Приложение

к постановлению
Администрации г. Переславля-Залесского
от _______________ N ______

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 по тексту - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для ее получения. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по уведомительной регистрации трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, а также регистрации изменений и прекращения трудового договора.
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 жительства (в соответствии с регистрацией) на территории города Переславля-Залесского.

1.3. Муниципальную услугу предоставляет  управление социальной защиты населения и труда Администрации г. Переславль- Залесский (далее – управление).
Почтовый адрес: 152020 .Ярославская область, г. Переславль-Залесский, ул. Комсомольская, д.5
Местонахождение: 152020, Ярославская обл., г. Переславль-Залесский, ул. Комсомольская, д.5 

График работы :

понедельник: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00;

вторник: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00;

среда: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00;

четверг: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00;

пятница: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00.

Контактные телефоны: (48535) 3-24-85.

Адрес электронной почты:trud2@usznt.pereslavl.ru
1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется с использованием средств телефонной связи, электронной почты, при личном обращении, а также посредством размещения на информационных стендах в управлении, официальном сайте органов местного самоуправления г. Переславль-Залесского в сети Интернет (далее - официальный сайт)  -  адрес  сайта: www.adminpz.ru, на  Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru.)
1.4.1. На официальном сайте размещается следующая информация:

а)   график приема заявителей;

б)   телефоны, адрес электронной почты исполнителя;

в)   текст настоящего регламента;

г) формы заявлений и образцы их заполнения заявителем о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей исполнитель подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о должности исполнителя, его фамилии, имени, отчестве, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.4.3. При консультировании ответ направляется:

а) по письменным обращениям - почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных  дней со дня поступления письменного обращения;

б) по электронной почте - на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 календарных дней со дня поступления обращения.

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, предоставляющим муниципальную услугу,  является управление социальной защиты населения и труда Администрации г. Переславль- Залесский (далее – управление)
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

   - регистрация трудового договора;


- регистрация соглашения об изменении трудового договора

 
- регистрация факта прекращения трудового договора.
2.4. Форма получения услуги: очная – личное присутствие заявителя
2.5. Регистрация трудового договора, изменений и прекращения трудового договора  осуществляется в течение пяти рабочих дней с момента подачи документов на регистрацию.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
-   Устав города Переславль-Залесского;

-   Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", N 202, 08.10.2003);

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010);

· Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006);
· Федеральный закон от 1 декабря 2014 г. № 419-ФЗ «О внесениии изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по воросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;
-  Постановление Правительства Ярославской области от 03.06.2015 года № 595-п «О типовом перечне муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуравления муниципальных образований области»;
-  Постановление Администрации города Переславль-Залесский от 21.09.2015 года № ПОС. 03-1436/15 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления г. Переславль-Залесского».
2.7. Исчерпывающий перечень документов и информации, которые заявитель должен предоставить самостоятельно для предоставления муниципальной услуги:


2.7.1. Для регистрации трудового договора:

-  заявление о регистрации трудового договора;
· три экземпляра трудового договора;
· документы, удостоверяющие личность работника и работодателя, а также подтверждающие факт регистрации;

·  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования работника (при наличии);
- доверенность, оформленная в установленном законе порядке, в случае предоставления документов на регистрацию доверенным лицом работодателя;

- разрешение на работу в случае заключения трудового договора с иностранным гражданином.

   Для несовершеннолетних работников дополнительно представляются:

- согласие органа опеки и попечительства;
 - согласие одного из родителей (опекуна, попечителя).

2.7.2. Для регистрации изменений трудового договора:

· заявление о регистрации изменений трудового договора;

· документы, удостоверяющие личность работника и работодателя, а также подтверждающие факт регистрации;

· три экземпляра соглашения о внесении изменений в трудовой договор.

2.7.3. Для регистрации факта прекращения трудового договора:
· заявление о регистрации факта прекращения трудового договора;
· документы, удостоверяющие личность работника и работодателя, а также подтверждающие факт регистрации;

- три экземпляра соглашения о прекращении трудового договора.
 Не допускается наличие исправлений в тексте трудового договора. Содержание трудового договора,  должно соответствовать действующему законодательству.

Заявление оформляется по форме согласно приложеням 1,2,3 к регламенту.
2.7.4. Управление не враве требовать от заявителя: 

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

б) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление услуги, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов местного самоупраления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.  
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

а) несоответствие заявителя требованиям, предъявляемым к заявителю в соответствии с пунктом 1.2 настоящего регламента;

б) отсутствие у лица, представляющего документы на регистрацию, полномочий выступать от имени работодателя;
в) отсутствие комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего регламента.

