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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

«НУКУТСКИЙ  РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НУКУТСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 4 мая  2012 года                                       № 234                                           п. Новонукутский

Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Регистрация трудовых договоров,

заключаемых работодателями – физическими лицами, не являющимися

индивидуальными предпринимателями, с работниками, 

а также регистрация факта прекращения трудового договора»

В целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги «Регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрация факта прекращения трудового договора»,  в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановления Администрации муниципального образования «Нукутский район» от 30 августа 2011 г. № 420 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций», в соответствии с пунктом 1 постановления Администрации муниципального образования «Нукутский район» от 16 сентября 2011г. № 455 «Об утверждении перечня муниципальных услуг муниципального образования «Нукутский район», постановления Администрации муниципального образования «Нукутский район» от 14 декабря 2011 г. № 663 «Об утверждении порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрация факта прекращения трудового договора» (Приложение №1).

2. Управлению экономического развития и труда Администрации муниципального образования «Нукутский район» (Суборова Т.П.) организовать предоставление муниципальной услуги «Регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрация факта прекращения трудового договора» в соответствии с административным регламентом.

3. Организационному отделу Администрации муниципального образования «Нукутский район» опубликовать настоящее постановление  в печатном издании «Официальный курьер» и разместить  на официальном сайте муниципального образования «Нукутский район».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя мэра муниципального образования «Нукутский район» Акбашева Т.Р.

 

 Мэр                                                                                        


 С.Г. Гомбоев

  Приложение №1 

к постановлению Администрации 

МО «Нукутский район»

 от  4 мая  2012 года № 234

    Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрации факта прекращения трудового договора» 

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрации факта прекращения трудового договора (далее – муниципальной услуги) и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителем, который может обратиться за предоставлением муниципальной услуги, является физическое лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателям, заключившее трудовой договор с работником и имеющее место жительство (в соответствии с регистрацией) на территории муниципального образования «Нукутский район» (далее – муниципальное образование). 

1.2.1. В случае смерти заявителя, указанного в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, 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 в соответствии с названным пунктом настоящего Административного регламента, заявителем для регистрации факта прекращения трудового договора имеет право выступать физическое лицо - работник, в случае если данный трудовой договор был зарегистрирован в Администрации муниципального образования «Нукутский район».  

1.3. Требования к  порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется с использованием средств телефонной связи, электронной почты, при личном обращении, а также посредством размещения на информационных стендах в администрации муниципального образования «Нукутский район», официальном сайте муниципального образования в сети Интернет (далее – официальный сайт), публикации в средствах массовой информации.

Предоставление информации, указанной в пункте 1.3.1 настоящего Административного регламента, осуществляется главным специалистом по труду  Управления  экономического развития и труда Администрации муниципального образования «Нукутский район», организующим предоставление муниципальной услуги (далее – исполнитель).

1.3.2. На официальном сайте размещается следующая информация:

а) график приема Заявителей;

б) телефоны, адрес электронной почты исполнителя;

в) текст настоящего Административного регламента;

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

2.2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей, исполнитель подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о должности исполнителя, его фамилии, имени, отчестве, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности исполнителя, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы Заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию или предлагает направить обращение.

2.2.5. При консультировании ответ направляется:

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

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

2.3. Муниципальная услуга предоставляется Управлением экономического развития и труда Администрации муниципального образования «Нукутский район»: 

а) место нахождение: 669401, Иркутская область, Нукутский район, п. Новонукутский, ул. Ленина,26;

б) адрес официального сайта: nukuti_econ@mail.ru;

в) график работы: 

понедельник - четверг - с 09.00 - 17.12 часов;

пятница - с 09.00 - 16.00 часов;

перерыв - с 13.00 - 14.00 часов;

суббота, воскресенье - выходные дни.

г) общий телефон Управления экономического развития и труда Администрации муниципального образования «Нукутский район»: 8 (39549) 21-1-49;

д) адрес электронной почты: nukuti_econ@mail.ru;

е) график приема Заявителей:

понедельник - с 14.00 - 17.00 часов;

четверг - с 10.00 - 12.00 часов;

г) телефоны, адрес электронной почты исполнителя: 

8 (39549) 21-1-49

economnuk@mail.ru 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками (далее – трудовых договоров), а также регистрация факта прекращения трудового договора.

2.2. Наименование  органа,   предоставляющего  услугу  –  Администрация муниципального образования «Нукутский район»    в     лице управления экономического развития и труда администрации муниципального образования «Нукутский район» (далее – управление).

Обеспечение предоставления услуги осуществляется главным специалистом по труду  управления (далее – исполнитель).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) для регистрации трудового договора – проставление на трудовом договоре специального штампа о его регистрации (пункт 1 приложения 1 к настоящему Административному регламенту);

б) для регистрации факта прекращения трудового договора – проставление на трудовом договоре специального штампа о регистрации факта его прекращения (пункт 2 приложения 1 к настоящему Административному регламенту).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 рабочих дней со дня получения запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги с приложением нему необходимых документов (далее – запроса). 

