованием  информационно-коммуникационных технологий.

2.16.1. Критериями доступности и качества оказания при предоставлении муниципальной услуги являются:

удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги;

полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;

предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6. Регламента, в случае необходимости − с участием заявителя;

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

возможность получения муниципальной услуги через МФЦ.

2.16.2. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в Общий отдел администрации по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.16.3. При предоставлении муниципальной услуги заявитель дважды взаимодействует с должностным лицом МФЦ (при подаче заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и при выдаче результата муниципальной услуги). Продолжительность каждого взаимодействия составляет не более 15 минут.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Общего отдела администрации при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом, а взаимодействие МФЦ с Общим отделом администрации осуществляется без участия заявителя.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг  и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Для получения муниципальной услуги заявители представляют заявления о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи:

посредством МФЦ;

посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, а также использование универсальной электронной карты, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется 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 получением.

2.17.2. Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

          3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием заявления и проверку документов граждан;

- регистрация документов в журнале регистрации;

- правовая оценка трудового договора;

- принятие решения об уведомительной регистрации (либо отказе в регистрации) трудового договора либо регистрация факта прекращения

трудового договора;

- регистрация и выдача трудового договора.

          3.2.  Прием заявления и проверка представленных документов.

           3.2.1. Юридическим фактом для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию Джумайловского сельского поселения Калининского  района документов в соответствии с пунктом 2.9. настоящего Административного регламента.

           3.2.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является общий отдел администрации Джумайловского сельского поселения Калининского  района.

          3.2.3. Результатами выполнения данной процедуры являются:

- проверка представленных заявителем заявления и документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе документов, удостоверяющих личность заявителя;

- прием документов от заявителя либо отказ в приеме документов.

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

          3.3. Регистрация документов в журнале регистрации.

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

          3.3.2. Получение документов от заявителя фиксируется в журнале регистрации.

          3.3.3. Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:

- порядковый номер;

- дату обращения;

- фамилию, имя, отчества;

- адрес места жительства;

- дату внесения решения о предоставлении муниципальной услуги;

- примечание.

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

          3.3.5. Уполномоченный специалист формирует пакет документов (включая заявление и документы, необходимые для принятия решений о предоставлении муниципальной услуги).

           3.4. Правовая оценка трудового договора.

          3.4.1. Трудовой договор, представляемый для уведомительной регистрации, должен быть оформлен в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

          3.4.2. Тексты трудового договора должны быть написаны разборчиво, подписи сторон иметь расшифровку.

          3.4.3. Подчистки, приписки, зачеркнутые слова или иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание, не допускаются.

          3.4.4. По результатам проверки, в случае выявления условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, уполномоченный специалист:

- рекомендует заявителю исключить, изменить или дополнить указанные условия с разъяснением сути нарушений (со ссылкой на нормы

законодательных и иных правовых актов);

- уведомляет Государственную инспекцию труда по Краснодарскому краю о выявленных нарушениях.

          3.5. Принятие решения об уведомительной регистрации (либо отказе в регистрации) трудового договора, либо регистрации факта прекращения трудового договора.

          3.5.1. Регистрация трудового договора осуществляется путем внесения записи в Журнал регистрации трудовых договоров работников и работодателей – физических лиц с присвоением трудовому договору порядкового номера, который проставляется на каждом экземпляре трудового договора с указанием даты регистрации.

          3.5.2. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, уполномоченный специалист подготавливает проект постановления об отказе в предоставлении заявителю муниципальной услуги;

          3.5.3. Регистрация факта прекращения трудового договора осуществляется путем внесения соответствующей записи в Журнал прекращения трудовых договоров работников и работодателей – физических лиц с присвоением порядкового номера, который проставляется на каждом экземпляре трудового договора с указанием даты регистрации факта прекращения трудового договора.

         3.5.4. Зарегистрированный трудовой договор выдается получателю муниципальной услуги. Получатель муниципальной услуги собственноручно в Журнале регистрации трудовых договоров указывает количество полученных экземпляров трудового договора, Ф.И.О., подпись, дату.

            3.5.5. 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 2.9 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 пунктом 2.9 Регламента, заявление и документы в срок, установленный пунктом 2.8 Регламента, 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
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

          4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений указанными лицами (далее – текущий контроль).

          4.1.1. Текущий контроль осуществляется главой Джумайловского сельского поселения Калининского  района.

          4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок  соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

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

          4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

          4.2.2. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается главой администрацией Джумайловского  сельского поселения Калининского  района.

          4.2.3. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным главой Джумайловского сельского поселения Калининского  района.

