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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОЛЕУШКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПАВЛОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ________________                                                                  №  ______

ст-ца Старолеушковская

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги "Регистрация трудовых договоров между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и факта прекращения указанных договоров"

В соответствии со ст. 303 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Регистрация трудовых договоров между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и факта прекращения указанных договоров".

2. Признать утратившим силу постановление администрации Старолеушковского сельского поселения  Павловского района  от 14 декабря 2018 года № 229 "Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора физическим лицом с работодателем, не являющимся индивидуальным предпринимателем»».

3. Обнародовать настоящее постановление путем его официального опубликования на официальном сайте администрации муниципального образования Павловский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.pavl23.ru.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5.  Постановление вступает в силу после его официального обнародования.

Глава Старолеушковского сельского

поселения  Павловского района                                                        А.Ф.Денисенко

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации

Старолеушковского сельского поселения Павловского района

от ______________ № ____

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Регистрация трудовых договоров между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и факта прекращения указанных договоров"

Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги "Регистрация трудовых договоров между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и факта прекращения указанных договоров" (далее - Административный регламент, муниципальная услуга), устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемых по запросу (заявлению) физического лица либо его представителя, в администрации Старолеушковского сельского поселения Павловского района. Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Круг Заявителей

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются работодатели - физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями, соответствующие требованиям Трудового кодекса Российской Федерации, заключившие трудовой договор с работником или их уполномоченный представитель, имеющий надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия (далее - заявители).

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее соответственно - категории (признаки) заявителей, - ЕПГУ).

1.3.1. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в приложении № 

HYPERLINK "#anchor3000"2 к настоящему Административному регламенту.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Регистрация трудовых договоров между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и факта прекращения указанных договоров".

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Старолеушковского сельского поселения Павловского района (далее - уполномоченный орган). В предоставлении муниципальной услуги принимает участие государственное автономное учреждение Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее - МФЦ).

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- регистрация трудового договора (дополнительного соглашения к трудовому договору)/регистрация факта прекращения трудового договора в бумажном виде, при личном обращении в уполномоченный орган, либо МФЦ, путём проставления штампа, с указанием порядкового номера и даты регистрации, подписи специалиста и печати уполномоченного органа, либо в форме электронного документа, подписанного усиленной электронной подписью, в случае направления заявления посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее - ЕПГУ) и Регионального портала государственных услуг (далее - РПГУ);

- исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в трудовом договоре (дополнительном соглашении к трудового договора)/регистрации факта прекращения трудового договора, а именно ошибка в указанном порядковом номере и (или) даты регистрации, или в отказе предоставления муниципальной услуги (документ, содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого Заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, является трудовой договор (дополнительное соглашение к трудовому договору)/факт прекращения трудового договора предоставленного заявителем для проставления штампа за тем же регистрационным номером и датой);

- Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, при личном обращении в МФЦ, в бумажном виде, согласно Приложению № 

HYPERLINK "#anchor9000"8 к настоящему Административному регламенту, либо в форме электронного документа, подписанного усиленной электронной подписью, в случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ;

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги администрация Старолеушковского сельского поселения Павловского района информирует заявителя о причинах такого отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги направляется Заявителю одним из следующих способов:

1) непосредственно при личном приёме Заявителя в Уполномоченном органе, МФЦ;

2) посредством почтового отправления;

3) посредством ЕПГУ, РПГУ.

Срок предоставления муниципальной услуги

3.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 3-х рабочих дней со дня регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе, в том числе в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем посредством почтового отправления в уполномоченный орган, а также для предоставления муниципальной услуги в ЕПГУ, РПГУ.

3.2. Максимальный срок исправления допущенных опечаток и ошибок - 3 рабочих дня со дня регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе, в том числе в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем посредством почтового отправления в уполномоченный орган, или в форме электронного документа (посредством ЕПГУ, РПГУ).

