
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ НЕФТЕКУМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

25 марта  2024 г.



г.Нефтекумск

     
№ 432
Об утверждении административного регламента предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»
В соответствии со статьями 303-309 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением администрации Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края от 11 декабря 2023 г. № 1910 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», заключением отдела правового, кадрового обеспечения и профилактики коррупционных правонарушений администрации Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края по проведению экспертизы проекта административного регламента на соответствие его действующему законодательству, учитывая, что условия независимой экспертизы выполнены, срок проведения независимой экспертизы соблюден, администрация Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником».
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края Васюк И.В.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Нефтекумского

муниципального округа 
Ставропольского края                                                                         Д.Н.Сокуренко

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Нефтекумского муниципального 
округа Ставропольского края

от 25 марта 2024 г. № 432
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления управлением труда и социальной защиты населения

администрации Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края

муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом,
не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником» (далее соответственно – Административный регламент, муниципальная услуга, трудовой договор), определяет порядок, стандарт, сроки и последовательность административных действий в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей 
Заявителем является работодатель - физическое лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателем (далее - работодатель), зарегистрированный по месту жительства на территории Нефтекумского муниципального округа, заключивший трудовой договор с работником.
В случае обращения для регистрации факта прекращения трудового договора, заключенного работодателем с работником, в связи со смертью работодателя или отсутствием сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, в связи с иными обстоятельствами, не позволяющими продолжать трудовые отношения и исключающими возможность регистрации факта прекращения трудового договора непосредственно работодателем, а также для получения заверенной копии трудового договора, в случае утраты его подлинного экземпляра, заявителем является работник.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется управлением труда и социальной защиты населения администрации Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края (далее – орган по труду).
Место нахождения органа по труду: 356882, г. Нефтекумск, 1 микрорайон, д.29.

График работы: с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходной – суббота, воскресенье.
Справочные телефоны органа по труду: (86558) 4-46-82, факс 4-49-01.

Адрес сайта администрации Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края: https://anmosk.gosuslugi.ru. (далее – сайт администрации).
Адрес электронной почты органа по труду: pensoc2003@inbox.ru.

1.3.2. Информация о многофункциональном центре:

Муниципальное бюджетное учреждение Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ). Юридический адрес: 356880, Ставропольский край г. Нефтекумск, проспект Нефтяников, 20а.

График работы: понедельник – пятница: с 8-00 до 18-00,

предпраздничные дни: с 8-00 до 17-00

среда с 8-00 до 20-00

суббота: с 9-00 до 13-00

Выходной день: воскресенье

Адрес электронной почты: mfcneftekumsk@mail.ru
Официальный сайт: https://umfc26.ru. 

1.3.3. Получение заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляются при:

личном обращении заявителя;

письменном обращении заявителя;

обращении заявителя по телефону: 8(865 58) 4-46-82, 4-49-01.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги проводится также посредством размещения информации на официальном сайте органа по труду, федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» https://gosuslugi.ru (далее - Единый портал), государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» https://26gosuslugi.ru (далее - региональный портал) через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).
На информационных стендах в здании органа по труду или МФЦ, официальном сайте администрации, Едином портале и региональном портале размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:

текст настоящего Административного регламента;

график работы органа по труду, МФЦ, почтовый адрес, номера телефонов, адреса Интернет-сайта и электронной почты, по которым заявители могут получать необходимую информацию и документы.

На информационных стендах в здании органа по труду размещается информация:

о категориях граждан, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о перечне документов, необходимых для принятия решения об оказании муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

об источнике получения документов, необходимых для принятия решения об оказании муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

телефоны для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте администрации, на региональном портале, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется органом по труду.
При наличии соглашения между администрацией и МФЦ, заявитель может обратиться в МФЦ за получением услуги.

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
проставление на трудовом договоре (изменениях к трудовому договору) штампа о его регистрации;

проставление на трудовом договоре штампа о регистрации факта его прекращения;

отказ в предоставлении муниципальной услуги с уведомлением заявителя и занесением соответствующей информации в журнал учета запросов заявителей.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 календарных дней со дня регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в органе по труду.

Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края не предусмотрена.

Срок выдачи (направления) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дней со дня регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в органе по труду.

