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РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ   БИРИЛЮССКОГО   РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО   КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 16.09.2013                                с.Новобирилюссы                                             № 380  

(в ред. пост. 20.06.2016  №266, от 07.04.2017 №133)

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками».
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением администрации Бирилюсского района  от 02.12.2010 № 393 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения исполнительно-распорядительными органами местного самоуправления Бирилюсского района административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций)», руководствуясь статьями 48, 52 Устава Бирилюсского района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками», согласно приложению.
2. Ответственным за исполнение административного регламента предоставления муниципальной услуги назначить отдел природопользования, охраны окружающей среды и сельского хозяйства администрации Бирилюсского района (О.В. Тихонов).
3. Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации района – заместителя по жизнеобеспечению Белова А.М.
4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в районной общественно-политической газете «Новый путь».

Глава администрации района                                                                   В.П. Лукша

Приложение

к Постановлению

администрации района

от 16.09.2013  № 380
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «УВЕДОМИТЕЛЬНАЯ РЕГИСТРАЦИЯ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ, ЗАКЛЮЧАЕМЫХ РАБОТОДАТЕЛЯМИ - ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ, НЕ ЯВЛЯЮЩИМИСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯМИ, С РАБОТНИКАМИ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно), в целях доступности на территории Бирилюсского района муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) предоставления указанной муниципальной услуги.

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

со статьей 303, ч. ч. 3, 4 статьи 307 Трудового кодекса Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Постановлением администрации Бирилюсского района от ___.___.2013 № ____ «О регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками на территории Бирилюсского района».

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

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом природопользования, охраны окружающей среды и сельского хозяйства администрации Бирилюсского района.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является отметка о регистрации на трудовом договоре.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Не должен превышать 30 мин., при условии представления всех необходимых документов;

2.4.2. Приостановление предоставления муниципальной услуги федеральным и краевым законодательством не предусмотрено.

2.4.3. Выдача зарегистрированных трудовых договоров - не более 5 минут.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются нормы, установленные нормативными правовыми актами, указанными в п. 1.2 настоящего Административного регламента.

2.6. Перечень документов, представляемых заявителем для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для регистрации заключения трудового договора:

- два экземпляра (оригинала) трудового договора.

Документы должны быть надлежащим образом оформлены: четко напечатаны на листах формата А-4, с необходимыми реквизитами (подписи сторон с расшифровкой, дата подписания, место регистрации). Трудовой договор, содержащий две и более страниц, должен быть прошит, пронумерован и заверен подписями сторон.

Подчистки и исправления в документах не допускаются.

- Согласие на обработку персональных данных заявителя, а так же обработку персональных данных лиц, не являющихся заявителями и предоставление персональных данных которых может осуществляться с согласия указанных лиц в соответствии с Федеральным законом, по форме согласно приложению №3 к регламенту.
За предоставление недостоверных или искаженных сведений получатель муниципальной услуги несет ответственность в соответствии с законодательством.

2.6.2. Для регистрации факта прекращения трудового договора работодатель представляет:

-два оригинала зарегистрированного трудового договора.
2.6.3. В случае смерти работодателя или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора работодателем, регистрация факта прекращения трудового договора осуществляется на основании представленных работником документов:

оригинал трудового договора работника.

2.7. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

представленные документы не соответствуют требованиям, определенным в п. 2.6 настоящего Административного регламента;

представление неполного пакета документов;

представленные документы имеют зачеркнутые слова, а также документы с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

в случае, если у работодателя отсутствует регистрация по месту жительства на территории Бирилюсского района.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди обращении и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.11. Для предоставления муниципальной услуги письменного обращения заявителя не требуется.

2.12. «Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий.

Вход в здание оборудован пандусом, расширенными переходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующие кресла-коляски.


В помещениях предоставления муниципальной услуги расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования должно соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.


2.12.2.  При невозможности создания в администрации Бирилюсского района, условий для его полного приспособления с учетом потребностей инвалидов администрацией Бирилюсского района проводятся мероприятия по обеспечении беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.


2.12.3. Рабочее место специалистов администрации Бирилюсского района, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 


Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.


2.12.4. Специалисты администрации, при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действия.


2.12.5. В информационных материалах (киосках) либо на информационных стендах размещаются сведения о графике (режиме) работы администрации, информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2.12.6. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамейками. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается доступные места общественного пользования (туалеты).