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. Государственная пошлина, иная плата при предоставлении муниципальной услуги не взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

5.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги лично не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги лично не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

6.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Уполномоченном органе, МФЦ и посредством ЕПГУ, РПГУ составляет 1 рабочий день.

В случае поступления заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги в Уполномоченный орган, МФЦ и посредством ЕПГУ, РПГУ в выходной или нерабочий праздничный день регистрация заявления осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днём.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

7.1. Здание, в котором расположен уполномоченный орган, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц и заявителей.

На территории, прилегающей к зданию, в котором расположен уполномоченный орган, оборудуются места для парковки транспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. На парковке выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы указанные нормы распространяются в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак "Инвалид" и информация об этих транспортных средствах должна быть размещена в государственной информационной системе "Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере". Указанные места для парковки, не должны занимать иные транспортные средства, за исключением случаев, предусмотренных правилами дорожного движения.

Вход в здание уполномоченного органа оборудуется пандусами, поручнями, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Центральный вход в здание уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении и юридическом адресе, режиме работы уполномоченного органа с использованием укрупненного шрифта и плоско-точечного шрифта Брайля, номерах телефонов для справок.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; туалетными комнатами для посетителей.

Зал ожидания оборудуется местами стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами с образцами заполнения запросов и перечнем документов и (или) информации.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов, графика приема заявителей.

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов зрительной и звуковой информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск в уполномоченный орган собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Требования к помещениям размещены на ЕПГУ, РПГУ.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

8.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети "Интернет"), средствах массовой информации;

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ, РПГУ;

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

8.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом;

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

Перечень показателей доступности и качества муниципальной услуги размещены на ЕПГУ, РПГУ.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

9.1. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

9.2. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги: ЕПГУ, РПГУ.
Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ, РПГУ.

В этом случае Заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ, РПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность Заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в орган, предоставляющим муниципальную услугу. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.

Результаты предоставления муниципальной услуги направляются Заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ.

9.3. Возможность предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе в случае, если заявитель в момент подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично, не предусмотрена.

9.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленного в форме документа на бумажном носителе, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, осуществляется в порядке, способами и в сроки, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем, законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

10.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, приведен в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

10.2. Формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги приведены в Приложении № 5 (Регистрация трудового договора (дополнительного соглашения к трудовому договору) или Приложении № 6 (Регистрация факта прекращения трудового договора) к настоящему Административному регламенту.

10.3. Форма согласия на обработку персональных данных приведена в Приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.

10.4. В случае смерти работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора работник (его законный представитель или его представитель по доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации) в течение одного месяца с момента возникновения данных обстоятельств предоставляет заявление о регистрации факта прекращения трудового договора, составленное в произвольной форме, с указанием основания прекращения трудового договора и оригинал зарегистрированного ранее трудового договора.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для регистрации трудового договора.

10.5. В случае предоставления персональных данных лица, не являющегося заявителем, посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия для исполнения полномочий федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления по предоставлению государственных и муниципальных услуг без отображения таких сведений для заявителя получение согласия такого лица или его законного представителя на обработку персональных данных такого лица в указанных целях не требуется.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги

11.1. Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведены в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

11.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги приведены в Приложении № 

HYPERLINK "#anchor5000"4 к настоящему Административному регламенту.

11.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в Приложении № 

HYPERLINK "#anchor5000"4 к настоящему Административному регламенту.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур

12.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур:

12.1.1. профилирование заявителя;

12.1.2. прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

12.1.3. принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

12.1.4. предоставление результата муниципальной услуги.

Профилирование заявителя

12.2. Профилирование заявителя направлено на установление категории (признаков) заявителя для предоставления муниципальной услуги.

Способом и порядок определения категории (признаков) заявителя для предоставления муниципальной услуги:

- опрос (устное анкетирование) заявителя;

- рассмотрение документов (сведений), предоставленных заявителем.

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в Приложении № 

HYPERLINK "#anchor3000"2 к настоящему Административному регламенту.