2.5. Нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные правовые акты Ставропольского края, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте администрации Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края в сети «Интернет», на едином портале, на региональном портале и в региональном реестре.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 
2.6.1. Для регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор) заявитель представляет в орган по труду или МФЦ: 
заявление о регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор) (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

документ, удостоверяющий личность заявителя;

три экземпляра (оригинала) трудового договора (изменений в трудовой договор);

письменное согласие одного из родителей (попечителя) и отдела опеки и попечительства, если трудовой договор заключается с работником, не достигшим возраста шестнадцати лет.

В случае подачи вышеуказанных документов, представителем заявителя, дополнительно представляются документы, подтверждающие его личность и полномочия.

2.6.2. Для регистрации факта прекращения трудового договора заявитель представляет в орган по труду или МФЦ:

заявление о регистрации факта прекращения действия трудового договора (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

документ, удостоверяющий личность заявителя;

приказ (распоряжение) об увольнении работника;

один оригинал зарегистрированного трудового договора.

В случае смерти работодателя, или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, в иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора, при условии, если данный трудовой договор был зарегистрирован в органе  по труду, заявителем имеет право выступать работник, который представляет в орган по труду.
В случае подачи вышеуказанных документов, представителем заявителя, дополнительно представляются документы, подтверждающие его личность и полномочия.

2.6.3. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме

Форма заявления может быть получена заявителем:

непосредственно в органе по труду по адресу: 356882, Ставропольский край, г.Нефтекумск, микрорайон 1, дом 29;
в МФЦ;

на сайте администрации, на едином портале и региональном портале.

Заявитель имеет право представить заявление:

лично в орган по труду по адресу: 356882, Ставропольский край, г.Нефтекумск, микрорайон 1, дом 29;
лично в МФЦ;

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым отправлением) в орган по труду по адресу: 356882, Ставропольский край, г.Нефтекумск, микрорайон 1, дом 29;

путем направления документов на единый портал по адресу и региональный портал по адресу.

Заявление, направленное в электронной форме, подписывается электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона 
«Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на едином портале или региональном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

На едином портале или региональном портале размещаются образцы заполнения электронной формы заявления.

Если на едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения электронной формы заявления, то для формирования заявления на едином портале в порядке, определяемом Министерством цифрового развития связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного заявления на региональном портале.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на едином портале или региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа заявителя на едином портале или региональном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям – в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное, подписанное заявление, необходимое для предоставления муниципальной услуги, направляется в орган по труду посредством единого портала или регионального портала.

Орган по труду обеспечивает прием и регистрацию заявления без необходимости повторного представления заявителем заявления на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации.

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации органом по труду заявления, поступившего в электронной форме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Уведомление о приеме и регистрации заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, поступившего в орган по труду в электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

В случае подачи заявления в форме электронного документа посредством единого портала, регионального портала уведомление о принятом решении в форме электронного документа в течение одного рабочего дня после принятия решения направляется заявителю посредством единого портала и регионального портала.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Представление документов, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги и которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), не требуется.

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый правовым актом представительного органа местного самоуправления Нефтекумского муниципального округа.

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. 
№ 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. 
№ 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
2.8. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации, не указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.9.1.1. Основания для отказа в приеме документов при личном обращении:
отсутствие в заявлении даты и подписи гражданина, подавшего запрос заявление о предоставлении муниципальной услуги; 
документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица;

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.9.1.2. Основания для отказа в приеме документов при направлении заявления в электронной форме:
наличие противоречивых сведений в представленных документах и электронной форме заявления;

несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
После устранения нарушений, которые послужили основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
отсутствие документа, подтверждающего личность заявителя;

не указаны фамилия гражданина, направившего заявление о предоставлении муниципальной услуги, его почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ;

отсутствие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;

заявление подано лицом, не имеющим полномочий на представительство от имени заявителя.