2.9. Основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги является несоответствие условий трудового договора действующему законодательству.
2.10. Плата с заявителя при предоставлении муниципальной услуги не взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди:

а) при подаче заявления не более 10 минут;

б) при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 10 минут.

2.12. Заявление регистрируется в день его поступления.

2.13. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами управления согласно графику приема граждан, указанному в п. 1.3 настоящего регламента. Каждое рабочее место оборудовано столом, стульями, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, печатающим устройствам, табличкой с указанием фамилии, имени, отчества специалиста отдела.

Места для ожидания приема заявителями оборудуются стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Для получения информации по оказанию муниципальной услуги в помещении для ожидания приема заявителей размещается информационный стенд с информацией по предоставлению муниципальной услуги, на котором размещается следующая информация:

- телефоны, адрес электронной почты исполнителя;

- текст настоящего регламента;

· образцы заполнения заявления.


2.14. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является:

- информирование о предоставлении муниципальной услуги;

- безвозмездность предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие выявленных нарушений в ходе исполнения муниципальной услуги по результатам проведенных проверок;

- отсутствие обоснованных жалоб.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ


3.1. Состав действий при предоставлении муниципальной услуги представлен в блок-схеме (приложение 4 к регламенту).


3.2. Руководителем исполнения муниципальной услуги является начальник управления  социальной защиты населения и труда Администрации г. Переславля-Залесского (далее – руководитель).


 Ответственными исполнителями административных процедур являются специалисты отдела по социальным вопросам  управления  социальной защиты населения и труда Администрации г. Переславля-Залесского.


3.3. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления;

б) рассмотрение заявления;

в) выдача результата предоставления муниципальной услуги.


3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является прием заявления.

        Специалист отдела производит прием, первичную проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям законодательства и п.2.7 настоящего регламента.


При установлении фактов несоответствия заявления и прилагаемых документов требованиям регламента специалист отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

При отсутствии замечаний к комплекту документов поступившее заявление регистрируется в журнале входящей корреспонденции управления с указанием номера и даты поступления. Информация о дате получения результата предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю при подаче им заявления.


Срок приема заявления - 15 минут с момента начала приема.


Срок регистрации заявления - в день поступления заявления.


Результатом административной процедуры является факт регистрации заявления или отказ в приеме документов.


3.3.2. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является направление зарегистрированного заявления на рассмотрение исполнителю, которое осуществляется в течение рабочего дня, следующего после дня регистрации заявлениая.

Специалист отдела проводит проверку правильности заполнения заявления и соответствие прилагаемых документов. При отсутствии замечаний трудовой договор (соглашение о внесении изменений в трудовой договор, прекращении трудового договора) регистрируется в журнале регистрации, где проставляется регистрационный номер, дата регистрации, Ф.И.О. работодателя, Ф.И.О. работника, подпись лица, получившего документ.

При регистрации трудового договора, соглашения о внесении изменений в трудовой договор, соглашения о прекращении трудового договора на последнем листе каждого экземпляра трудового договора, соглашения ставится штамп о его регистрации с указанием сведений о регистрирующем органе, регистрационном номере, дате регистрации, подписи ответственного лица.
В случае если указанное заявление и прилагаемые документы оформлены не в соответствии с требованиями настоящего регламента, заявителю вручается (направляется) мотивированный отказ. Срок выполнения административных процедур:

- регистрация трудового договора – 3 рабочих дня;

- направление мотивированного отказа в предоставлении услуги - 3 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является факт регистрации трудового договора (соглашения о внесении изменений в трудовой договор, прекращении трудового договора) или направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. Основанием для начала административной процедуры выдачи зарегистрированного трудового договора (соглашения об изменении, прекращении трудового договора) является обращение заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги.

После регистрации трудового договора (соглашения о внесении изменений в трудовой договор, соглашения о прекращении трудового договора)  два экземпляра трудового договора (соглашения) возвращаются работодателю (представителю работодателя) под роспись, третий экземпляр  хранится в управлении.

Срок выполнения административной процедуры - 10 минут с момента обращения за результатом.

Результатом административной процедуры является получение заявителем зарегистрированного трудового договора (соглашения об изменении, прекращении трудового договора), который выдается не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.

В случае если заявитель по какой-то причине не смог явиться в условленный срок для получения результата муниципальной услуги, он может его получить в другое удобное для него время в соответствии с графиком работы отдела.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим регламентом, осуществляется в форме регулярного мониторинга соблюдения ответственными лицами управления положений настоящего регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется руководителем.

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур.

4.3. По результатам текущего контроля даются указания по устранению выявленных нарушений и контролируется их устранение.

