АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги «Факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «регистрация трудовых договоров, заключаемых работником с работодателями - физическими лицами, не являющимся индивидуальным предпринимателем (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной  услуги, и определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по уведомительной регистрации трудовых договоров (регистрации их прекращения), заключенных работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями  (далее - муниципальная услуга).

1.2. Настоящий Регламент по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством РФ, Уставом муниципального образования муниципальный округ Посадский,  нормативно-правовыми актами Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский.

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются работодатели - физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «регистрация трудовых договоров, заключаемых работником с работодателями - физическими лицами, не являющимся индивидуальным предпринимателем (далее – трудовые договоры)».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется должностным лицом организационно-правового отдела Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский, назначенным распоряжением Местной Администрации МО МО Посадский.

2.3. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является проставление регистрационного номера, даты регистрации, подписи и штампа на каждом трудовом договоре, изменений, дополнений, вносимых в трудовой договор, соглашения о прекращении трудового договора, фамилии и инициалов специалиста, проведшего регистрацию, наименование отдела.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем зарегистрированного трудового договора, изменений, дополнений, вносимых в трудовой договор, соглашения о прекращении трудового договора.

2.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.5.1. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявители обращаются в организационно-правовой отдел Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский (далее – организационно-правовой отдел):

- лично;

- по телефону;

- в письменной форме (почтовой, факсимильной связью, электронной почтой).

Организационно-правовой отдел находится по адресу: 197046 г. Санкт-Петербург, ул. Большая Посадская,  д.4 литер Д.

Телефоны для справок:

(812) 233-28-24;

(812) 233-51-69.

Факс:

(812) 233-28-24.

Адреса электронной почты:

momo60@list.ru
info@mo60.ru
Приём заявителей муниципальной услуги осуществляется по вторникам еженедельно с 11:00 до 12:00 и с 17:00 до 18:00 часов специалистом организационно-правового отдела, ответвленным за регистрацию трудовых договоров, заключаемых работником с работодателями - физическими лицами, не являющимся индивидуальным предпринимателем;

2.5.2. Основными требованиями к информированию о процедуре предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информирования;

- чёткость в изложении информации.

2.5.3. Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования. Оно проводится в устной и письменной форме.

2.5.4. Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом организационно-правового отдела лично и (или) по телефону.

При ответе на телефонный звонок специалисту организационно-правового отдела необходимо назвать наименование органа местного самоуправления, его отдел, свою фамилию, имя, отчество и занимаемую должность, а затем предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

При общении с заявителем (по телефону или лично) специалист отдела корректно и внимательно относится к собеседнику. Во время разговора следует избегать «параллельных разговоров» с окружающими, не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

В конце устного информирования должностное лицо должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять.

При устном обращении заявителя, специалист организационно-правового отдела, осуществляющий информирование, квалифицированно, в пределах своей компетенции, даёт ответ самостоятельно.

2.5.5. Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется при наличии письменного обращения заявителя. Специалисты организационно-правового отдела квалифицированно готовят письменный ответ в пределах установленной им компетенции.

2.5.6. Непосредственный руководитель определяет специалиста отдела для подготовки ответа по каждому конкретному обращению.

2.5.7. Письменный ответ подписывается Главой Местной Администрации МО МО Посадский, и должен содержать инициалы, фамилию и телефон специалиста.

2.5.8. Ответ направляется почтовой, факсимильной связью, электронной почтой или размещением его на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский в сети "Интернет" (www.mo60.ru), в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя.

2.5.9. При индивидуальном письменном информировании, письменный ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.5.10. Публичное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется через средства массовой информации путём размещения информации на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 7 дней со дня регистрации заявления при условии предоставления всех необходимых документов, предусмотренных настоящим административным регламентом.

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

- заявление о регистрации трудового договора, подписанное работодателем;

- паспорт работодателя (для сверки);

- копия паспорта работника (для сверки);

- 3 экземпляра трудового договора, один из которых остаётся в отделе;

- согласие одного из родителей (опекуна (попечителя, органа опеки и попечительства) на заключение трудового договора с учащимися, достигшими 14 лет;

- надлежащим образом оформленная доверенность, в случае предоставления документов представителем работодателя.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- предоставленные документы не соответствуют перечню, определенному п. 2.7. настоящего Административного регламента;

- наличие исправлений в документах.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Помещение обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями, столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.10.2. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.10.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, должны быть предусмотрены доступные места общего пользования и место хранения верхней одежды посетителей.

2.10.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

- номера кабинетов, графики личного приема граждан, режим работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу;

-настоящий административный регламент.

2.10.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.10.6. На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием заявления;

б) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в) регистрация трудового договора;

г) выдача договора.

3.2. Прием заявления.

3.2.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя в организационно-правовой отдел заявления о регистрации трудового договора, с документами, указанными в п. 2.7. административного регламента.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Специалист организационно-правового отдела проверяет поступившее заявление на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. В случае если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист организационно-правового отдела готовит информационное письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа в соответствии с пунктом 2.8 настоящего административного регламента.

3.3.3. Информационное письмо подписывается Главой Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский, которое после регистрации в установленном порядке передается заявителю.

3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист организационно-правового отдела приступает к выполнению административных процедур в день обращения.

3.4.1.Основанием для начала процедуры регистрации трудового договора является получение заявления специалистом организационно-правового отдела.


3.4.2.  Специалист организационно-правового отдела  перед приемом договора на регистрацию проверяет по паспорту у заявителя факт его регистрации по месту жительства на территории муниципального образования муниципальный округ Посадский. После проверки паспорт сразу же возвращается заявителю.


3.4.3. В случае определения  представленного на регистрацию договора  как трудового, Специалист организационно-правового отдела производит его регистрацию. 

Если сотрудник определяет, что представленный договор является гражданско-правовым или иным видом договора, то данный документ возвращается без регистрации  лицу представившему указанный договор на регистрацию с объяснением причин в отказе в регистрации.


3.4.3. Факт регистрации трудового договора  подтверждается проставлением на  трудовом договоре мастичного штампа «зарегистрировано» с указанием полного наименования органа местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Посадский.

На штампе проставляется регистрационный номер, дата регистрации, фамилия должностного лица, подпись должностного лица органа местного самоуправления, ответственного за осуществление регистрации трудового договора. 


3.4.4. После регистрации трудовой договор возвращается работодателю – физическому лицу. Факт получения зарегистрированного трудового договора  работодателем физическим лицом удостоверяется его личной подписью в Реестре трудовых договоров.


3.4.5. Регистрация трудовых договоров осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня представления работодателем – физическим лицом документов. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами, и принятием специалистами решений, осуществляется непосредственным руководителем специалистов организационно-правового отдела.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании планов работы отдела) и внеплановым. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Должностные лица, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги  

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) или решений должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур.

5.3. Заявители имеют право обратиться лично или направить жалобу по почте.

5.4. В жалобе указываются:

- наименование органа, в который направляется жалоба;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя и дата.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства.

5.5. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с момента ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.7. Рассмотрение письменных или устных обращений граждан регламентируются Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
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