
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Новоплатнировского сельского

поселения Ленинградского района
от  __________№ __ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем физическим
лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»

Раздел 1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной
услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем
физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»
(далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность
действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной
услуги (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент разработан в целях повышения качества
предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных
условий для получателей муниципальных услуг. 

1.2. Круг заявителей.
Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются:
- физические или юридические лица, либо их уполномоченные

представители.
1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге. 
Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе

о местонахождении и графике работы муниципального бюджетного учреждения
«Многофункциональный центр  предоставления государственных и
муниципальных услуг» (далее - МФЦ) и Администрации Новоплатнировского
сельского поселения Ленинградского района (далее – Администрация),
осуществляется:

1.3.1. В МФЦ:
- при личном обращении;
- посредством Интернет-сайта - www.Len_  mfc@mail.ru; www.  lenmfc.  ru;
- телефона – 8(86145) 37898
1.3.2. В Администрации:
в устной форме при личном обращении;
с использованием телефонной связи;

http://www.lenmfc.ru/


по письменным обращениям.
1.3.3. Посредством размещения информации на официальном Интернет-

портале администрации Новоплатнировского сельского поселения
Л е н и н г р а д с к о г о р а й о н а , а д р е с о ф и ц и а л ь н о г о с а й т а –
http://новоплатнировское.рф.

1.3.4. Посредством размещения информации в федеральной
государственной информационной системе «Единый портал государственных и
муниципальных услуг (функций)»: www.  gosuslugi.  ru (далее – Портал).

1.3.5. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и
Администрации.

1.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной
услуги осуществляется бесплатно.

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона
или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен
корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою
фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и
подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо
подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить
обратившемуся лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для
заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут,
личного устного информирования - не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте)
осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной
почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

1.5. Информационные стенды, размещенные в МФЦ и  Администрации
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должны содержать:

режим работы, адреса МФЦ и Администрации предоставляющих
муниципальную услугу;

адрес официального Интернет-портала Администрации, адрес
электронной почты Администрации;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и
Администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной
услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы

заполнения таких заявлений;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги;
основания для отказа в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги;
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
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(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и органа,
участвующего в предоставлении муниципальной услуги, а также их
должностных лиц и муниципальных служащих;

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.
Такая же информация размещается на официальном Интернет-портале

администрации Новоплатнировского сельского поселения Ленинградского
района (http://новоплатнировское.рф.) и сайте МФЦ (www.  lenmfc.  ru).

1.6.Информация о местонахождении и графике работы уполномоченных
органов и адреса их местонахождения:

Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального
образования Ленинградский район - 353740, станица Ленинградская, улица
Красная, 136, А.

Электронный адрес Len_mfc@mail.ru
Официальный сайт www.lenmfc.ru            

Телефон 8(86145) 3-78-98           
Факс 8(86145) 3-78-98          

График приема граждан по вопросам предоставления муниципальной
услуги в МФЦ: 

 День недели В р е м я п р и е м а
з а я в л е н и й и
д о к у м е н т о в о т
заявителей

В р е м я в ы д а ч и
запрашиваемых
документов
(мотивированных
отказов) заявителям

Время обработки и
учета обращений
заявителей

Понедельник,
вторник, четверг

с 8-00 до 18-00 с 8-00 до 18-00 с 8-00 до 18-00

Среда с 8-00 до 20-00 с 8-00 до 20-00 с 8-00 до 20-00
Пятница с 8-00 до 16-00 с 8-00 до 16-00 с 8-00 до 16-00
Суббота с 8-00 до  13.00 с 8-00 до  13.00 с 8-00 до  13.00

Адрес местонахождения исполнителя муниципальной услуги: 
Администрация Новоплатнировского сельского по селения

Ленинградского района – 353766, Краснодарский край, Ленинградский район,
станица Новоплатнировская, улица Советов, дом 42.

Электронный адрес    novoplat_sp@mail.ru
Телефон 8 (86145) 8-83-88
Факс                 8 (86145) 7-86-67

График приема граждан по вопросам предоставления муниципальной
услуги в Администрации:
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День недели Время приема граждан
Понедельник 8.00-16.12 (перерыв 12.00-13.00)
Вторник 8.00-16.12 (перерыв 12.00-13.00)
Среда 8.00-16.12 (перерыв 12.00-13.00)
Четверг 8.00-16.12 (перерыв 12.00-13.00)
Пятница 8.00-16.12 (перерыв 12.00-13.00)

Раздел 2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

    2.1. Наименование Муниципальной услуги: «Уведомительная
регистрация трудового договора с работодателем физическим лицом, не
являющимся индивидуальным предпринимателем».

