ПРОЕКТ

                                                                    Утвержден  Постановлением Администрации            

   сельского поселения «Пригородная волость»

                                                                    № -- от   --2012г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

по уведомительной регистрации трудовых договоров,

заключенных работниками с работодателями - физическими лицами,

не являющимися индивидуальными предпринимателями
                                             I. Общие положения
 Предмет регулирования регламента.

1.Настоящий Административный регламент  исполнения муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями (далее - административный регламент) устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур при регистрации трудовых договоров,  а также регистрации факта прекращения трудового договора в Администрации сельского поселения «  Пригородная волость» (далее – Административный регламент).

Административный регламент  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, и определяет последовательность действий при исполнении муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями (далее - муниципальная услуга).

Порядок информирования о предоставлении

муниципальной услуги 


2. Администрация сельского поселения « Пригородная волость» Пустошкинского района предоставляет муниципальную услугу по адресу:

182300, Псковская область, Пустошкинский район , деревня  Долосцы
Контактные телефоны: 8(81142) 2- 10-82 ;

Режим работы Администрации сельского поселения « Пригородная  волость»

понедельник –  четверг : 9-17 часов
пятница - не приёмный день. Работа с документами
перерыв: 13-14 часов

суббота, воскресенье- выходные дни. 

       3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно Администрацией сельского поселения «  Пригородная волость»

- с использованием средств телефонной связи;

 - по письменным обращениям заявителей;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (на официальном сайте МО «Пустошкинский район»: http://

 HYPERLINK "mailto:pustoshka@reg60.ru"
pustoshka.reg60.ru);

- на информационном стенде  Администрации сельского поселения.

        4. Сведения о графике работы сообщаются по телефону 8 (81142)  2- 10-82  
        5. По письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

        6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты обязаны, в соответствии с поступившим запросом, предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства запросы по вопросам исполнения муниципальной услуги;


- о нормативных правовых актах по вопросам исполнения муниципальной услуги  (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

- о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- по перечню документов, предоставление которых необходимо для предоставления муниципальной услуги;

 
- по принятию решения по документам заявителей;

- иную информацию о правилах предоставления муниципальной услуги.

Ответ на устное обращение предоставляется незамедлительно после обращения заявителя.

При невозможности специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы ему необходимо сообщить заявителю фамилию, имя, отчество, должность другого специалиста, который в компетенции на него ответить, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Круг заявителей
Получателями муниципальной услуги являются работодатели – физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями, работник

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
        1.Наименование муниципальной услуги

Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями.

        2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 Муниципальную услугу предоставляет Администрация сельского поселения «  Пригородная  волость»  и исполняется специалистом  Администрации сельского поселения.

        3. Результат предоставления муниципальной услуги

3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  регистрация трудового договора.

3.2. Процедура исполнения муниципальной услуги завершается путем получения заявителем зарегистрированного трудового договора и проставления отметки в журнале уведомительной регистрации трудовых договоров.(приложение № 1)

        4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Регистрация трудовых договоров осуществляется в течение 8 рабочих дней со дня получения документов.

       5. Правовые основания  для предоставления муниципальной услуги

 Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги является:

-Федеральный закон от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской Федерации»

         6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными  и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

 Для регистрации трудовых договоров работодатель - физическое лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателем, представляет:

-заявление о регистрации трудового договора;

-трудовой договор в 2-х экземплярах;

-копию паспорта работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем;

-копию паспорта работника.

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

Оснований для отказа в приеме заявления не имеется.

        8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении   муниципальной услуги .

8.1. Если в результате проведения экспертизы выявлено несоответствие представленного на регистрацию трудового договора требованиям трудового законодательства, должностное лицо, ответственное за регистрацию, вправе направить заявителю уведомление о приведении положений трудового договора в соответствие с требованиями действующего законодательства, устранении выявленных нарушений.

8.2. В случае отказа работодателя - физического лица от устранения выявленных нарушений и внесения соответствующих изменений в трудовой договор либо в случае непредставления в Администрацию сельского поселения в течение 1 месяца со дня получения уведомления об устранении нарушений трудового договора с внесенными изменениями уполномоченное должностное лицо Администрации сельского поселения направляет сведения о трудовом договоре и имеющихся в нем нарушениях в Государственную инспекцию труда в Псковской области.