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

а) Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 года № 197-ФЗ; («Российская газета», № 256,31.12.2001) 

б) Устав муниципального образования «Нукутский район»;

в) настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых заявителю, указанному в пункте 1.2.1. настоящего Административного регламента, для обращения в Администрацию  муниципального образования «Нукутский район» за предоставлением муниципальной услуги:

а) паспорт;

б) для регистрации трудового договора:

запрос о регистрации трудового договора, оформленный в соответствии с приложением 2 к настоящему Административному регламенту;

три экземпляра трудового договора (каждый экземпляр должен быть пронумерован, прошит и заверен подписью заявителя на прошивке);

в) для регистрации факта прекращения трудового договора:

запрос о регистрации факта прекращения трудового договора, оформленный в соответствии с приложением 3 к настоящему Административному регламенту;

два экземпляра трудового договора, ранее зарегистрированного в Администрации муниципального образования «Нукутский район». 

2.7. Исчерпывающий перечень документов необходимых заявителю, указанному в пункте 1.2.1. настоящего Административного регламента, для предоставления муниципальной услуги – регистрации факта прекращения трудового договора:

а) паспорт;

б) запрос о регистрации факта прекращения трудового договора, оформленный в соответствии с приложением 4 к настоящему Административному регламенту;

в) один экземпляр трудового договора, ранее зарегистрированного в Администрации муниципального образования «Нукутский район». 

 В случае направления запроса по почте, заявитель представляет паспорт при получении результата муниципальной услуги.

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

а) несоответствие заявителя требованиям, предъявляемым к заявителю в соответствии с пунктами 1.2.-1.2.1. настоящего Административного регламента;

б) не предоставление документов в соответствии с пунктом 2.6 или 2.7 настоящего Административного регламента;

в) оформление документов с нарушением требований настоящего Административного регламента.

2.9. Основания для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены. 

2.10. Плата с заявителя при предоставлении муниципальной услуги не взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди:

а) при подаче запроса не более 15 минут;

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

2.12. Запрос регистрируется в день его поступления.

2.13. Организация предоставления муниципальных услуг в Администрации муниципального образования «Нукутский район»:

а) на информационном стенде в кабинете размещается следующая информация:

график приема Заявителей;

телефоны, адрес электронной почты исполнителя;

текст настоящего Административного регламента;

образцы заполнения запроса;

б) помещение, в котором организуется предоставление муниципальной услуги, обозначается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета, названия исполнителя, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей муниципальных служащих исполнителя и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Рабочее место исполнителя оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме предоставить муниципальную услугу;

в) для ожидания приема заявителям, возможности оформления запроса отводятся места, оснащенные стульями, столами с наличием писчей бумаги, ручек, бланков запросов.

2.16. Показатели:

а) доступности предоставления муниципальной услуги:

- информирование о предоставлении муниципальной услуги;

- безвозмездность предоставления муниципальной услуги;

б) качества предоставления муниципальной услуги:

- минимальное взаимодействие заявителя и исполнителя при предоставлении муниципальной услуги;

-предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур для предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения

3.1. Состав и последовательность административных процедур для предоставления муниципальной услуги (далее – административных процедур):

а) прием и регистрация запроса;

б) рассмотрение запроса;

в) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является регистрация запроса. 

3.2.1. Регистрация запроса осуществляется путем внесения в журнал регистрации запросов, следующих сведений:

а) дата поступления запроса;

б) входящий номер регистрации запроса;

в) о заявителе (работодателе): 

фамилия, имя, отчество;

место жительства (в соответствии с регистрацией);

г) о работнике – фамилия, имя, отчество;

д) о трудовом договоре:

регистрационный номер;

дата регистрации;

е) о факте прекращения трудового договора – дата регистрации;

ж) дата выдачи документов заявителю, подпись заявителя;

з) иных сведений в соответствии с настоящим Административным регламентом.

3.2.2. Заявителю выдается расписка в получении запроса с указанием:

а) даты регистрации запроса;

б) наименований принятых документов и их количества;

в) фамилии, имени, отчества исполнителя, ответственного за прием запросов, наименования его должности муниципальной службы.

3.2.3. Информация о дате получения результата предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю при подаче им запроса.

3.2.4. Максимальный срок приема и регистрации запроса не может превышать 15 минут с момента начала приема.

3.2.5. Направление запроса на рассмотрение исполнителю, осуществляется в течение рабочего дня следующего после дня регистрации запроса.

3.3. Рассмотрение запроса:

3.3.1 Основанием для начала рассмотрения запроса является поступление запроса исполнителю.

3.3.2. Результатом рассмотрения запроса является оформление результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.4 настоящего Административного регламента.

3.3.3. Срок рассмотрения запроса и оформления результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня поступления запроса исполнителю.

3.3.4. Сведения о результате предоставления муниципальной услуги вносятся в журналы, указанный в пункте 3.2.1 настоящего Административного регламента.

3.4. Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю под роспись не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации запроса. 

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

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

      4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги, и принятием решений специалиста осуществляется начальником управления.