 2.2.Предоставление Муниципальной услуги осуществляется
Администрацией (ответственный исполнитель) при участии: 

-филиала Государственного унитарного предприятия Краснодарского
края «Крайтехинвентаризация - Краевое БТИ» по Ленинградскому району;

-Ленинградского районного отделения филиала государственного
унитарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по
Краснодарскому краю;

-Ленинградского отдела Управления Федеральной службы
государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому
краю. 

2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том
числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и
связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за
исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

 2.4.Описание результата предоставления муниципальной услуги.   
Результатом предоставления муниципальной услуги являются 
- получение заявителем в двух экземплярах зарегистрированного

трудового договора с отметкой-штампом  о регистрации в Журнале регистрации
трудовых договоров (приложение 1 к административному регламенту);
         - получение заявителем в двух экземплярах трудового договора с
отметкой-штампом о факте прекращения трудового договора и проставление
отметки в Журнале прекращения трудовых договоров (приложение 1 к
а д м и н и с т р а т и в н о м у р е г л а м е н т у ) ;
             - отказ в предоставлении Муниципальной услуги.
             2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 3
календарных дней, причем в указанный срок не входят сроки предоставления
информации и проведения регистрационных действий сторонних организаций,
указанных в пункте 2.2. настоящего Административного регламента. 

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
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2.6.1. Конституции Российской Федерации (Собрание законодательства
Российской Федерации, 1996, № 3, ст. 152, № 7, ст. 676; 2001, № 24, ст. 2421;
2003, № 30, ст. 3051; 2004, № 13, ст. 1110; 2005, № 42, ст. 4212; 2006, № 29, ст.
3119; 2007 (ч. 1), ст. 1, № 30, ст. 3745; 2009, № 4, ст. 445);
       Трудового кодекса Российской Федерации ("Российская газета" от 31
декабря 2001 года N 256, "Собрание законодательства РФ" от 7 января 2002 года
№ 1 (часть I) ст. 3, "Парламентская газета" от 5 января 2002 года N 2-5);
       Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
(Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003, № 40, ст.
3822, «Парламентская газета» от 8 октября 2003 года № 186, «Российская
г а з е т а » о т 8 о к т я б р я 2 0 0 3 г о д а № 2 0 2 ) ;
       Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание
законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст.
2038, № 27, ст. 3873, ст. 3880, № 29, ст. 4291, № 30 (ч. I), ст. 4587, № 49 (ч. V),
ст.7061);

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной
услуги.

2.7.1   Для получения Муниципальной услуги заявитель представляет
с л е д у ю щ и е д о к у м е н т ы :
 - заявление (приложение № 2 к Административному регламенту); 
            - трудовой договор с работником в трех подлинных экземплярах
( п р и л о ж е н и е 3 к А д м и н и с т р а т и в н о м у р е г л а м е н т у )
            - паспорт работодателя - физического лица, не являющегося
индивидуальным предпринимателем при его личном обращении в
администрацию.
         В случае предъявления документов представителем работодателя
предъявляется паспорт и доверенность от работодателя в простой письменной
форме, с указанием паспортных данных работодателя и места его регистрации
(доверенность остается в администрации, осуществляющей регистрацию).
        При регистрации факта прекращения трудового договора: 
      -заявление; 
      - паспорт заявителя, либо документ, подтверждающий полномочия
представителя;
        - трудовой договор в двух экземплярах (экземпляр работника и экземпляр
работодателя);
       - копия документа, являющегося основанием прекращения трудового
договора.
        - Оригиналы документов, указанных в настоящем пункте, могут быть
п р е д с т а в л е н ы п о ж е л а н и ю з а я в и т е л я в м е с т е с к о п и я м и .
       - Оригиналы документов после сверки и светокопирования работником
М Ф Ц и л и а д м и н и с т р а ц и и , в о з в р а щ а ю т с я з а я в и т е л ю .
         Если копии документов представляются без предъявления подлинников, то
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о н и д о л ж н ы б ы т ь н о т а р и а л ь н о з а в е р е н ы .
         Требовать от заявителя иные документы, не предусмотренные настоящим
административным регламентом, запрещается.