         9. Размер платы, взимаемой с заявителя при  предоставлении муниципальной услуги  и способы ее взимания в случаях, предусмотренных Федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, правовыми актами Администрации сельского поселения « Пригородная волость»

         Муниципальная услуга по уведомительной регистрации трудовых договоров предоставляется заявителю бесплатно.

          10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата муниципальной услуги.

            При подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги, либо при обращении заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги,  время ожидания в очереди не должно превышать  20 минут.

           11. Срок регистрации заявления и прилагаемых документов о предоставлении муниципальной услуги.

11.1.Документы представляются непосредственно работодателем - физическим лицом или уполномоченным им лицом, действующим на основании доверенности, выданной в установленном порядке, лично или по почте и регистрируются в течении дня поступления их в Администрацию сельского поселения.

11.2. Факт принятия документов для рассмотрения подтверждается отметкой с указанием даты и подписью специалиста о получении пакета документов в журнале регистрации.

             12.Требования к помещениям, в которых  предоставляется  муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов и предоставления муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

12.1.Муниципальная услуга оказывается в  Администрации сельского поселения «  Пригородная  волость».

12.2. Местонахождение  Администрации сельского поселения « Пригородная  волость»: 182300, Псковская область, Пустошкинский район, деревня  Долосцы
Контактные телефоны: 8(81142) 2- 10-82
Режим работы Администрации сельского поселения:

понедельник –  четверг: 9-17 часов
пятница- не приёмный день. Работа с документами
перерыв: 13-14 часов

суббота, воскресенье- выходные дни. 

           13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-предоставление информации о муниципальной услуге, о сроках    

предоставления муниципальной услуги;

- полнота представленной информации о муниципальной услуге;

13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков и последовательности административных процедур;

- отсутствие очередей при приеме документов;

количество обоснованных жалоб на решения и действия (бездействия)

           сотрудников комитета;

- количество фактов ненадлежащего исполнения регламента.

          14. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.


Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

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

        1.Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием заявления и прилагаемых к нему документов;

- рассмотрение заявления  и прилагаемых к нему документов;   

-выдача или направление ответа заявителю о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми  документами.

           2.Прием заявления и прилагаемых к нему документов

2.1. Основанием для начала  осуществления административной процедуры является поступление заявления с прилагаемыми документами в Администрацию сельского поселения.

2.2. Заявление с прилагаемыми документами представляются непосредственно работодателем - физическим лицом или уполномоченным им лицом, действующим на основании доверенности, выданной в установленном порядке, лично или по почте и регистрируются  специалистом, в должностные обязанности которого входят прием, регистрация и распределение поступающей корреспонденции в течение дня поступления их в Администрацию сельского поселения.

2.3. Факт принятия документов для рассмотрения подтверждается отметкой с указанием даты и подписью специалиста о получении пакета документов в журнале регистрации, что является  результатом исполнения административной процедуры.

              3.Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления  на рассмотрение  ответственному сотруднику сельского поселения. 

3.2. Из числа специалистов сельского поселения назначается ответственный исполнитель, который проводит проверку представленных документов в течение 5 рабочих дней.

  3.3. Если в результате проведения экспертизы выявлено несоответствие представленного на регистрацию трудового договора требованиям трудового законодательства, ответственный сотрудник готовит проект уведомления о приведении положений трудового договора в соответствие с требованиями действующего законодательства, устранении выявленных нарушений и направляет его на согласование Главе сельского поселения.

  3.4. В случае отказа работодателя - физического лица от устранения выявленных нарушений и внесения соответствующих изменений в трудовой договор либо в случае непредставления в Администрацию сельского поселения в течение 1 месяца со дня получения уведомления об устранении нарушений трудового договора с внесенными изменениями уполномоченное должностное лицо Администрации сельского поселения направляет сведения о трудовом договоре и имеющихся в нем нарушениях в Государственную инспекцию труда в Псковской области.

3.5. Если в результате проведения проверки положения трудового договора соответствуют  требованиям трудового законодательства, ответственный сотрудник регистрирует трудовой договор и готовит проект ответа на заявление заявителя и передает его на согласование Главе сельского поселения.

