АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Калининского сельского поселения предоставление муниципальной услуги: «Регистрация в уведомительном порядке трудовых договоров, заключаемых работником с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, а также факта прекращения указанных договоров»

I. Общие положения

       1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Регистрация в уведомительном порядке трудовых договоров, заключаемых работником с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, а также факта прекращения указанных договоров» (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

        2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица, и лица, выступающие от их имени, имеющие право в соответствии с законодательством либо в силу наделения их заявителем полномочиями, выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией Калининского сельского поселения (далее – Администрация), не являющиеся индивидуальными предпринимателями, проживающие на территории Калининского сельского поселения (далее - поселение) и вступающие в трудовые отношения с работником в целях личного обслуживания и помощи по ведению домашнего хозяйства (далее – заявители).

          3. Места информирования, предназначенные для ознакомлении заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

На информационных стендах представлены:

- часы работы Администрации;

- график приема граждан Главой Администрации;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

         Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения Администрации Калининского сельского поселения, адрес:

644519, Омская область, Омский район, с. Калинино, ул. Советская ,2 А;

номер телефона: 964-419

- адрес электронной почты E-mail: kalinino-adm@mail.ru;

График работы администрации:

Понедельник, вторник, среда, четверг – с 8:00 до 17:00

Перерыв 12:00-13:30

Пятница – с 8:00 до 14:30, без перерыва на обед
Выходной: суббота, воскресенье.

График приема специалиста:

Понедельник, вторник, четверг с 08:00 до 17:00,

перерыв 12:00 -13:30

выходной: суббота, воскресенье.

телефон специалиста 964-488.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          4. Наименование муниципальной услуги: «Регистрация в уведомительном порядке трудовых договоров, заключаемых работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, а также факта прекращения указанных договоров» (далее – муниципальная услуга).

         5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Калининского сельского поселения.

        6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

       1) регистрация в уведомительном порядке трудовых договоров, заключаемых работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем;

       2) регистрация в уведомительном порядке факта прекращения указанных договоров;

        3) отказ в регистрации в уведомительном порядке трудовых договоров, заключаемых работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, а также факта прекращения указанных договоров.

         7. Срок предоставления Администрацией муниципальной услуги, включающий прохождение отдельных административных процедур, не должен превышать 25 дней со дня регистрации заявления о регистрации в уведомительном порядке трудовых договоров, заключаемых работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, а также факта прекращения указанных договоров (далее - заявление).

       8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

       1) Трудовой кодекс Российской Федерации (источники публикаций: «Российская газета», от 31 декабря 2001 года, № 256; «Парламентская газета», от 05 января 2002 года, № 2-5; «Собрание законодательства», от 07 января 2002 года, № 1 (ч. 1), ст. 3);

         9. Услуга предоставляется на бесплатной основе.

         10. Основания для отказа либо подготовки сообщения о невозможности исполнения муниципальной услуги:

          1) не предоставление документов, указанных в пункте 13 настоящего Административного регламента;

           2) предоставление документов в ненадлежащий орган.

         11. Максимальное время ожидания заявителя при обращении к специалисту Администрации не должно превышать пятнадцати минут минут. Продолжительность приема заявителя у специалиста Администрации не

должна превышать пятнадцать минут. Лицам, обратившимся в Администрацию путем использования средств телефонной связи, информация предоставляется незамедлительно в устной форме.

          12. Для получения муниципальной услуги необходимо в письменной форме (приложение № 1) подать заявление специалисту Администрации, в функции которого входит работа с обращениями граждан. Регистрация указанного заявления осуществляется в течение рабочего дня.

          13. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, требуемых от заявителя:

           1) письменное заявление о регистрации (прекращении) трудового договора;

          2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работодателя и его копию (заявитель вправе предоставить);

          3) трудовой договор не менее чем в 3-х оригинальных экземплярах; 

         4) копию паспорта работника, с которым заключен трудовой договор (заявитель вправе предоставить).

        14. Требования к размещению и оформлению помещения для предоставлению услуги. Для работы специалиста Администрации, ответственного за предоставление услуги, помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

       15. Требования к оборудованию мест ожидания и приема заявителей. Места ожидания должны быть оборудованы мебелью (стол, стулья), местом общественного пользования (туалет) и хранения верхней одежды граждан. Места приема заявителей оборудуются стульями и столом для оформления документов.