4.4. В случае выявления в ходе контроля за исполнением регламента нарушений прав заявителя привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Должностные лица управления несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим регламентом.

4.6. Персональная ответственность должностных лиц управления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

       5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:
-  нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;
    - отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
5.3. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется на имя  начальника управления социальной защиты населения Администрации г. Переславля-Залесского по адресу: 152020, Ярославская обл., г. Переславль-Залесский, ул. Комсомольская, д.5
5.4. Жалоба подается в письменной форме одним из способов:

- при личном приеме заявителя;

- в электронном виде;

- по почте.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется в рабочее время Управления. Места приема оборудуются стульями, столом и информационными материалами.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование структурного подразделения Администрации г. Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Управления, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, 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) Управления, должностного лица либо муниципального служащего Управления;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, должностного лица либо муниципального служащего Управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Поступившая жалоба рассматривается в порядке, установленном законодательством, в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента ее регистрации. Срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 30 календарных  дней с уведомлением об этом лица, подавшего жалобу (на основании действующего законодательства).

5.7.  По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) об отказе в удовлетворении жалобы.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется письменный ответ.

5.9. Жалоба остается без рассмотрения в случае:

- отсутствия в жалобе информации, предусмотренной пунктом 5.5 настоящего регламента;

· если текст жалобы не поддается прочтению.

Приложение № 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Уведомительная регистрация трудового договора

с работодателем — физическим лицом,

не являющимся индивидуальным предпринимателем»
Управление социальной защиты населения и труда

Администрации г. Переславля-Залесского

Ярославской области

от_________________________________________

паспорт  серии_____ № ________ выдан ________

___________________________________________

___________________________________________

зарегистрирован по адресу: ___________________

___________________________________________

Тел. ______________________________________

Заявление

Прошу зарегистрировать трудовой договор, заключенный мной – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

проживающим по адресу: _________________________________________________

________________________________________________________________________


Приложение:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

_____________________  




_____________________

           (дата)







(подпись)
Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Уведомительная регистрация трудового договора

с работодателем — физическим лицом,

не являющимся индивидуальным предринимателем»
Управление социальной защиты населения и труда

Администрации г. Переславля-Залесского

Ярославской области

от_________________________________________

паспорт  серии_____ № ________ выдан ________

___________________________________________

___________________________________________

зарегистрирован по адресу: ___________________

___________________________________________

Тел. ______________________________________

Заявление

Прошу зарегистрировать внесение изменений в трудовой договор, заключенный мной – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

проживающим по адресу: _________________________________________________

________________________________________________________________________


Приложение:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

_____________________  




_____________________
           (дата)







(подпись)
Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Уведомительная регистрация трудового договора

с работодателем — физическим лицом,

не являющимся индивидуальным предринимателем»
Управление социальной защиты населения и труда

Администрации г. Переславля-Залесского

Ярославской области

от_________________________________________

паспорт  серии_____ № ________ выдан ________

___________________________________________

___________________________________________

зарегистрирован по адресу: ___________________

___________________________________________

___________________________________________

Заявление


Прошу зарегистрировать  прекращение  трудового  договора, заключенного «______» _________________ 201__ г.  регистрационный номер ______________ мной – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником

___________________________________________________________________________

проживающим по адресу: _____________________________________________________

____________________________________________________________________________


_________________________  




_____________________

 

 (дата)







(подпись)
Приложение № 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Уведомительная регистрация трудового договора
 с работодателем - физическим лицом,

 не являющимся индивидуальным предпринимателем»

Блок-схема
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
"Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем"
	                                                                                                        
	











ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Уведомительная регистрация трудового договора
 с работодателем - физическим лицом,

 не являющимся индивидуальным предпринимателем»
Журнал
регистрации трудовых договоров, заключаемых  работодателем – физическим лицом, 

не являющимся  индивидуальным предпринимателем, с работником»

	№ п/п
	Номер и дата регистрации трудового договора
	Наименование документа
	Данные

РАБОТОДАТЕЛЯ
	Данные

 РАБОТНИКА
	Срок действия трудового договора
	Дата и подпись в получении трудового договора

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Положительное решение





Отрицательное решение





Рассмотрение отделом документов и принятие решения





Регистрация трудового договора, изменений  либо факта прекращения трудового договора    





Подготовка письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги специалистом отдела





Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов специалистом отдела





Выдача результата муниципальной услуги заявителю лично или почтовым отправлением





Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги 


с приложением пакета документов в отдел по социальным вопросам управления социальной защиты населения и труда Администрации г. Переславль-Залесского Ярославской области














. Переславль-залесского