2.8. Заявление и сканированные копии документов, указанные в пункте
2.7.1., могут быть поданы заявителем в электронной форме после регистрации в
федеральной государственной информационной системе «Единый портал
государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных
органов, органов местного самоуправления и иных органов и организаций,
участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель
вправе представить.

2.9.1. Такие сведения не предусмотрены данной муниципальной
услугой.

2.10. Указанные документы могут быть  представлены по собственной
инициативе заявителем самостоятельно. 

2.11.В целях получения муниципальной услуги заявители обращаются
с заявлением и приложенными к нему документами:

1)в МФЦ;
2)в Администрацию; 

  3)через Портал. 
Заявление и необходимые документы могут подаваться Заявителем в

виде бумажных или электронных документов. 
Предоставление копий документов не допускается. 
Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного

нотариального заверения.
Электронные документы оформляются с применением электронной

цифровой подписи и направляются через Портал.
2.12. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с
предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении
муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи
7 Федерального закона от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги.
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К таким основаниям относятся:
- истечение срока действия предоставляемых документов;
- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии

с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не
позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного
адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии));

 - отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для
п о л у ч е н и я м у н и ц и п а л ь н о й у с л у г и ;
          - отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение
муниципальной услуги;

 - запрос не поддается прочтению, содержит нецензурные или
о с к о р б и т е л ь н ы е в ы р а ж е н и я ;
            -   представителем заявителя не представлена оформленная в
установленном законом порядке доверенность на осуществление действий.
       Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных
д о к у м е н т о в п р и н а л и ч и и п о ж е л а н и я и х с д а ч и .
       Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме
документов, при этом заявитель имеет право обжаловать отказ на имя
руководителя уполномоченного на предоставление муниципальной услуги
органа, в порядке, установленном действующим законодательством.
          О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя
информирует работник МФЦ, ответственный за прием документов, объясняет
заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах
и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель вправе отозвать заявление, обратившись с соответствующим
заявлением в МФЦ. В этом случае документы, представленные заявителем
вместе с заявлением, в полном объеме в течение 5 рабочих дней подлежат
возврату заявителю.

2.14. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления муниципальной  услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной  услуги.
        -  невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств,
ранее не известных при приеме документов, но ставших известными в процессе
п р е д о с т а в л е н и я у с л у г и ;
       -  предоставление заявителем недостоверной или неактуальной
информации;
       - предоставление заявителем подложных документов или сообщение
з а в е д о м о л о ж н ы х с в е д е н и й ;
       - отсутствие документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего
а д м и н и с т р а т и в н о г о р е г л а м е н т а ;
       - изменение законодательства или наступление форс-мажорных
обстоятельств;
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       - вступившее в законную силу определение или решение суда,
препятствующее оказанию муниципальной услуги на момент принятия
р е ш е н и я о е е п р е д о с т а в л е н и и ;
        -   запрос без подписи и указания фамилии, имени, отчества физического
лица и (или) его почтового адреса для ответа, без указания полных реквизитов
юридического лица, а также в случае        непредставления уполномоченным
представителем документов, подтверждающих в установленном порядке его
полномочия;
       - запрос не поддается прочтению, содержит нецензурные или
о с к о р б и т е л ь н ы е в ы р а ж е н и я ;
       -  представителем заявителя не представлена оформленная в установленном
з а ко н ом п о р я д ке д о в е р е н н о с т ь н а о су щ е с т вл е н и е д е й с т в и й ;
      -  в документах, прилагаемых к запросу, имеются подчистки, приписки,
зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, документы исполнены
карандашом, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет
о д н о з н а ч н о и с т о л к о в а т ь и х с о д е р ж а н и е .
       Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует
повторному обращению гражданина за предоставлением муниципальной
услуги, после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.16. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги,  в том числе сведения о документе
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в
п р е д о с т а в л е н и и м у н и ц и п а л ь н о й у с л у г и .
         Орган, оказывающий услугу    Перечень услуг необходимых и
обязательных для предоставления муниципальной услуги    Сведения о
документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями,
у ч а с т в у ю щ и м и в п р е д о с т а в л е н и и м у н и ц и п а л ь н о й у с л у г и
       1.    Нотариус    выдача документа, подтверждающего полномочия лица на
осуществление действий от имени заявителей    документ, подтверждающий
полномочия лица на осуществление действий от имени заявителей.
        2.17. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги заявителям осуществляется на
безвозмездной основе.