          4.2.4. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

1) знание специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

2) соблюдение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, сроков и последовательности исполнения административных процедур;

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных административным регламентом;

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

           4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

          4.3.1. В случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          4.3.2. Ответственность за предоставление муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия) органа Администрации (подведомственной организации), а

также должностного лица, муниципального служащего

          5.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) органа, должностного лица, специалиста, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также на решения, принимаемые такими органами и лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.

          5.2. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются: обращение заявителя лично с жалобой в письменной (устной) форме; 

поступление жалобы в письменной форме по почте.

          5.3. При подаче жалобы заявитель вправе получить в Администрации Бойкопонурского сельского поселения Калининского  района следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

о месте нахождения Администрации Джумайловского  сельского поселения Калининского  района;

сведения о режиме работы Администрации Джумайловского сельского поселения Калининского  района;

о графике приема заявителей главой Джумайловского сельского поселения Калининского  района;

о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба; 

о сроке рассмотрения жалобы;

о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

При подаче жалобы заявитель вправе получить копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) органа, должностного лица, специалиста, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

          5.4. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

           5.5. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать сроков, установленных

действующим законодательством.

          5.6. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя (для

физических лиц и индивидуальных предпринимателей);

- наименование юридического лица (для юридических лиц);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- суть жалобы;

- личную подпись и дату.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

          5.7. Порядок рассмотрения жалобы, основания для отказа в рассмотрении жалобы.

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя (для физических лиц, индивидуальных предпринимателей), наименование юридического лица (для юридических лиц), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, специалиста, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также членов его семьи, глава Бойкопонурского сельского поселения Калининского  района вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

          Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия (для физических лиц, индивидуальных предпринимателей), наименование юридического лица (для юридических лиц) и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава джумайловского сельского поселения Калининского  района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется письменно.

   В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

           В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

Сотрудник ЛПХ                                                                             
Е.Н.Пасечник
              ПРИЛОЖЕНИЕ 
               УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 
Джумайловского  сельского поселения
Калининского район

04.04.2016 г. № 98
Главе Джумайловского  сельского

поселения Калининского района
______________________________________________
от _________________________________________
____________________________________________

Адрес места жительства (пребывания): индекс 
______________________________________________
______________________________________________
тел. дом. ______________ тел. раб. __________________

паспорт: серия ________________ № ________________

кем выдан ______________________________________

______________________________________________
дата выдачи ____________________________________

дата рождения заявителя__________________________

адрес и телефон фактического места проживания

______________________________________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу ………………………………………

Дата «______» _____________20__ г. Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы

гр. ________________________________________________________________________
Принял «______» ______________________ 20_____ г. № _____________________________________

Заявление принято:

_____________________

(дата)

Подпись специалиста____________________________
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
УТВЕРЖДЕНА
постановлением администрации 
Джумайловского сельского поселения
Калининского района
04.04.2016 г. № 98
Примерная форма трудового договора, заключаемого работником с работодателем –

физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

Трудовой договор

_____________________ "____" _____________ 200 __ г.

г. (населенный пункт)

Работодатель - физическое лицо ______________________________,

                                                              (фамилия, имя, отчество)              именуемый в дальнейшем "Работодатель", с одной стороны, и работник _________________________________, именуемый в дальнейшем

(фамилия, имя, отчество)                                                                      "Работник", с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1. Работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать Работнику заработную плату, а Работник обязуется лично выполнять определенную настоящим договором трудовую функцию.

1.2. Работник принимается на работу по профессии (должности)

__________________________________________________________________

и обязуется выполнять следующие функциональные обязанности

(подробное описание работ):

1.2.1. _______________________________________________________

1.2.2. _______________________________________________________

1.2.3. _______________________________________________________

1.2.4. ________________________________________________ и т.д.

1.3. Место работы ____________________________________________

__________________________________________________________________

2. Вид договора

2.1. Трудовой договор является (подчеркнуть нужное):

договором по основной работе

договором по совместительству (если имеется основное место работы).

3. Срок действия трудового договора

3.1. Трудовой договор заключается (подчеркнуть нужное):

на неопределенный срок

на определенный срок, но не более 5 лет (срочный).

3.2. Срок действия трудового договора, заключенного на определенный срок, с "__"

__________ 20___ г. по "__" _____________ 20__ г.

4. Срок испытания

4.1. Соглашением сторон Работник принимается (подчеркнуть нужное):

без испытательного срока

с испытательным сроком _______________________________________

(указать продолжительность, но не более 3-х (6-ти) месяцев)

5. Основные права и обязанности Работника

5.1. Работник имеет право на: заключение, изменение и расторжение настоящего договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

предоставление ему работы, обусловленной настоящим договором;

рабочее место, соответствующее условиям и безопасности труда, предусмотренным государственными стандартами организации, и настоящим договором;

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;

нормальную продолжительность рабочего времени в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации;

предоставление еженедельных выходных дней;

предоставление нерабочих праздничных дней;

ежегодные оплачиваемые отпуска;

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них;

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными

законом способами;

обязательное социальное страхование.