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги обращение в иные органы (организации) не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа по труду и (или) должностного лица органа по труду, плата с заявителя не взимается.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета такой платы

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания:

для получения муниципальной услуги составляет 15 минут;
при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут;
2.14. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется должностным лицом в журнале учета запросов заявителей в течение 15 минут.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя (путем направления почтовых отправлений, поступившего в электронной форме) регистрируется в день обращения (поступления) в орган по труду.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.15.1. Требования к помещениям: 
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение. Центральный вход должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании учреждения. 
Подъезд к зданию должен быть оборудован местами для парковки автомобилей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 
Места ожидания для заявителей и помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам, оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, стульями, и информационными стендами, содержащими сведения о порядке предоставления муниципальной услуги, образцами заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги. 
Местом приема заявителей является рабочий кабинет, оснащенный стульями столами, средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер на каждого специалиста) и организационной техникой, системой кондиционирования воздуха. 
Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, предусмотренным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. 
№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.15.2. Требования к местам ожидания и приёма заявлений: 
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 
Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест. 
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания. 
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам. 
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости. 
В интересах защиты прав граждан и сотрудников в процессе личного приема может производиться аудио - и (или) видеозапись, о чем перед приемом уведомляется гражданин. 
Рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу по приему граждан, оборудуются: 
оргтехникой, позволяющей предоставлять муниципальную услугу; 
настенными или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности сотрудника. 
2.15.3. Требования к размещению визуальной, текстовой и мультимедийной информации: 
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями. 
При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону. 
Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично. 
Интернет-сайты администрации должны: 
1) содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения. 
2) предоставлять пользователям возможность: 
распечатки бланков заявлений; 
обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг; 
направления обращения и получения ответа в электронном виде. 
2.15.4. Обязанности должностных лиц при ответе на обращения граждан (письменные, устные, по почте, телефону и т. д.): 
При консультировании по телефону, на личном приеме заявителя специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги должен в вежливой форме: 
назвать свою фамилию, имя, отчество (при наличии), должность; 
разъяснить порядок, сроки предоставления муниципальной услуги; 
требования, предъявляемые к документам. 
Специалист дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если специалист не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 
По обращениям, поступившим по электронной почте, а также с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), информация о предоставлении муниципальной услуги направляется на электронный адрес или почтовым отправлением заявителю в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня поступления обращения. 
2.15.5. Иные требования к местам предоставления: 
Инвалиды (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются: 
1) условиями для беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги; 
2) возможностью самостоятельного передвижения по территории организации (учреждения), входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в местах предоставления муниципальной услуги; 
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам предоставления муниципальной услуги; 
5) оказание должностными лицами организации (учреждения) помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.         
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги:
1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги; 

3) получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги; 

4) обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действие (бездействие) должностных лиц.

2.16.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги: 

1) своевременность предоставления муниципальной услуги; 

2) достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения; 

3) удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие жалоб на действие (бездействие) должностных лиц. 

При направлении запроса почтовым отправлением непосредственного взаимодействия заявителя со специалистами органа по труду не требуется.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 
(в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется.

2.17.1. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ должностными лицами МФЦ могут в соответствии с Административным регламентом осуществляться:

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления органом по труду муниципальной услуги;

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой органом по труду по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

Должностное лицо МФЦ при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более государственных и (или) муниципальных услуг. В этом случае должностное лицо МФЦ для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, предоставляемых в том числе органом местного самоуправления, действует в интересах заявителя без доверенности и не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса, направляет в орган по труду заявление, подписанное уполномоченным должностным лицом МФЦ и скрепленное печатью МФЦ. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.

Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и (или) муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их предоставления.

Общий срок выполнения комплексного запроса исчисляется как наибольшая продолжительность муниципальной услуги в составе комплексного запроса для «параллельных» услуг или как сумма наибольших сроков оказания муниципальных услуг в составе комплексного запроса для «последовательных» услуг.

При приеме комплексного запроса у заявителя должностные лица МФЦ обязаны проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальной услуги заявителю обеспечивается возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт администрации, единый портал, региональный портал:

получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

представлять заявление, необходимое для предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

При обращении заявителя посредством единого портала и регионального портала в целях получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись.

При обращении заявителя в форме электронного документа посредством единого портала и регионального портала в целях получения муниципальной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. Для использования усиленной квалифицированной электронной подписи заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом «Об электронной подписи».