2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и
при получении результата предоставления муниципальной услуги: 

-время ожидания в очереди для получения консультации не должно
превышать пятнадцати минут в МФЦ, не должно превышать пятнадцати  минут
в Администрации;

-время ожидания для подачи документов, необходимых для получения
Муниципальной услуги не должно превышать пятнадцати минут в МФЦ, не
должно превышать пятнадцати  минут в Администрации;
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-время ожидания для получения результата предоставления
Муниципальной услуги не должно превышать пятнадцати минут в МФЦ, не
должно превышать пятнадцати минут в Администрации.

2.19.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
не может превышать 1 рабочего дня.

2.19.1. Порядок регистрации заявления:
- регистрация заявления производится работником МФЦ, либо

специалистом Администрации;
- заявление регистрируется с использованием программного

обеспечения для регистрации входящей корреспонденции с присвоением
входящего номера и даты.

2.19.2. Порядок регистрации заявления полученного в электронной
форме:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное в
форме электронного документа, должно быть зарегистрировано в книге учета
заявлений или электронном журнале не позднее рабочего дня, следующего за
днем получения.

Получение заявления и необходимых для предоставления
муниципальной услуги документов, представляемых в форме электронных
документов, подтверждается МФЦ путем направления расписки в форме
электронного документа, подписанного электронной подписью (далее –
электронная расписка). Электронная расписка выдается по выбору заявителя
посредством отправления сообщения электронной почтой по указанному
заявителем адресу электронной почты или с использованием веб-сервисов.
Электронная расписка направляется заявителю в день регистрации заявления в
книге учета заявлений или в электронном журнале. В Электронной расписке
указываются входящий регистрационный номер заявления о предоставлении
муниципальной услуги и необходимых для предоставления муниципальной
услуги документов, представленных в форме электронных документов. 

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

Здания, в которых расположены МФЦ и Администрация должны быть
оборудованы отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц.

Входы в здания МФЦ и Администрацию оборудуются пандусами,
специальными ограждениями и перилами позволяющими обеспечить
беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

Центральный вход в здание МФЦ и Администрации должен быть
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию
о наименовании, местонахождении, режиме работы МФЦ и Администрации.

 Помещения для работников МФЦ и Администрации,  предоставляющих
муниципальную услугу, должны соответствовать следующим требованиям:
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1) наличие соответствующих вывесок и указателей;
2) наличие системы кондиционирования воздуха, средств

пожаротушения;
3) наличие удобной офисной мебели;
4) наличие телефона;
5) оснащение рабочих мест работников достаточным количеством

компьютерной техники и организационной техники, а также канцелярскими
принадлежностями;

6) возможность доступа к справочным и правовым системам и
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления
муниципальной услуги размещается на информационном стенде в МФЦ и
Администрации, или на информационном терминале в помещении МФЦ для
ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а
также на Портале и официальном сайте.

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке
предоставления Муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному
зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для
получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные
стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов,
обеспечиваются авторучками, бланками документов. Количество мест ожидания
определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в
помещении.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается
оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Прием заявителей осуществляется ответственными специалистами,
ведущими прием в соответствии с установленным графиком.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним
специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя.
Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.21.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной

услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга; 

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием
возможностей Портала;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной
услуги на официальном сайте;

- условия ожидания приема;
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги.
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- размещение информации о порядке предоставления муниципальной
услуги на Портале.

2.21.2.Показателями качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении

муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и

действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих принятые
и осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.22.Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности
предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

На официальном сайте Новоплатнировского сельского поселения
Ленинградского района http://новоплатнировское.рф., Портале государственных
и муниципальных услуг www.  gosuslugi.  ru. , н а Е д и н о м п о р т а л е
многофункциональных центров предоставления государственных и
муниципальных услуг Краснодарского края www.e  -  mfc.  ru, на сайте МФЦ
www.  lenmfc.  ru предоставляется возможность получения форм заявлений и
иных документов, необходимых для получения Услуги в электронном виде.