5.2. Работник обязан:

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него настоящим

договором;

соблюдать трудовую дисциплину;

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников;

незамедлительно сообщать Работодателю о возникновении ситуации, представляющей

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя;

правильно применять средства индивидуальной защиты.

6. Основные права и обязанности Работодателя

6.1. Работодатель имеет право:

заключать, изменять и расторгать настоящий договор с Работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными

федеральными законами; поощрять Работника за добросовестный труд;

требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к

имуществу Работодателя и других работников;

привлекать Работника к материальной ответственности в порядке, установленном

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

6.2. Работодатель обязан:

соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, а также условия настоящего

договора;

предоставлять Работнику работу, обусловленную настоящим договором;

по заявлению Работника выдавать безвозмездно заверенные должным образом копии

документов, связанных с работой (справки о заработной плате, периоды работы у

работодателя и другое);

обеспечивать безопасность условий и охраны труда;

обеспечивать Работника оборудованием, инструментами, технической документацией и

иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей, и сохранность этого имущества;

выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату в сроки,

установленные настоящим трудовым договором;

обеспечивать бытовые нужды Работника, связанные с исполнением им трудовых

обязанностей;

осуществлять обязательное социальное страхование Работника в порядке, установленном

федеральными законами;

возмещать вред, причиненный Работнику в связи с исполнением им трудовых

обязанностей, в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом

Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми

актами;

обеспечивать режим труда и отдыха Работника в соответствии с законодательством

Российской Федерации;

приобретать и выдавать за счет собственных средств средства индивидуальной защиты;

обеспечить применение и контроль за применением средств индивидуальной защиты

Работника;

обеспечить за счет собственных средств стирку, ремонт, сушку, обезвреживание и восстановление защитных свойств спецодежды, спецобуви и других средств индивидуальной защиты и своевременную их замену;

организовать проведение за счет собственных средств обязательных предварительного (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров Работника;

не допускать Работника к исполнению им трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских противопоказаний;

информировать Работника об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья и полагающихся ему компенсациях и средствах индивидуальной защиты;

возмещать вред, причиненный Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими законодательными и нормативными актами.

7. Режим труда и отдыха

7.1. Продолжительность рабочей недели (подчеркнуть нужное):

пятидневная с двумя выходными днями;

шестидневная с одним выходным днем;

рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику.

7.2. Продолжительность ежедневной работы _____________________

(4 час, 7 час, 8 час, режим гибкого рабочего времени)

7.3. Продолжительность работы в предпраздничный день _________

(указать количество часов)

7.5. Выходные дни: ___________________________________________

(суббота, воскресенье; воскресенье;

предоставляются по скользящему графику)

По соглашению сторон конкретные выходные дни могут изменяться.

Об изменении стороны оповещают друг друга не позднее чем за ______дн.

8. Отпуск Работника

8.1. Работнику устанавливается ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью:

основной - 28 календарных дней;

дополнительный за особый характер работы ______ календарных дней.

9. Оплата труда Работника

9.1. Работнику ежемесячно выплачивается заработная плата в сумме ____________________________________________________________

__________________________________________________________ рублей.

(сумма цифрами и прописью)

9.2. Заработная плата работнику выплачивается два раза в месяц (ст. 136 ТК РФ) в сроки:

за первую половину месяца ____________________________________

(указать число месяца)

за вторую половину месяца ____________________________________

(указать число месяца)

10. Страхование Работника

10.1. Работодатель обязан:

осуществлять страхование Работника в порядке, установленном федеральными законами Российской Федерации, в том числе социальное страхование:

обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

обязательное медицинское страхование;

государственное пенсионное страхование;

уплачивать страховые взносы и другие обязательные платежи в порядке и размерах, которые определяются федеральными законами;

оформить страховое свидетельство государственного пенсионного страхования Работнику

(для лиц, поступающих на работу впервые).

11. Гарантии и компенсации Работнику

11.1. При направлении Работника в командировку ему гарантируется возмещение расходов

по найму жилого помещения, проезду, суточные в размерах, установленных Правительством Российской Федерации.