В случае если при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, то заявитель имеет право использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

При поступлении заявления в электронной форме органом по труду с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра осуществляется проверка используемой усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и документы, на предмет ее соответствия следующим требованиям:

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте подписания электронного документа) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент подписания электронного документа не определен;

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной подписи, с помощью которой подписан электронный документ, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом «Об электронной подписи», и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего электронный документ;

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписывающего электронный документ (если такие ограничения установлены).

Уведомление о принятии заявления, поступившего в орган по труду, предоставляющий муниципальную услугу, в электронной форме посредством единого портала и регионального портала, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или посредством единого портала и регионального портала.

Возможность получения результата муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

2.17.3. При организации записи на прием органом по труду или МФЦ заявителю обеспечивается возможность:

а) ознакомления с расписанием работы органа по труду или МФЦ либо уполномоченного должностного лица органа по труду или МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в органе по труду или МФЦ графика приема заявителей.

При осуществлении записи на прием орган по труду или МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы органа по труду, которая обеспечивает возможность интеграции с единым порталом и региональным порталом.

Запись на прием в МФЦ может осуществляться следующими способами:

а) при личном обращении заявителя в МФЦ, в том числе посредством информационных киосков (инфоматов), установленных в МФЦ;

б) посредством телефонной связи;

в) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном портале сети МФЦ Ставропольского края (umfc26.ru);

г) посредством регионального портала.

2.17.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в орган по труду или МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.18. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме в соответствии с частью 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

рассмотрение представленных заявителем документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Описание административных процедур.

3.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) в орган по труду.
Заявление с прилагаемыми к нему документами вручается уполномоченному на принятие входящей корреспонденции сотруднику органа по труду или направляется в адрес управления заказным письмом с уведомлением о вручении. 

Специалист органа по труду проверяет заявление и представленные документы на соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов или наличия в представленных документах несоответствий, указанных в пункте 2.9.1. настоящего административного регламента, специалист органа по труду, ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. 

Регистрация заявления осуществляется уполномоченным специалистом органа по труду в системе электронного документооборота и делопроизводства в течение дня с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления. 

Продолжительность административной процедуры по приему документов не может превышать 15 минут.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - один рабочий день. 

Ответственным должностным лицом по приему и регистрации поступивших документов является уполномоченный специалист органа по труду. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются основания, указанные в пункте 2.9.1 настоящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов и передача зарегистрированных документов на исполнение. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация факта приема пакета документов для предоставления муниципальной услуги в системе электронного документооборота и делопроизводства. 

3.2.2. Рассмотрение представленных заявителем документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в орган по труду документов, прошедших процедуру регистрации. 

Специалист органа по труду проверяет заявление и представленные документы на соответствие установленным требованиям. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист органа по труду осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 4 к настоящему административному регламенту), затем передает в порядке делопроизводства лицу, принимающему решение. 

При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист органа по труду проводит оценку содержания трудового договора (изменений в трудовой договор) и прекращения трудового договора. При отсутствии условий, ухудшающих положение работника по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, осуществляет подготовку уведомления о регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор) (приложение 3 к настоящему административному регламенту) и передает в порядке делопроизводства лицу, принимающему решение. 

Лицо, принимающее решение, осуществляет запись в журнал (книгу) регистрации трудовых договоров (приложение 8 к настоящему административному регламенту), проставляет на трудовом договоре штамп о регистрации или прекращении, регистрационный номер, дату регистрации. Ставит подпись на договорах, уведомлении о регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор) или уведомлении о регистрации (прекращении) трудового договора (приложение 5 к настоящему административному регламенту). Направляет подписанные документы специалисту, ответственному за направление документов заявителю. 

При выявлении условий трудового договора, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, специалист органа по труду письменно уведомляет об этом стороны трудового договора (приложение 7 к настоящему административному регламенту) и сообщает в Государственную инспекцию труда в Ставропольском крае. 

Продолжительность административной процедуры - 13 календарных дней. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 13 календарных дней. 

Ответственным должностным лицом является начальник управления и специалист органа по труду. 

Критериями принятия решения о рассмотрении представленных документов являются основания, указанные в пункте 2.9.2 настоящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является подготовленный результат предоставления муниципальной услуги к выдаче. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация результата предоставления муниципальной услуги в журнале (книге) регистрации трудовых договоров.