Вариант 1 - Регистрация трудового договора (дополнительного соглашения к трудовому договору)/Регистрация факта прекращения трудового договора

Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

12.3. Заявителю (представителю заявителя) для получения муниципальной услуги необходимо представить в МФЦ или с использованием ЕПГУ, РПГУ заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно Приложению № 

HYPERLINK "#anchor6000"5 или Приложению 6 к настоящему Административному регламенту.

Перечень документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с категорией (признаками) заявителя, приведен в Приложении № 

HYPERLINK "#anchor4000"3 к настоящему Административному регламенту.

12.4. Способами установления личности заявителя (представителя заявителя) являются:

при подаче заявления и документов посредством ЕПГУ, РПГУ - идентификация и аутентификация с использованием ЕСИА;

при подаче заявления и документов через МФЦ - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя).

12.5. Основания для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации приведены в Приложении № 

HYPERLINK "#anchor5000"4 к настоящему Административному регламенту.

12.6. Срок регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления варианта муниципальной услуги, указан в пункте 6.1. настоящего Административного регламента.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

12.7. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является соответствие представленных заявителем документов требованиям, установленным Административным регламентом, приведенных в Приложении № 

HYPERLINK "#anchor4000"3 к настоящему Административному регламенту и отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, приведенных в Приложении № 

HYPERLINK "#anchor5000"4 к настоящему Административному регламенту.

12.8. Срок принятия решения не более 3-х рабочих дней с даты поступления в уполномоченный орган документов (категорий документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведенных в Приложении № 

HYPERLINK "#anchor4000"3 к настоящему Административному регламенту.

12.9. Критерием принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, приведенных в Приложении № 

HYPERLINK "#anchor5000"4 к настоящему Административному регламенту.

12.10. Срок принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги - 3 рабочих дня с даты поступления в уполномоченный орган документов (категорий документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведенных в Приложении № 

HYPERLINK "#anchor4000"3 к настоящему Административному регламенту.

Предоставление результата муниципальной услуги

12.11. Способ предоставления результата муниципальной услуги определяется исходя из способа подачи заявления.

12.11.1. Предоставление результата муниципальной услуги в случае подачи заявления в уполномоченный орган осуществляется в уполномоченном органе.

12.11.2. Предоставление результата муниципальной услуги в случае подачи заявления посредством ЕПГУ, РПГУ осуществляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица уполномоченного органа, в личном кабинете заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Результат муниципальной услуги может быть получен заявителем в уполномоченном органе в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе.

12.11.3. Срок предоставления результата муниципальной услуги - 1 рабочий день со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения

12.12. Заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган с заявлением об оставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения в произвольной форме, не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания срока предоставления муниципальной услуги.

На основании поступившего заявления об оставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения уполномоченный орган принимает решение об оставлении заявления без рассмотрения.

Решение об оставлении заявления на регистрацию трудового договора (дополнительного соглашения к трудовому договору)/регистрацию факта прекращения трудового договора, без рассмотрения направляется заявителю по форме, приведенной в Приложении № 

HYPERLINK "#anchor10000"9 к настоящему Административному регламенту, в порядке, установленном пунктом 2.5. настоящего Административного регламента, способом, указанным заявителем в заявлении об оставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления об оставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.

Оставление без рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя в уполномоченный орган за предоставлением услуги.

Вариант 2 - исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

12.13 Заявитель (представитель заявителя) вправе обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением (в свободной форме) об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в зарегистрированном трудовом договоре (дополнительном соглашении к трудовому договору)/в факте прекращения трудового договора, а именно ошибка в указанном порядковом номере и (или) даты регистрации, или в отказе предоставления муниципальной услуги, с приложением документов, свидетельствующих о наличии допущенных опечаток и ошибок и содержащих правильные данные, а также трудового договора)/факта прекращения трудового договора или отказ предоставления муниципальной услуги для проставления штампа за тем же регистрационным номером и датой.