11.2. При расторжении настоящего договора Работнику выплачивается выходное пособие в

размере не ниже двухнедельного среднего заработка в связи с:

отказом Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, либо отсутствием у работодателя соответствующей работы;

призывом Работника на военную службу или направлением его на заменяющую альтернативную гражданскую службу;

отказом Работника от перевода на другую работу в другую местность вместе с Работодателем;

восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу;

признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с

медицинским заключением;

отказом работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами

условий трудового договора.

11.3. При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает Работнику пособие по

временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом.

12. Ответственность сторон

12.1. Работник несет ответственность в соответствии с действующим законодательством:

за невыполнение или нарушение условий и обязанностей, предусмотренных настоящим

договором;

за ущерб, причиненный Работодателю виновными действиями (бездействием), в том числе

Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб.

12.2. Работодатель несет ответственность в соответствии с действующим

законодательством:

- за невыполнение или нарушение условий и обязанностей, предусмотренных настоящим

договором;

- за ущерб, причиненный Работнику виновными действиями (бездействием), в том числе:

- возмещает Работнику не полученную им заработную плату в случае незаконного лишения

его возможности трудиться;

- выплачивает Работнику несвоевременно выплаченные заработную плату и отпускные с

уплатой денежной компенсации, исчисленной исходя из одной трехсотой действующей в

это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от

невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после

установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно;

- возмещает моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или

бездействием в размере 50% среднемесячной заработной платы.

13. Прекращение трудового договора

13.1. Основанием для прекращения настоящего трудового договора являются:

1) соглашение сторон (п. 1 ст. 77 ТК РФ);

2) истечение срока трудового договора (п. 2 ст. 77 ТК РФ), за исключением случаев, когда

трудовые отношения фактически продолжаются, и ни одна из сторон не потребовала их

прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе Работника (п. 3 ст. 77 ТК РФ);

4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (ст. 81 ТК РФ);

5) перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю

или переход на выборную работу (должность) (п. 5 ст. 77 ТК РФ);

6) отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами

условий трудового договора (п. 7 ст. 77 ТК РФ);

7) отказ Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами

и иными нормативными правовыми актами РФ, либо отсутствие у работодателя

соответствующей работы (п. 8 ст. 77 ТК РФ);

8) отказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (п. 9

ст. 77 ТК РФ);

9) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ);

10) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность

продолжения работы (п. 11 ст. 77 ТК РФ). Во всех случаях днем увольнения Работника

является последний день его работы.

11) дополнительные основания прекращения трудового договора (ст. 307 ТК РФ).

12) иные основания, предусмотренные законодательством РФ.

14. Особенности трудового договора

14.1. Условия настоящего трудового договора имеют обязательную юридическую силу для

сторон. Все изменения и дополнения к настоящему трудовому договору оформляются

двусторонним письменным соглашением.

14.2. Споры между сторонами, возникающие при исполнении трудового договора, рассматриваются в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

14.3. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим трудовым договором, стороны

руководствуются законодательством РФ, регулирующим трудовые отношения.

14.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в шести экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами.

Адреса и подписи сторон:

Работодатель Работник

________________________________                            _____________________________

(фамилия, имя, отчество)                                                   (фамилия, имя, отчество)

Паспортные данные:                                                       Паспортные данные:

Серия __________________________                           Серия _______________________

№ ______________________________                          № ___________________________

Выдан __________________________                          Выдан _____________________
________________________________                          ___________________________
________________________________                          _____________________________

________________________________                          _____________________________

Дата выдачи ____________________                          Дата выдачи __________________

Дата рождения __________________                          Дата рождения ______________
Место регистрации (прописки)                                    Место регистрации (прописки)

________________________________                       _____________________________

________________________________                       _____________________________

________________________________                       _____________________________

Номер телефона                                                             Номер телефона

________________________________                      _____________________________

ИНН ____________________________                    ИНН ________________________

________________________________                     _____________________________

(личная подпись) (личная подпись)

________________________________                      _____________________________

(расшифровка подписи)                                                 (расшифровка подписи)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

УТВЕРЖДЕНА
постановлением администрации 
Джумайловского сельского поселения
Калининского района
04.04.2016 г. № 98
Блок схема
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Обращение заявителя в Администрацию с заявлением о предоставлении


муниципальной услуги по регистрации трудового договора, прекращении трудового


договора








Проверка надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов, согласно перечню документов








Регистрация заявления и приложенных к нему документов








Возврат документов заявителю и разъяснение причин возврата








Экспертиза трудового договора на предмет наличия в нем


условий, не соответствующих требованиям действующего


законодательства








Принятие решения по результатам рассмотрения и проверки


заявления и приложенных к нему документов








Регистрация трудового договора








Уведомление заявителя об отказе в регистрации трудового договора