2.12.7. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей  и работников администрации.


2.12.8. На парковке автотранспортных средств, расположенной на территории, прилегающей к местонахождению администрации, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.


2.12.9. В администрации, обеспечивается:

доступ на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушение функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории администрации;

доступ собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.». 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качество предоставляемой муниципальной услуги определяется соблюдением сроков, определенных п. 2.4 настоящего Административного регламента, и отсутствие жалоб со стороны заявителей.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

3.1.1. При регистрации заключения трудового договора:

информирование и консультирование заявителей на предоставление муниципальной услуги;

прием документов;

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

проверка трудовых договоров на предмет соответствия трудовому законодательству и иным нормативным актам Российской Федерации и Красноярского края;

регистрация трудового договора в журнале;

отметка о регистрации трудовых договоров на бланках договоров;

выдача заявителю двух экземпляров трудового договора.

3.1.2. При регистрации факта прекращения трудового договора:

прием документов;

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

отметка о прекращении действия трудового договора в журнале;

отметка о прекращении действия трудового договора на бланках договоров;

выдача заявителю двух экземпляров трудового договора.

3.2. Ответственным за выполнение административных процедур настоящего Административного регламента является специалист 1 категории юрист отдела природопользования, охраны окружающей среды и сельского хозяйства администрации Бирилюсского района (далее - специалист отдела).

3.3. Содержание административных процедур, продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения.

3.3.1. Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала проведения административной процедуры по информированию и консультированию является обращение заявителя муниципальной услуги:

лично;

по телефону;

в письменной форме (почтовой, электронной почтой).

Основными требованиями к информированию и консультированию о процедуре предоставления муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

полнота информирования;

четкость в изложении информации.

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

Индивидуальное устное информирование и консультирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела лично и (или) по телефону.

При ответе на телефонный звонок специалисту отдела необходимо назвать фамилию, имя, отчество и занимаемую должность, а затем предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

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

Специалист отдела предоставляет заявителям информацию:

о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;

о возможностях, порядке и условиях получения муниципальной услуги;

об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) при предоставлении муниципальных услуг.

В конце устного информирования и консультирования специалист отдела должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять.

Результатом выполнения административной процедуры информирования и консультирования заявителей является разъяснение специалистом отдела порядка получения муниципальной услуги и предоставление на бумажном носителе заявителю информацию о документах.

Срок выполнения административной процедуры по устному информированию и консультированию заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 минут в зависимости от объема запрашиваемой консультации.

Индивидуальное письменное информирование и консультирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется при наличии письменного обращения заявителя. Специалист отдела квалифицированно готовит письменный ответ в пределах установленной им компетенции.

Письменный ответ подписывается главой администрации Бирилюсского района, первым заместителем главы администрации района – заместителем по жизнеобеспечению или лицом, его замещающим, и должен содержать инициалы, фамилию и телефон специалиста.

Ответ направляется почтовой, электронной связью или размещением его на официальном сайте Бирилюсского района Красноярского края в сети Интернет в зависимости от способа обращения заявителя за информацией и консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя.

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

Публичное информирование и консультирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется через средства массовой информации и путем размещения информации на официальном сайте Бирилюсского района.

3.3.2. Основанием для начала проведения административной процедуры является поступление специалисту отдела документов, необходимых для оказания муниципальной услуги и указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента.

Срок выполнения административной процедуры по приему документов муниципальной услуги составляет не более 5 минут.

3.3.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

специалист отдела проверяет поступившие документы на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги согласно п. 2.8 настоящего Административного отдела;

при подаче неполного пакета документов, т.е. представлен один экземпляр трудового договора, муниципальная услуга не оказывается;

в случае если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела в письменной форме информирует заявителя о причинах отказа.

Срок выполнения административной процедуры по принятию решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет не более 5 минут.

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

Трудовой договор, в котором содержатся условия, противоречащие действующему законодательству, подлежит регистрации, а сторонам в письменной форме предлагается внести соответствующие изменения.

Максимальный срок выполнения действия 10 мин.