Прием заявлений о предоставлении государственных и муниципальных
услуг в МФЦ, копирование и сканирование документов, предусмотренных
частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления
государственных и муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о
предоставлении государственных и муниципальных услуг, в МФЦ
осуществляются бесплатно.

При предоставлении услуги в МФЦ прием и выдача документов
осуществляется работниками МФЦ. Для исполнения пакет документов
передается непосредственно в Администрацию.

Прием документов от заявителя, выдача результата предоставления
муниципальной услуги, а также информирование и консультирование
заявителей осуществляются работниками МФЦ в день обращения заявителя в
порядке электронной  очереди, в том числе по предварительной записи (на
определенное время и дату) непрерывно в течение рабочего дня, в соответствии
с графиком работы МФЦ.

В секторе информирования и ожидания работник МФЦ осуществляет
организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в
МФЦ для получения муниципальной услуги.

Обслуживание заявителей в МФЦ осуществляется с помощью
электронной системы управления очередью, которая предназначена для
регистрации заявителей в очереди; учета заявителей в очереди; управления
отдельными очередями в зависимости от видов услуг; отображения статуса
очереди; предварительной записи заявителей. Система управления очередью
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включает в себя систему голосового и визуального информирования, пульты
операторов.

В местах ожидания размещается касса отделения банка по приему
платежей. 

Раздел 3.СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ
ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

  В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ

ЦЕНТРАХ

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

1) прием заявления и документов на предоставление муниципальной
услуги;

2)м е ж вед ом с т ве н н о е в за и м од е й с т в и е с и н ы м и о р г а н а м и
государственной власти, органами местного самоуправления и организациями,
участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

3) рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной
услуги;

4 ) уведомительная регистрация трудового договора, регистрация факта
прекращения трудового договора, отказ в предоставлении Муниципальной
услуги, передача результата муниципальной услуги из отдела заявителю лично
или почтовым отправлением, либо в МФЦ для последующей передачи
з а я в и т е л ю ( в с л у ч а е п р и ё м а д о к у м е н т о в ч е р е з М Ф Ц ) .
            3.2. Прием заявления и документов на предоставление муниципальной
услуги.

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является
обращение в МФЦ, либо в Администрацию, заявителя с заявлением и
приложенными к нему документами, указанными в пункте 2.7.1. настоящего
административного регламента.

Заявление может быть подано:
- при личном обращении заявителя в МФЦ;
- в виде почтового обращения в Администрацию с описью вложения;
-посредством отправки через Портал государственных и муниципальных

у с л у г www.gosuslugi.ru, Единый портал многофункциональных центров
предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края
www.e  -  mfc.  ru, или через официальный сайт МФЦ www.  lenmfc.  ru.

3.2.2. При личном обращении заявителя работник МФЦ, ответственный
за прием заявления:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ,
удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе
полномочия представителя действовать от его имени;
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- проверяет наличие всех необходимых документов по перечню
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным
требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально
удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие
подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;
- наименования заявителей, адреса их мест нахождения написаны

полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не

оговоренных в них исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не

позволяет однозначно истолковать их содержание;
- срок действия документов не истек;
- документы представлены в полном объеме.
При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник

МФЦ оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о
приеме документов.

МФЦ осуществляет запрос документов в рамках межведомственного
взаимодействия, в случае, если документы не были представлены заявителем
самостоятельно.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной
услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:

о сроке предоставления муниципальной услуги;
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.3. Порядок передачи курьером МФЦ пакета документов из МФЦ в

Администрацию.
Передача документов из МФЦ в Администрацию осуществляется в

течение 1 рабочего дня после принятия, на основании реестра, который
составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов должностное лицо Администрации,
принимающее их, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие и
количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату,
время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у
должностного лица Администрации, второй - подлежит возврату курьеру МФЦ.
Информация о получении документов заносится в электронную базу.

 Результатом административной процедуры является принятие от
заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов
из МФЦ в Администрацию.

3.2.4. В случае поступления представленных документов в
Администрацию в виде почтового с описью вложения, должностное лицо
Администрации, осуществляющее прием заявления и представленных
документов, регистрирует заявление путем внесения входящего номера, даты
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регистрации и сведений о заявлении в Единую систему электронного
документооборота.