3.2.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги является подготовленный результат муниципальной услуги. 

Для получения результата муниципальной услуги лично заявитель (представитель заявителя) обращается в орган по труду, в рабочее время, согласно графику его работы в день выдачи результата муниципальной услуги. 

В случае если заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ, документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, должны быть переданы в МФЦ не позднее дня, предшествующего дате окончания предоставления муниципальной услуги. Передача документов из органа, предоставляющего муниципальную услугу, в МФЦ сопровождается соответствующим реестром передачи. 

Продолжительность административной процедуры - 1 рабочий день. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день. 

Ответственным должностным лицом по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги является специалист органа по труду. 

Критерием принятия решения о выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги является удостоверение личности заявителя или представителя заявителя. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация передачи заявителю (представителю заявителя) результата муниципальной услуги в журнале выдачи документов.

3.3. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились.

Порядок предоставления муниципальной услуги не зависит от категории объединенных общими признаками заявителей, указанных в пункте 1.2. Административного регламента. В связи с этим варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились, не устанавливаются.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов органа по труду.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых, внеплановых и тематических проверок. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами управления положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется начальником органа по труду либо лицом, его замещающим, путем проведения проверок, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами органа по труду и МФЦ осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и органов местного самоуправления.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми (организуются и проводятся в случаях обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, специалистов органа по труду и сотрудников МФЦ по предоставлению услуги). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.  Порядок проведения внеплановой проверки регламентируется приказом органа по труду. Предметом контроля является оценка полноты и качества исполнения муниципальной услуги, включая соблюдение последовательности и сроков административных действий (административных процедур), входящих в нее, обоснованности и законности решений в процессе ее исполнения, а также выявление и устранение допущенных нарушений 

4.4. Специалисты органа по труду несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, субъекта Российской Федерации об административных правонарушениях.

4.5. Контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется заявителями, организациями в порядке и формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

В случае установления нарушений в ходе исполнения настоящего регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с должностными регламентами и действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный  (внесудебный)  порядок  обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций,  указанных  в  части  1.1  статьи  16  Федерального  закона 

от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных
и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1.  Заявитель  имеет  право  на  досудебное (внесудебное) обжалование решений  и  (или) действий (бездействия), принятых (осуществленных) органом по труду,  его должностными лицами, муниципальными служащими, а также МФЦ, организациями,  указанными  в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их должностных лиц, работников в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном главой 2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - жалоба).

5.2. Жалоба может быть подана заявителем или его представителем:

на имя главы администрации Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края, - в  случае если обжалуются действия (бездействие) руководителя органа по труду, руководителя МФЦ, руководителя организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального  закона  «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

на имя руководителя органа по труду - в случае если обжалуются решения и действия (бездействие) органа по труду, его должностных лиц, муниципальных служащих;

на имя руководителя МФЦ - в случае если обжалуются действия (бездействие) МФЦ, его должностных лиц;

на  имя  руководителя  организации,  указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об  организации  предоставления  государственных и муниципальных  услуг», - в  случае если обжалуются действия (бездействие) работников указанной организации.

В случае подачи жалобы представителем заявителя представляются документ, удостоверяющий его личность, и документ, удостоверяющий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечивает ее передачу в орган по труду. Жалоба может быть подана в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением, при личном приеме заявителя или его представителя, а также в электронном виде.

Жалоба  на  решения  и  (или)  действия (бездействие) органа по труду, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих рассматривается в соответствии с постановлением администрации Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края от 15 ноября 2023 г. № 1732 «Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан и организации личного приема граждан в администрации Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края, ее отраслевых (функциональных) и территориальном органах».
Жалоба на  решения  и  (или)  действия (бездействие) МФЦ, организаций, указанных  в  части 1.1 статьи 16 Федерального  закона  «Об  организации предоставления  государственных и муниципальных услуг», их должностных лиц, работников, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги,  рассматривается в соответствии с постановлением  Правительства Российской  Федерации от 16 августа 2012  г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения  жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих,  должностных  лиц  государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в  установленной  сфере  деятельности,  и  их должностных лиц, организаций, предусмотренных  частью  1.1  статьи  16 Федерального закона  «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников» (далее - постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840).