12.14. Способами установления личности заявителя (представителя заявителя) являются:

при подаче заявления и документов посредством ЕПГУ, РПГУ - идентификация и аутентификация с использованием ЕСИА;

при подаче заявления и документов через уполномоченный орган или МФЦ - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя).

12.15. Основания для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации приведены в Приложении № 

HYPERLINK "#anchor5000"4 к настоящему Административному регламенту, либо отсутствие опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

12.16. Срок регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для порядка предоставления муниципальной услуги, указан в пункте 6.1. настоящего Административного регламента.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

12.17. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является наличие допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, приведенных в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и (или) ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

12.18. Срок принятия решения не более 3-х рабочих дней с даты поступления в уполномоченный орган документов (категорий документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведенных в Приложении № 

HYPERLINK "#anchor4000"3 к настоящему Административному регламенту.

12.19. Критерием принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и (или) наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, приведенных в Приложении № 

HYPERLINK "#anchor5000"4 к настоящему Административному регламенту.

12.20. Срок принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги - 3 рабочих дней с даты поступления в уполномоченный орган документов (категорий документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведенных в Приложении № 

HYPERLINK "#anchor4000"3 к настоящему Административному регламенту.

Предоставление результата муниципальной услуги

12.21. Способ предоставления результата муниципальной услуги определяется исходя из способа подачи заявления.

12.21.1. Предоставление результата муниципальной услуги в случае подачи заявления в уполномоченный орган осуществляется в уполномоченном органе.

12.21.2. Предоставление результата муниципальной услуги в случае подачи заявления посредством ЕПГУ, РПГУ осуществляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица уполномоченного органа, в личном кабинете заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Результат муниципальной услуги может быть получен заявителем в уполномоченном органе в форме экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе.

12.21.3. Срок предоставления результата муниципальной услуги - 1 рабочий день со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

13.1. В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием ЕПГУ, РПГУ информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в "Личном кабинете пользователя".

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме гражданину направляется:

уведомление о приеме и регистрации заявления (извещения);

уведомление о результате предоставления муниципальной услуги.

13.2. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующей административной процедуры, на адрес электронной почты или с использованием средств ЕПГУ, РПГУ и сайта Уполномоченного органа, по выбору заявителя.

Глава Старолеушковского сельского

поселения  Павловского района                                                        А.Ф.Денисенко

Приложение № 1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Регистрация трудовых договоров между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и факта прекращения указанных договоров"

Перечень условных обозначений и сокращений

1. Административный регламент, муниципальная услуга - административный регламент предоставления муниципальной услуги "Регистрация трудовых договоров между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и факта прекращения указанных договоров";

2. Уполномоченный орган - администрация Старолеушковского сельского поселения Павловского района;
 3. МФЦ - ГАУ КК "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг";

4. Заявители - физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями, соответствующие требованиям Трудового кодекса Российской Федерации, заключившие трудовой договор с работником.

5. Представители - вправе выступать от имени заявителя, имеющие нотариально удостоверенную доверенность (либо доверенность, приравненную к нотариально удостоверенной) на совершение действий, связанных с получением муниципальной услуги;

6. Порядок предоставления - муниципальная услуга предоставляется Заявителю в соответствии с порядком предоставления муниципальной услуги;

7. СМЭВ - Федеральная государственная информационная система "Единая система межведомственного электронного взаимодействия";

8. ЕПГУ - "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

9. РПГУ - Регионального портала государственных услуг;

10. Запрос, заявление - запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги;

11. ЕСИА - Единой системе идентификации и аутентификации.