3.3. Межведомственное взаимодействие с иными органами
государственной власти, органами местного самоуправления и организациями,
участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является
принятие должностным лицом Администрации заявления и прилагаемых к
нему документов от курьера МФЦ.

 В случае непредставления заявителем по собственной инициативе
документов, указанных в 2.9.1. Административного регламента, должностным
лицом Администрации в течение 10 рабочих дней со дня поступления
заявления в Администрацию подготавливается межведомственный запрос в
соответствующий орган (организацию), указанный в 2.2. настоящего
административного регламента, который подписывается главой
Новоплатнировского сельского поселения Ленинградского района.

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями,
установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Запрос должен содержать следующие сведения:
а) наименование органа (организации), направляющего запрос о

предоставлении документов и (или) информации;
б) наименование органа (организации), в адрес которого направляется

запрос о предоставлении документов и (или) информации;
в) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой

необходимо представление документа и (или) информации, а также, если
имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг;

г) указание на положение нормативного правового акта, в котором
установлено требование о представлении необходимого для предоставления
услуги документа и (или) информации, и указание на реквизиты данного
нормативного правового акта;

д) сведения, необходимые для предоставления документа и (или)
информации, установленные в административном регламенте предоставления
муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными
правовыми актами как необходимые для предоставления таких документов и
(или) информации;

е) контактная информация для направления ответа на запрос;
ж) дата направления запроса и срок ожидаемого ответа на запрос;
з) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и

направившего запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес
электронной почты данного лица для связи.

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной
форме по каналам сети межведомственного электронного взаимодействия
(СМЭВ) либо по иным электронным каналам.

Также допускается направление запросов на бумажном носителе по
почте, факсу, посредством курьера.
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Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о
представлении документов и информации, для предоставления муниципальной
услуги с использованием межведомственного информационного
взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие
документ и информацию.

Непредставление (несвоевременное представление) органом или
организацией по межведомственному запросу документов и информации,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, не может являться
основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.
Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее)
запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующего органа либо
организации документ или информацию, подлежит административной,
дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

Результатом административной процедуры является получение ответов
на межведомственные запросы от органов, участвующих в предоставлении
муниципальной услуги.

3.4. Рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной
услуги.

3.4.1. По результатам рассмотрения приложенных к заявлению
документов, а также информации, представленной по межведомственным
запросам, при наличии предусмотренных законодательством оснований
принимается решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в
предоставлении муниципальной услуги.

При выявлении  предусмотренных законодательством оснований для
принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в срок не
позднее 7 календарных дней с момента выявления таких обстоятельств
ответственный специалист в адрес заявителя готовит письмо с указанием
причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, которое
подписывается главой сельского поселения.

Передача решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в
МФЦ для направления заявителю осуществляется в течение 1-го дня.

3.4.2. При наличии всех необходимых документов для предоставления
муниципальной услуги, ответственный специалист готовит проект
постановления  «Уведомительная регистрация трудового договора с
работодателем физическим лицом, не являющимся индивидуальным
предпринимателем».

Далее проект постановления о «Уведомительной регистрации трудового
договора с работодателем физическим лицом, не являющимся индивидуальным
предпринимателем», согласовывается специалистами администрации
Новоплатнировского сельского поселения Ленинградского района.

Согласованный проект по становления подписывает глава
Новоплатнировского сельского поселения Ленинградского района.

Результатом административной процедуры является постановление
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администрации  Новоплатнировского сельского поселения Ленинградского
района о «Уведомительной регистрации трудового договора с работодателем
физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем».

Срок данной процедуры не может превышать 30 календарных дней со
дня принятия заявления.

3.4.3. При передаче пакета документов курьер МФЦ, принимающий их,
проверяет в присутствии должностного лица Администрации соответствие и
количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет в
реестре дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр
реестра остается у курьера МФЦ, второй - подлежит возврату должностному
лицу Администрации. Информация о получении документов заносится в
электронную базу МФЦ.

3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. При выдаче результата предоставления муниципальной услуги

работник МФЦ:
устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в

случае утери заявителем расписки распечатывает с использованием
программного электронного комплекса 1 экземпляр расписки, на обратной
стороне которой делает надпись "оригинал расписки утерян", ставит дату и
подпись;

знакомит заявителя с содержанием результата предоставления
муниципальной услуги;

выдает результат предоставления муниципальной услуги.
Заявитель подтверждает получение результата предоставления

муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей
графе расписки, которая хранится в МФЦ.