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется по телефону, при личном приеме, с использованием электронной почты органа по труду, на едином портале и региональном портале.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа по труду, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных  служащих,  МФЦ,  организаций, указанных в части 1.1 статьи 16  Федерального  закона  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840;

постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

Постановление от 15 ноября 2023 г. № 1732 «Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан и организации личного приема граждан в администрации Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края, ее отраслевых (функциональных) и территориальном органах».
5.5. Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязательному размещению на едином портале и региональном портале.

_____________

Приложение 1
к административному регламенту

«Уведомительная регистрация трудовых договоров,
 заключенных (прекращенных) работодателем – 
физическим лицом, не являющимся индивидуальным 
предпринимателем, с работником»

 ФОРМА

В________________________________________

(наименование органа, предоставляющего услугу)
от _______________________________________

(ФИО (при наличии) заявителя, почтовый адрес
и/или адрес электронной почты
(e-mail), контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о регистрации трудового договора

(изменений в трудовой договор)

Прошу  зарегистрировать  в  ______________________________________

(указать: трудовой договор,

_________________________________________________________________,

изменения к трудовому договору)

заключенный мной _______________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) работодателя)

зарегистрированным(ой) по адресу __________________________________

(в соответствии с регистрацией,

_________________________________________________________________,

контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии)

с работником _____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) работника)

__________________________________________________________________
Для регистрации трудового договора (изменений  в  трудовой договор) представляю следующие документы:

1.________________________________________________________________
2.________________________________________________________________
3.________________________________________________________________
4.________________________________________________________________
«____» ________ 20__ г.                   Подпись заявителя _______________

	Результат услуги прошу направить:
	место для отметки:

	почтой на адрес местонахождения
	

	электронной почтой, указанной в заявлении
	

	прошу не направлять, а сообщить по телефону, указанному в заявлении
	

	в МФЦ
	


Приложение 2
к административному регламенту

«Уведомительная регистрация трудовых договоров,
 заключенных (прекращенных) работодателем – 
физическим лицом, не являющимся индивидуальным 
предпринимателем, с работником»

ФОРМА

В________________________________________

(наименование органа, предоставляющего услугу)
от _______________________________________

(ФИО (при наличии) заявителя, почтовый адрес
и/или адрес электронной почты
(e-mail), контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о регистрации факта прекращения действия

трудового договора

Прошу зарегистрировать факт прекращения трудового договора, заключенного между _________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) работодателя)

зарегистрированным(ой) по адресу _____________________________________
(в соответствии с регистрацией,

___________________________________________________________________,

контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии))

и работником _______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) работника)

___________________________________________________________________
Основания прекращения трудового договора: ________________________

Для регистрации факта прекращения трудового договора представляю следующие документы:

1.________________________________________________________________

2.________________________________________________________________
3._______________________________________________________________

4.________________________________________________________________
«____» ________ 20__ г.                   Подпись заявителя _______________

	Результат услуги прошу направить:
	место для отметки:

	почтой на адрес местонахождения
	

	электронной почтой, указанной в заявлении
	

	прошу не направлять, а сообщить по телефону, указанному в заявлении
	

	в МФЦ
	


Приложение 3
к административному регламенту

«Уведомительная регистрация трудовых договоров,
 заключенных (прекращенных) работодателем – 
физическим лицом, не являющимся индивидуальным 
предпринимателем, с работником»

ФОРМА

Ф.И.О. (при наличии)
Адрес:

УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации трудового договора

(изменений в трудовой договор)

Уважаемый(ая) ______________!

Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником», сообщаем, о регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор), заключенного между Вами и работником _______________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) работника)

Дата регистрации: _______________, регистрационный номер __________.

Трудовой договор в ________подлинных экземплярах прилагается.

____________________   ____________________/______________________________/

    (должность)                                        (подпись)                                 (расшифровка подписи)

«___» __________ 20__ г.

Ф.И.О. (при наличии) исполнителя

Тел.

Приложение 4
к административному регламенту

«Уведомительная регистрация трудовых договоров,
 заключенных (прекращенных) работодателем – 
физическим лицом, не являющимся индивидуальным 
предпринимателем, с работником»

ФОРМА
Ф.И.О. (при наличии)
Адрес:

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставления услуги

Уважаемый(ая) ______________!

Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником», сообщаем, что Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:____________________________________________________________

(указываются основания отказа)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

____________________   ____________________/____________________________/

    (должность)                                        (подпись)                                 (расшифровка подписи)

«___» __________ 20__ г.

Ф.И.О. (при наличии) исполнителя

Тел.

Приложение 5
к административному регламенту

«Уведомительная регистрация трудовых договоров,
 заключенных (прекращенных) работодателем – 
физическим лицом, не являющимся индивидуальным 
предпринимателем, с работником»

ФОРМА

Ф.И.О. (при наличии)
Адрес:

УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации факта прекращения трудового договора

Уважаемый(ая) ______________!

Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником», сообщаем, о регистрации факта прекращения трудового договора от ______________________ № ________, заключенного между: 

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) работодателя)

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) работника)

Дата регистрации факта прекращения: ______, регистрационный номер _______.

Трудовой договор в ________подлинных экземплярах прилагается.

____________________   ____________________/______________________________/

    (должность)                                        (подпись)                                 (расшифровка подписи)

«___» __________ 20__ г.

Ф.И.О. (при наличии) исполнителя

Тел.

Приложение 6
к административному регламенту

«Уведомительная регистрация трудовых договоров,
 заключенных (прекращенных) работодателем – 
физическим лицом, не являющимся индивидуальным 
предпринимателем, с работником»

ФОРМА

Ф.И.О. (при наличии)
Адрес:

УВЕДОМЛЕНИЕ
о выявленных условиях трудового договора

(изменений в трудовой договор, факта прекращения трудового договора),

ухудшающих положение работников

___________________________________________________________________________________

(наименование органа, предоставляющего услугу) сообщает, что на уведомительную регистрацию поступил трудовой договор (изменения   в   трудовой  договор,  факт  прекращения  трудового договора),

заключенный между работодателем _____________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

и работником __________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) работника)

регистрационный номер № _____________ дата ________________________

При регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор, факта прекращения  трудового  договора)  выявлены  следующие  условия, ухудшающие положение  работников  по  сравнению  с  трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права:

_______________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

________________________________________________________________________.

Условия трудового договора (изменений  в трудовой договор, факта прекращения трудового договора),  ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым  законодательством  и  иными  нормативными правовыми актами,  содержащими  нормы  трудового права, недействительны и не подлежат применению.

Рекомендуем  устранить  выявленные нарушения в течение _____ рабочих дней с момента получения настоящего уведомления.

__________________________           ________________     __________________

                 (должность)     
           (подпись)       
     (расшифровка подписи)

Приложение 7
к административному регламенту

«Уведомительная регистрация трудовых договоров,
 заключенных (прекращенных) работодателем – 
физическим лицом, не являющимся индивидуальным 
предпринимателем, с работником»

ФОРМА

ФОРМА СООБЩЕНИЯ 
о выявленных условиях трудового договора 
(изменений в трудовой договор, факта прекращения трудового  договора), ухудшающих положение работников
в Государственную

инспекцию труда

в Ставропольском крае

СООБЩЕНИЕ

о выявленных условиях трудового договора (изменений

в трудовой договор, факта прекращения трудового договора),

ухудшающих положение работников

__________________________________________________________________
(наименование органа, предоставляющего услугу)

сообщает, что на уведомительную регистрацию поступил трудовой договор (изменения  в трудовой договор, факт прекращения трудового договора), заключенный между работодателем _______________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
и работником _________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) работника)
регистрационный номер № ________________ дата _____________________.

При регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор, факта прекращения  трудового  договора)  выявлены  следующие  условия, ухудшающие положение  работников  по  сравнению  с  трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права:

_________________________________________________________________.

_____________________     _____________           ________________________

           (должность)                                        (подпись)                                          (расшифровка подписи)

Приложение 8
к административному регламенту

«Уведомительная регистрация трудовых договоров,
 заключенных (прекращенных) работодателем – 
физическим лицом, не являющимся индивидуальным 
предпринимателем, с работником»

ФОРМА

ФОРМА ЖУРНАЛА

регистрации трудовых договоров заключенных (прекращенных)

работодателем - физическим лицом, не являющимся

индивидуальным предпринимателем, с работником
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