3.6. Регистрация трудового договора осуществляется путем проставления штампа с указанием наименования органа местного самоуправления, регистрационного номера, даты регистрации, должности, фамилии и подписи лица, ответственного за регистрацию. 

Регистрационный номер трудового договора состоит из порядкового номера записи в Реестре трудовых договоров.

3.7.Результатом исполнения административной процедуры является передача на согласование Главе сельского поселения проекта решения о регистрации трудового договора или уведомления об отказе в регистрации. 

            4.Выдача или направление ответа заявителю о предоставлении муниципальной услуги

4.1. Основанием для начала исполнения муниципальной процедуры является передача  ответственным сотрудником Главе сельского поселения ответа на заявление заявителя или проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Глава сельского поселения в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему  проекта ответа на заявление заявителя или проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывает его и передает для регистрации специалисту, в компетенцию которого входит прием, регистрация и распределение поступающей и исходящей корреспонденции.

4.3. Специалист, в должностные обязанности которого входят регистрация исходящей корреспонденции, в день поступления к нему подписанного Главой сельского поселения ответа  на заявление заявителя передает его ответственному сотруднику сельского поселения. 

Максимальный срок административных действий составляет 10 минут. 

4.5. Ответственный сотрудник сельского поселения, в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему зарегистрированного ответа, на заявление заявителя выдает, направляет документ(ы) получателю муниципальной услуги.

Максимальный срок административных действий составляет 10 минут.

4.6. Два экземпляра зарегистрированных трудовых договоров возвращаются работодателю лично или отправляются по почте одновременно с ответом на заявление заявителя специалистом сельского поселения в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему зарегистрированного ответа.

 Копия остается в  Администрации сельского поселения « пригородная волость» Пустошкинского района.

Факт получения трудового договора работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, удостоверяется отметкой в Реестре трудовых договоров с указанием даты.

4.7. Результатом исполнения административной процедуры являются:

-выдача (направление) заявителю ответа на заявление с прилагаемыми документами;

-выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

               5. Регистрация изменения и прекращения трудового договора.

5.1. Регистрация внесенных в трудовой договор изменений и дополнений осуществляется в порядке, предусмотренном для регистрации трудовых договоров.

5.2. Для регистрации прекращения трудового договора работодатель - физическое лицо представляет заявление о прекращении трудового договора.

5.3. О прекращении трудового договора в Реестре трудовых договоров делается отметка с указанием даты и основания  его прекращения.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

                1. Ответственность специалистов определяется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

               2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения.

               3. В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятия решений, за полнотой и качеством ее исполнения  Администрацией сельского поселения могут проводиться плановые и внеплановые проверки.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации сельского поселения.

                4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с исполнением муниципальной услуги   (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

При проверке может быть использована информация, предоставленная гражданами, их объединениями и организациями.

                 5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

                1. Действия (бездействие) сотрудников Администрации сельского поселения «  Пригородная волость», решения, принятые ими в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, могут быть обжалованы Главе сельского поселения.

                2. Жалоба может быть направлена по почте,  а также может быть принята при личном приёме заявителя.

                 3. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе и рассматривается Главой  сельского поселения.

                 4. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, правовыми актами органа местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, органа местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основание отказа не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации нормативными правовыми актами Псковской области, правовыми актами органа местного самоуправления;

- затребование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными  правовыми актами Псковской области, правовыми актами органа местного самоуправления;

- отказ Администрации сельского поселения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5. Жалоба подлежит рассмотрению Главой сельского поселения в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа в приёме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

6. Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если в жалобе содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, рассмотренными Администрацией сельского поселения « Пригородная волость», и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.  Решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу принимает Глава сельского поселения. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

7. В жалобе в обязательном порядке указываются:

  - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие)  которых обжалуются;

- фамилия, имя и отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

 - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации сельского поселения, должностного лица комитета, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

8. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы, либо об отказе в её удовлетворении, и не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или преступления Глава  сельского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, а также действия или бездействие должностных лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Постановлению Администрации

 сельского поселения

« Пригородная  волость»

 № __ от «__»_________2012 года

Журнал

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