Результатом административной процедуры является предоставление
зарегистрированного трудового договора (либо регистрация факта прекращения
трудового договора) либо письменного отказа в регистрации трудового
договора.

Срок административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в

приложении № 4 к Административному регламенту.

Раздел 4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами положений
Административного регламента и иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а
также принятием ими решений.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами по предоставлению
муниципальной услуги, ответственными должностными лицами МФЦ и
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Администрации осуществляется их непосредственными руководителями.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок

соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных
нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края и
муниципальных правовых актов при предоставлении ответственными
должностными лицами муниципальной услуги, подготовки ответов на
обращения граждан.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том
числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления
муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги осуществляется в формах:

- плановых проверок соблюдения и исполнения ответственными
должностными лицами положений настоящего Административного регламента,
иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению
муниципальной услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения ответственными
должностными лицами положений настоящего Административного регламента,
осуществляемых по обращениям физических лиц, по поручениям главы
Новоплатнировского сельского поселения Ленинградского района, на
основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение
положений настоящего административного регламента.

4.2.2. Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты и
качества предоставления муниципальной услуги устанавливается и
осуществляется на основании правового акта Администрации.

4.2.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или
отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может
проводиться по конкретному обращению граждан. Результаты проверки
оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и
предложения по их устранению.

4.2.4. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяются:
знание ответственными должностными лицами требований настоящего

Административного регламента, нормативных правовых актов,
устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение ответственными должностными лицами сроков и
последовательности исполнения административных процедур, установленных
настоящим Административным регламентом;

правильность и своевременность информирования заявителей об
изменении административных процедур, предусмотренных настоящим
Административным регламентом;

определение сроков устранения нарушений и недостатков, выявленных в
ходе предыдущих проверок.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия
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(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления
муниципальной услуги.

4.3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления
нарушений прав заявителя, осуществляется привлечение виновных лиц к
ответственности, в соответствии с действующим законодательством Российской
Федерации и Краснодарского края.

4.3.2. Ответственные должностные лица, виновные в неисполнении или
ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного
регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут
гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в
порядке, установленном действующим законодательством Российской
Федерации.

4.3.3.  Должностные лица несут персональную ответственность за
соблюдение сроков и последовательности совершения административных
действий. Персональная ответственность данных лиц закрепляется в их
должностных инструкциях.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны
граждан, их объединений и организаций:

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности
(эффективности).

4.4.2. Общественный контроль за исполнением муниципальной услуги
может осуществляться в соответствии с действующим законодательством
Российской Федерации.

4.4.3. Граждане, их объединения и организации могут контролировать
предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной
информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам
проверок мерах.

Раздел 5.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,
А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и
(или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его
должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование
решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную
услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных
служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное
(внесудебное) обжалование в Администрации.

5.1.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной
услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя
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о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов
заявителя органом, предо ст авляющим муниципальную услугу,
многофункциона льным цент ром , д олжно стным лицом органа ,
предоставляющего муниципальную услугу, или муниципальным служащим при
получении данным заявителем муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы.
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является

конкретное решение и действие (бездействие) органов, предоставляющих
муниципальную услугу, а также действия (бездействия) должностных лиц и
муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в
результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной
услуги, созданы препятствия к предоставлению муниципальной услуги.

5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги;
нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги;

отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными
правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края,
муниципальными правовыми актами;

отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
муниципальной услуги документах, либо нарушения установленного срока для
таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на
рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена
жалоба.

5.3.1. Заявитель может направить жалобу в письменной форме на
почтовый адрес Администрации, в адрес главы Новоплатнировского сельского
поселения Ленинградского района, а также в форме электронного сообщения на
электронный адрес Администрации, либо обратиться лично в Администрацию

19



во время личного приема или по телефону  (86145) 7-80-67.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в

электронной форме в Администрацию.
5.4.2. Жалоба на решения, принятые начальником общего отдела,

предоставляющего муниципальную услугу, подается главе Новоплатнировского
сельского поселения Ленинградского района.