3.3.5. Специалист отдела вносит в журнал уведомительной регистрации трудовых договоров (форма журнала - приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) данные:

регистрационный номер;

вид регистрируемого документа;

Ф.И.О. работодателя;

Ф.И.О. работника;

дата начала работы и срок действия трудового договора;

дата прекращения действия трудового договора;

дата отметки о прекращении действия трудового договора;

дата регистрации, подпись получателя регистрируемого документа.

Максимальный срок выполнения действия 5 мин.

3.3.6. Специалист отдела на 2-х экземплярах договора проставляет штамп с указанием даты регистрации, присвоенного регистрационного номера, ставит подпись специалиста отдела, и выдает зарегистрированные трудовые договоры заявителю.

Максимальный срок выполнения действия 5 мин.

3.3.7. Порядок проведения уведомительной регистрации факта прекращения трудового договора, заключенного с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником.

Уведомительная регистрация факта прекращения трудового договора, заключенного работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, осуществляется в журнале уведомительной регистрации трудовых договоров, а также на 2-х экземплярах ранее зарегистрированных договоров специалист отдела проставляет штамп с указанием даты расторжения трудового договора и ставит подпись специалиста отдела.

Максимальный срок выполнения действия 5 мин.

3.3.8. Информация о местах нахождения, номерах телефонов и графике работы:

администрация Бирилюсского района: 662120, с. Новобирилюссы, ул. Советская, 130, телефон 8 (39150) 2-13-45, факс 8 (39150) 2-18-41;

отдел природопользования, охраны окружающей среды и сельского хозяйства: 662120, с. Новобирилюссы, ул. Советская, 130, телефон 8 (39150) 2-18-84; 8 (39150) 2-19-33;

график работы: понедельник - пятница с 08:00 до 17:00 часов, перерыв с 13:00 до 14:00 часов, выходные - суббота, воскресенье.

адрес официального сайта в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, - сайт муниципального образования Бирилюсский район Красноярского края: www.birilussy.ru;

адрес электронной почты специалиста отдела: urbir150@mail.ru.

3.4. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги " Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками" приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием специалистом решений осуществляется начальником отдела.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании планов работы отдела) и внеплановым. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля по исполнению предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителей.

Требования к порядку и формам контроля по исполнению предоставления муниципальной услуги включают в себя:

рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

выявление и устранение нарушений прав заявителей;

рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста отдела.

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги имеют право:

истребовать дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

запрашивать информацию о ходе исполнения муниципальной услуги.
4.5. Осуществление общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан и их объединений.

1. целями общественного контроля являются:

1) обеспечение реализации и защиты прав и свобод человека и гражданина, прав и законных интересов общественных объединений и иных негосударственных некоммерческих организаций;

2) обеспечение учета общественного мнения, предложений и рекомендаций граждан, общественных объединений и иных негосударственных некоммерческих организаций при принятии решений органом местного самоуправления, осуществляющим в соответствии с федеральными законами отдельные публичные полномочия;

3) общественная оценка деятельности органа местного самоуправления, осуществляющего в соответствии с федеральными законами отдельные публичные полномочия, в целях защиты прав и свобод человека и гражданина, прав и законных интересов общественных объединений и иных негосударственных некоммерческих организаций.

2. Задачами общественного контроля являются:

1) формирование и развитие гражданского правосознания;

2) повышение уровня доверия граждан к деятельности государства, а также обеспечение тесного взаимодействия государства с институтами гражданского общества;

3) содействие предупреждению и разрешению социальных конфликтов;

4) реализация гражданских инициатив, направленных на защиту прав и свобод человека и гражданина, прав и законных интересов общественных объединений и иных негосударственных некоммерческих организаций;

5) обеспечение прозрачности и открытости органа местного самоуправления, осуществляющего в соответствии с федеральными законами отдельные публичные полномочия;

6) формирование в обществе нетерпимости к коррупционному поведению;

7) повышение эффективности деятельности органов местного самоуправления, осуществляющего в соответствии с федеральными законами отдельные публичные полномочия.
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНИМАЕМЫХ) ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

5.1. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются.