      4.1.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверки за соблюдением последовательности действий и продолжительностью административных процедур. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверки правильности составления специалистом уведомления, заключения о соответствии коллективного договора, соглашения трудовому законодательству и иным нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права.

4.2. Последующий контроль проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правового акта Администрации МО «Нукутский район» в форме плановых и внеплановых проверок.

4.2.1. Для проведения плановых и внеплановых проверок начальником Управления формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты управления.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта. Срок оформления составляет  пять рабочих дней.

Периодичность осуществления плановых проверок составляет один раз в год. Внеплановые проверки проводятся на основании поступивших обращений заявителей.

4.3. Основания и порядок осуществления контроля со стороны граждан и общественных объединений определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

           4.4. Ответственное должностное лицо или специалист Управления, виновное в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
Персональная ответственность  должностного лица или специалиста  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии  с законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностного лица Управления в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с соответствующей жалобой к  начальнику Управления, Мэру  муниципального образования «Нукутский район». 
5.3. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;

д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано  на русском языке разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в ответе по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты  регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем на  тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.6.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
           5.7.Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем 
вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

           5.8. Заявитель вправе оспорить решения (действия, бездействия),  принятые при предоставлении муниципальной услуги, путем  подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

           5.9. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Приложение 1 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрации факта прекращения трудового договора»

Штампы 

для регистрации трудовых договоров, заключенных работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, факта прекращения трудового договора

1. Штамп для регистрации трудового договора

	Трудовой договор зарегистрирован в Администрации муниципального образования «Нукутский район»

Регистрационный номер ________________

«___» _________________ 20___ года

______________________________________

(должность)

_________________ / ___________________

           (подпись)                                (Ф.И.О.)

МП


2. Штамп для регистрации факта прекращения трудового договора

	Факт прекращения трудового договора зарегистрирован в Администрации муниципального образования «Нукутский район»

Регистрационный номер _________________

«___» _________________ 20___ года

_______________________________________

(должность)

__________________ / ___________________

        (подпись)                               (Ф.И.О.)

МП


Приложение 2 

к Административному регламенту по предоставления муниципальной услуги «Регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрации факта прекращения трудового договора»

Мэру муниципального образования «Нукутский район»

__________________________________________

Запрос

о регистрации трудового договора, заключенного работодателем - физическим лицом, не являющегося индивидуальным предпринимателем, с работником

Прошу зарегистрировать в Администрации муниципального образования «Нукутский район» трудовой договор, заключенный мной __________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя)

зарегистрированному(ой) по адресу: __________________________________






 (в соответствии с регистрацией, 

__________________________________________________________________,

контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии))

с работником ______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (полностью) работника)

__________________________________________________________________.

Для регистрации трудового договора представляются три оригинала трудовых договоров.

_____________________             __________________ /____________________

дата подачи заявления


подпись



расшифровка подписи

Приложение 3 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрации факта прекращения трудового договора»

Мэру муниципального образования «Нукутский район»

______________________________________

Запрос

о регистрации факта прекращения трудового договора заключенного работодателем - физическим лицом, не являющегося индивидуальным предпринимателем, с работником
Прошу зарегистрировать в Администрации муниципального образования «Нукутский район факт прекращения трудового договора, заключенного мной __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя)

__________________________________________________________________,

зарегистрированному(ой) по адресу: ___________________________________






 (в соответствии с регистрацией, 

__________________________________________________________________,

контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии))

с работником ______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (полностью) работника)

__________________________________________________________________.

Для регистрации факта прекращения трудового договора представляются два трудовых договора, зарегистрированных в Администрации муниципального образования «Нукутский район»

 ___ ________ 20___ года регистрационный номер __________.

_____________________             __________________ /____________________

дата подачи заявления


подпись



расшифровка подписи

Приложение 4 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрации факта прекращения трудового договора»

Мэру муниципального образования «Нукутский район»

____________________________________

Запрос

о регистрации факта прекращения трудового договора заключенного работодателем - физическим лицом, не являющегося индивидуальным предпринимателем, с работником
В связи ______________________________________________________

                               (со смертью работодателя, с отсутствием в течение

__________________________________________________________________

двух месяцев сведений о месте пребывания работодателя, иными случаями (указываются какими)

__________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя)

Прошу зарегистрировать в Администрации  муниципального образования «Нукутский район» факт прекращения трудового договора, заключенного названным работодателем со мной ___________________________________________________________

                (фамилия, имя, отчество (полностью) работника, 

__________________________________________________________________.

его почтовый адрес, контактный телефон)

Для регистрации факта прекращения трудового договора представляется один трудовой договор, зарегистрированный в Администрации муниципального образования «Нукутский район»  ________ 20___ года регистрационный номер __________.

_____________________             __________________ /____________________

дата подачи заявления


подпись



расшифровка подписи

Приложение 5 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрации факта прекращения трудового договора»

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрации факта прекращения трудового договора

	Прием и регистрация запроса


	Рассмотрение запроса



	Выдача результата предоставления муниципальной услуги