Глава Старолеушковского сельского

поселения  Павловского района                                                        А.Ф.Денисенко

Приложение № 2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Регистрация трудовых договоров между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и факта прекращения указанных договоров"

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	№ п/п
	Перечень отдельных категорий (признаков) заявителей
	Перечень результатов предоставления муниципальной услуги

	1
	Заявитель обратился за регистрацией трудового договора (дополнительного соглашения к трудовому договору)/регистрацией факта прекращения трудового договора
	Регистрация трудового договора (дополнительного соглашения к трудовому договору)/Регистрация факта прекращения трудового договора

	2
	Заявитель обратился за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
	Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах


Глава Старолеушковского сельского

поселения  Павловского района                                                        А.Ф.Денисенко

Приложение № 3 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Регистрация трудовых договоров между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и факта прекращения указанных договоров"

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	№ п/п
	Идентификатор категории (признака) заявителя
	Способ подачи документов и (или) информации
	Требования к представлению документов заявителем
	Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и (или) информации

	1.
	Заявитель обратился за регистрацией трудового договора (дополнительного соглашения к трудовому договору)/регистрацией факта прекращения трудового договора
	1. Непосредственно при личном приёме Заявителя в Уполномоченном органе - МФЦ;

2. Посредством почтового отправления;

3. Посредством ЕПГУ, РПГУ.
	Текст документов должен быть написан четко и разборчиво. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью. Документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	1) запрос (заявление) по форме согласно Приложению № 

HYPERLINK "#anchor6000"5 или Приложение № 

HYPERLINK "#anchor7000"6 к настоящему Административному регламенту (далее - запрос, заявление);

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя, предоставляется в случаях обращения заявителя без использования ЕПГУ, РПГУ. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) и могут быть проверены путем направления запроса с использованием СМЭВ. В случае обращения доверенного лица - документ, удостоверяющий личность доверенного лица.

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

4) письменное согласие своих законных представителей (родителей, опекунов, попечителей) в случаях заключения трудового договора физическими лицами, имеющими самостоятельный доход, достигшими возраста восемнадцати лет, но ограниченными судом в дееспособности, либо физическими лицами - несовершеннолетними в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет при наличии собственных заработка, стипендии, иных доходов, за исключением несовершеннолетних, приобретших гражданскую дееспособность в полном объеме;

5) письменное заявление заявителя и работника, подтверждающее согласие на обработку их персональных данных и уполномочивающее заявителя действовать от имени работника при передаче его персональных данных, по форме согласно Приложению № 

HYPERLINK "#anchor8000"7 к настоящему Административному регламенту;

6) два оригинала трудового договора, скрепленные оригинальными подписями работодателя и работника, и одна копия трудового договора;

7) два оригинала дополнительного соглашения к трудовому договору, скрепленные оригинальными подписями работодателя и работника, и одна копия дополнительного соглашения к трудовому договору и два оригинала зарегистрированного ранее трудового договора (заявителя и работника) - при регистрации изменения условий трудового договора;

8) два оригинала зарегистрированного ранее трудового договора (заявителя и работника) - при регистрации факта прекращения трудового договора.

	2.
	Заявитель обратился за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
	1. Непосредственно при личном приёме Заявителя в Уполномоченном органе - МФЦ;

2. Посредством почтового отправления;

3. Посредством ЕПГУ, РПГУ.
	
	


Глава Старолеушковского сельского

поселения  Павловского района                                                        А.Ф.Денисенко

Приложение № 4 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Регистрация трудовых договоров между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и факта прекращения указанных договоров"

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

	№ п/п
	Идентификатор категории (признака) заявителя
	Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимы для предоставления муниципальной услуги
	Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
	Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1.
	Заявитель обратился за регистрацией трудового договора (дополнительного соглашения к трудовому договору)/регистрацией факта прекращения трудового договора
	1. Отсутствие полномочий у заявителя (представителя заявителя) подавать заявление на предоставление услуги;

2. Ненадлежащее оформление заявления;

3. Предоставленные документы не поддаются прочтению.
	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
	1) стороны трудового договора являются лицами, не соответствующими требованиям Трудового кодексаРоссийской Федерации;

2) непредставление заявителем документов, указанных в пункте 10.1и Приложении № 

HYPERLINK "#anchor4000"3настоящего Административного регламента.