5.2. Жалоба рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.3. Заявители имеют право обратиться лично или направить жалобу по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Бирилюсского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителей либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями администрации, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.9. Заявитель имеет возможность подачи жалобы на действие администрации Бирилюсского района, либо должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу в антимонопольный орган.
Приложение № 1
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ЖУРНАЛ

учета и уведомительной регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками на территории Бирилюсского района

	Регистрационный
       номер
	Вид      
регистрируемого
   документа
	Работодатель -
    Ф.И.О.
	Наемный   
работник -
 Ф.И.О.
	Дата   
 начала  
работы и 
  срок   
действия 
трудового
договора
	Дата    
прекращения
 действия  
 трудового 
 договора
	Дата отметки 
о прекращении
  действия   
  трудового  
  договора
	Дата регистрации,
     подпись     
   получателя    
 регистрируемого 
    документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги " Уведомительная регистрация

 трудовых договоров, заключаемых

 работодателями – физическими лицами,

 не являющимися индивидуальными

 предпринимателями, с работниками "

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "УВЕДОМИТЕЛЬНАЯ РЕГИСТРАЦИЯ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ, ЗАКЛЮЧАЕМЫХ РАБОТОДАТЕЛЯМИ - ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ, НЕ ЯВЛЯЮЩИМИСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯМИ, С РАБОТНИКАМИ"

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│   Прием документов для проведения уведомительной регистрации трудовых   │

│ договоров, заключаемых работодателями – физическими лицами, не являющи- │

│ мися индивидуальными предпринимателями, с работниками                   │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в │

│                   предоставлении муниципальной услуги                   │

└───────────────┬─────────────────────┬────────────────────┬──────────────┘

                \/                    │                    \/

┌─────────────────────────────┐       │      ┌─────────────────────────────┐

│ При регистрации заключения  │       │      │    При регистрации факта    │

│     трудового договора      │       │     │    прекращения трудового    │

└───────────────┬─────────────┘       │      │          договора           │

                │                     │      └──────────────┬──────────────┘

                \/                    │                     \/

┌─────────────────────────────┐       │       ┌─────────────────────────────┐

│ Проверка трудовых договоров │       │       │    Отметка о прекращении    │

│   на предмет соответствия   │       │       │ действия трудового договора │

│  трудовому законодательству │       │       │          в журнале          │

│  и иным нормативным актам   │       │       └──────────────┬──────────────┘

│   Российской Федерации и    │       │                      │

│     Красноярского края      │       │                      │

└───────────────┬─────────────┘       \/                     │

                \/                                           \/

┌─────────────────────────────┐             ┌─────────────────────────────┐

│    Регистрация трудовых     │     Отказ   │    Отметка о прекращении    │

│     договоров в журнале     │             │ действия трудового договора │

└───────────────┬─────────────┘             │    на бланках договоров     │

                \/                    │     └──────────────┬──────────────┘

┌─────────────────────────────┐       \/                   │

│    Отметка о регистрации    │                            │

│    заключения трудового     │    Возврат                 │

│     договора на бланках     │    заявителю               │

│          договоров          │    Поданных док-ов         │

└───────────────┬─────────────┘                            │

                \/                                         \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│          Выдача заявителю двух экземпляров трудового договора           │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение № 3

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной

услуги " Уведомительная регистрация

 трудовых договоров, заключаемых

 работодателями – физическими лицами,

 не являющимися индивидуальными

 предпринимателями, с работниками "

Оператор персональных данных: Отдел природопользования, охраны окружающей среды и сельского хозяйства администрации Бирилюсского района.
Адрес оператора: 662120, Красноярский край, Бирилюсский район, с.Новобирилюссы, ул.Советская, 130
Цели обработки персональных данных
Обработка персональных данных заявителя осуществляется в целях предоставления государственных и муниципальных услуг.

СОГЛАСИЕ
Заявитель                                                                                                                                            
Дата рождения: _____________________________

Место рождения: ________________________________________________________________

Основной документ, удостоверяющий личность: _______________________

серия:_________ номер:_________________ дата выдачи:________________

кем выдан:______________________________________________________________________

Проживающий:

адрес по регистрации_____________________________________________________________

факитический адрес проживания:_______________________________________________________________


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку моих персональных данных, а также персональных данных моих несовершенолетних детей, недееспособных опекаемых граждан:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________             

(в том числе фамилии, имени, отчества, и другой информации, передаваемой мною в распоряжение отдела природопользования охраны окружающей среды и сельского хозяйства  администрации Бирилюсского района), включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

_______________                        ______________________               ______________________ дата заполнения                                       подпись заявителя                                          расшифровка подписи