        16. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов. Места информирования оборудуются информационным стендом.

         17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

         1) возможность получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги;

         2) доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок.

         3) доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

           18. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя (работника или работодателя) заявления. Блок-схема получения муниципальной услуги прилагается (приложение № 2).

          19. Исполнение муниципальной услуги состоит из следующих административных действий:

          1) Регистрация заявления в течение одного дня от даты его поступления. Результатом выполнения административного действия является регистрация заявления в базе данных и подготовка заявления к передаче на рассмотрение ответственному специалисту;

         2) Рассмотрение ответственным специалистом заявления и представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 13 Административного регламента, в течение 10 дней с момента регистрации заявления специалистом, в функции которого входит работа с обращениями граждан. Ответственный специалист осуществляет оценку представленных документов на предмет их соответствия перечню документов, указанных в пункте 13 Административного регламента;

         3) При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов пункту 13 Административного регламента, ответственный специалист в течение 14 дней с момента рассмотрения заявления и представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

          4) В случае наличия документов, указанных в пункте 13 Административного регламента ответственный специалист в течение 14 дней с момента рассмотрения заявления и представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрирует трудовой договор в журнале регистрации.

IV. Формы контроля за исполнением административного

Регламента
      20. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями Администрации по исполнению Административного регламента осуществляется Главой Администрации.

        21. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

        1) плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

         2) внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными

лицами Администрации положений Административного регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения Административного регламента.

         22. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся 1 раз в полгода, внеплановые – при поступлении в Администрацию обращения заявителя, иных документов и

сведений, указывающих на нарушения Административного регламента.

          23. Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами Администрации на основании распоряжения Главы Администрации.

           24. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Администрации проверяется:

           1) знание ответственными должностными лицами Администрации

требований Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей муниципальной услуги;

           2) соблюдение ответственными должностными лицами Администрации 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 проверок. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

         25. Заявители
вправе
 обратиться 
с 
жалобой на действия(бездействие) органов и должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также на решения, принимаемые такими органами и лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба).

     Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 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»;.

         26. Жалоба на действие (бездействие) должностного лица Администрации, муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги, либо принятые решения может быть подана в досудебном порядке на имя Главы Администрации по форме, согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.

          27. Поступившая в Администрацию жалоба рассматривается в соответствии с действующим законодательством.


 Приложение № 1


 к Административному


 регламенту
                                                                  Главе Калининского сельского поселения                                                 

                                                                __________________________________

                                                              _________________________________


(Ф.И.О. заявителя)

                                                                                            ___________________________________


(почтовый адрес заявителя)

                                                                  ___________________________________
Заявление

О регистрации трудового договора, заключенного работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, или факта прекращения договора

Прошу зарегистрировать трудовой договор от «__» ________20__г.,

заключенный (или зарегистрировать факт расторжения трудового договора) между работником _______________________________
паспортные данные ______________________________, ИНН______________ и работодателем – физическим лицом
__________________________________________________ 
паспортные данные_______________________________,

ИНН_______________.

Приложение:

1. _________________________________ на ___ листах.

2. _________________________________ на ___ листах.

3. _________________________________ на ___ листах.

4. _________________________________ на ___ листах.

_________                                                                 ________________

    (дата)                                                                            (подпись)                                                                                                               

Приложение № 2

к Административному


регламенту

БЛОК-СХЕМА













 Приложение № 3


 к Административному


регламенту

Главе Калининского сельского

                                                                                     поселения _________________

ЖАЛОБА

НА РЕШЕНИЕ, ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА АДМИНИСТРАЦИИ ОКРУГА

Фамилия, имя, отчество гражданина, фактический адрес, телефон:

______________________________________________________________

______________________________________________________________

___________________________________________________________

Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа,

решение, действие (бездействие) которого обжалуется:

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

____________________________________________________________

Суть жалобы:

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

____________________________________________________________

(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий) должностных лиц, со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)

Перечень прилагаемых документов:

______________________________________________________________

______________________________________________________________
М.П.____________________________(подпись гражданина)

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, указанных в пункте 13 Административного


регламента





Возврат документов заявителю и разъяснение


причин возврата





Регистрация заявления и приложенных к нему документов





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





Уведомление заявителя об отказе в регистрации трудового договора





Регистрация трудового договора