	2.
	Заявитель обратился за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
	1. Отсутствие полномочий у заявителя (представителя заявителя) подавать заявление на предоставление услуги;

2. Несоответствие приложенных документов, указанных в заявлении либо их отсутствие;

3. Предоставленные документы не поддаются прочтению.
	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
	1) непредставление заявителем документов, указанных в пункте 10.1и Приложении № 

HYPERLINK "#anchor4000"3настоящего Административного регламента;

2) отсутствие допущенных опечаток и ошибок;

3) отсутствие в заявлении об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок, реквизитов зарегистрированного раннее трудового договора (дополнительного соглашения к трудовому договору)/регистрацией факта прекращения трудового договора зарегистрированных или отказа предоставления муниципальной услуги с опечаткой и (или) ошибкой.


Глава Старолеушковского сельского

поселения  Павловского района                                                        А.Ф.Денисенко

Приложение № 5 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Регистрация трудовых договоров между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и факта прекращения указанных договоров"

 Главе Старолеушковского сельского поселения Павловского района 

  от ______________________________________

                           _________________________________________

                                   (фамилия, имя, отчество)

 проживающего по адресу:

                           _________________________________________

                           _________________________________________

 Адрес электронной почты:

                           _________________________________________

                                         (при наличии)

  Контактный телефон: _____________________

  Паспорт: ________________________________

                           _________________________________________

                               (серия, номер, дата выдачи, кем)

                           _________________________________________

 номер страхового свидетельства                             государственного пенсионного страхования

_________________________________________

Заявление

Прошу зарегистрировать трудовой договор  (дополнительное соглашение)

с работником __________________________________________________________,

                              (Ф.И.О.)

_________________________ даты рождения, проживающего(ей) по адресу:

____________________________________________________________________

___________________________________________________________________,

паспорт (серия, номер, кем и когда выдан) __________________________

___________________________________________________________________.

Приложение:

трудовой договор на _______ л. в ______ экз.

_____________ ________________

   (дата)         (подпись)

Глава Старолеушковского сельского

поселения  Павловского района                                                           А.Ф.Денисенко

Приложение № 6 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Регистрация трудовых договоров между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и факта прекращения указанных договоров"

  Главе Старолеушковского сельского поселения Павловского района 

  от ______________________________________

                           _________________________________________

                                   (фамилия, имя, отчество)

 проживающего по адресу:

               _________________________________________

                           _________________________________________

 Адрес электронной почты:

                           _________________________________________

                                         (при наличии)

  Контактный телефон: _____________________

  Паспорт: ________________________________

                           _________________________________________

                               (серия, номер, дата выдачи, кем)

                           _________________________________________

 номер страхового свидетельства                             государственного пенсионного страхования

_________________________________________

Заявление

Прошу   зарегистрировать факт   прекращения    трудового    договора

с работником ___________________________________________________,

(Ф.И.О.)

зарегистрированного "_____" _______________ 20_____ года № _________

Договор расторгнут в связи с _______________________________________

____________________________________________________________________

                         (указываются основания)

Приложение:

трудовой договор на _____ листах в ______ экз.

_____________ _________________

(дата)        (подпись)

Глава Старолеушковского сельского

поселения  Павловского района                                                             А.Ф.Денисенко

Приложение № 7 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Регистрация трудовых договоров между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и факта прекращения указанных договоров"

Согласие на обработку персональных данных (для физических лиц)

Я, ________________________________________________________________,

            (фамилия, имя, отчество (без сокращений)

проживающий(ая) по адресу ___________________________________________,

                           (адрес регистрации по месту жительства)

паспорт серия ________, номер _______________, выданный ____________

__________________________________________, ________________________

             (кем выдан)                           (дата выдачи)

в   соответствии   с   Федеральным законом  от  27.07.2006  № 152-ФЗ "О персональных данных"   даю   согласие   администрации Старолеушковского сельского поселения Павловского района, находящейся по адресу: Павловский р-он, ст-ца Старолеушковская, ул.Комсомольская, 18 на обработку моих   персональных   данных   содержащихся в заявлении на предоставление муниципальной услуги  и представленных документах, а именно на любое действие (операция)   или   совокупность  действий (операций), совершаемых  с  использованием средств автоматизации или без использования таких   средств  с  персональными данными, включая сбор, запись,   систематизацию,   накопление,   хранение,  уточнение (обновление,   изменение),   извлечение,   использование,   передачу (распространение,    предоставление,     доступ),     обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

Цель обработки  персональных  данных:   предоставление муниципальной

услуги   "Регистрация   трудовых    договоров   между    работниками и    работодателями    -    физическими  лицами,    не   являющимися индивидуальными предпринимателями,  и  факта  прекращения  указанных договоров".

Настоящее согласие действует со дня его подписания   до дня   отзыва в письменной форме.

_____________ ______________________ "______" ______________20___ г.

   подпись             Ф.И.О.

Глава Старолеушковского сельского

поселения  Павловского района                                                        А.Ф.Денисенко

Приложение № 8 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Регистрация трудовых договоров между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и факта прекращения указанных договоров"

                   Сведения о заявителе, которому адресован документ

                   _____________________________________________

                                           (Ф.И.О. физического лица)

Документ, удостоверяющий личность

                   _______________________________ (вид документа)

                   _________________________________ (серия, номер)

                   ______________________________(кем, когда выдан)

                    Контактная информация:

                   тел. ________________________________________

                   эл. почта _____________________________________

                   Дата

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Настоящим   подтверждается,   что   при   рассмотрении   документов, необходимых для  предоставления  муниципальной  услуги  "Регистрация трудовых договоров между работниками и работодателями -  физическими лицами, не  являющимися  индивидуальными  предпринимателями, и факта прекращения указанных договоров", были выявлены следующие  основание (основания) для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- стороны трудового  договора  являются лицами,  не соответствующими требованиям Трудового кодекса Российской Федерации;

- непредставление заявителем  документов,  указанных  в  пункте 10.1 настоящего Административного регламента и Приложении № 

HYPERLINK "#anchor4000"3  настоящего Административного регламента.

В связи с изложенным  принято решение  об  отказе  в  предоставлении муниципальной услуги.

_____________________________ _________ ____________________________

(должностное лицо (работник), (подпись)      (инициалы, фамилия)

                                      М.П.

Подпись  заявителя,  подтверждающая  получение   Решения  об  отказе в предоставлении муниципальной услуги

_____________________ ______________________________ _______________

     (подпись)         (инициалы, фамилия заявителя)      (дата)

Глава Старолеушковского сельского

поселения  Павловского района                                                        А.Ф.Денисенко

Приложение № 9 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Регистрация трудовых договоров между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и факта прекращения указанных договоров"

 Кому ___________________________________

                 фамилия, имя, отчество (при наличии)

                           _________________________________________

                                            (адрес)

Решение об оставлении заявления на регистрацию трудового договора (дополнительного соглашения) между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и факта прекращения указанных договоров без рассмотрения

На основании Вашего заявления от __________________ № ______________

                                                                        (дата и номер регистрации)

принято решение  об  оставлении  без рассмотрения  Вашего  заявления на   регистрацию   трудового     договора      между     работниками и    работодателями   -    физическими   лицами,   не    являющимися индивидуальными предпринимателями,  или факта  прекращения указанных договоров от__________ №___________.

_____________________ ______________________________ _______________

     (подпись)         (инициалы, фамилия заявителя)      (дата)

___________________ __________________ _____________________________

   (должность)                      (подпись)           (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Дата

Глава Старолеушковского сельского

поселения  Павловского района                                                        А.Ф.Денисенко

Приложение № 10 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Регистрация трудовых договоров между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и факта прекращения указанных договоров"

Журнал

 уведомительной регистрации трудовых договоров (дополнительных соглашений к трудовым договорам) и фактов прекращения трудовых договоров между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями
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