5.4.3. Жалоба в устной форме предъявляется на личном приеме. При
личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5 . 4 . 4 . Жа л о б а може т б ы т ь н ап р а вл е н а п о п оч т е , ч е р е з
многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,
предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных
услуг, либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть
принята при личном приеме заявителя.

5.4.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц,
муниципальных служащих устанавливаются нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края
и муниципальными правовыми актами.

5.4.6. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о
местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера)
контактного телефона(ов), адрес (адреса) 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. Сроки рассмотрения жалобы.
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 заявителя либо в исправлении

20



допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня
ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить
случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в
случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством
Российской Федерации.

5.6.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы
законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7.2. В случае признания жалобы обо снованной жалоба

удовлетворяется, 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными
правовыми актами, а также в иных формах.

5.7.3. В случае признания жалобы об обжаловании решений и действий
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также
действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе
предоставления муниципальной услуги необоснованной заявителю
направляется письменное уведомление, в котором разъясняется порядок
обращения в суд общей юрисдикции в порядке гражданского судопроизводства
в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его
прав и свобод. Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения
необоснованным и о принятых мерах.

5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы признаков состава административного правонарушения или
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы
прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения
жалобы.

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,
указанного в подпункте 5.7.1 пункта 5.7 раздела 5 административного
регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах
рассмотрения жалобы.

5.8.2. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства
являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на
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обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема.
При несогласии заявителя дается письменный ответ по существу поставленных
в жалобе вопросов.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.
5.9.1. Заявитель вправе обжаловать в суде решение органа местного

самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, принятое по
жалобе, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявитель вправе в
течение трех месяцев обратиться непосредственно в суд или вышестоящий в
порядке подчиненности орган местного самоуправления, к должностному лицу,
муниципальному служащему.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования рассмотрения жалобы.

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

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и
рассмотрения жалобы.

5.11.1. О порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут быть
проинформированы:

по телефону;
по письменному обращению;
при личном обращении заявителей в Администрацию;
по письменному запросу на адрес электронной почты Администрации

(novoplat_sp@mail.ru);
на информационных стендах Администрации;
в средствах массовой информации.

Начальник отдела по общим вопросам 
администрации Новоплатнировского сельского 
поселен Ленинградского района                                                        Л.Э. Шостак

                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ 1
                                                                  к Административному регламенту

                                                          «Уведомительная регистрация 
                                                                     трудового договора с работодателем
                                                                    физическим лицом, не являющимся 
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индивидуальным предпринимателем»
                                                    

Штампы
для уведомительной регистрации трудового договора с работодателем -

физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

1.Штамп для регистрации трудового договора

Трудовой договор зарегистрирован в 
администрации Новоплатнировского 
сельского  поселения Ленинградского  
района
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 
Новоплатнировского сельского поселения 
Ленинградского района
Регистрационный номер_________________
«___» _________________ 20___ года
_______________________________________
(должность)
__________________ / ___________________
        (подпись)                               (Ф.И.О.)
МП

Начальник отдела по общим вопросам 
администрации Новоплатнировского сельского 
поселен Ленинградского района                                                        Л.Э. Шостак
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                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ 2
                                                                  к Административному регламенту

                                                          «Уведомительная регистрация 
                                                                     трудового договора с работодателем
                                                                    физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем»

Главе Новоплатнировского сельского
поселения Ленинградского  района 
_________________________

       

Заявление
о регистрации трудового договора, заключенного работодателем-

физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем
с работником

Прошу зарегистрировать в администрации Уиманского городского
п о с е л е н и я т р у д о в о й д о г о в о р , з а к л ю ч е н н ы й м н о й
__________________________________________________________________,

(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 договора.
_____________________             __________________ /____________________

дата подачи заявления подпись
расшифровка подписи

Начальник отдела по общим вопросам 
администрации Новоплатнировского сельского 
поселен Ленинградского района                                                        Л.Э. Шостак
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                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ 3
                                                                  к Административному регламенту

                                                          «Уведомительная регистрация 
                                                                     трудового договора с работодателем
                                                                    физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем»
                                                  

Трудовой договор
(по основному месту работы на неопределенный срок)

г. [место заключения договора] [число, месяц, год]

[Ф. И. О./Полное наименование работодателя] в л и ц е [наименование
должности, Ф. И. О.], действующего на основании [Устава, положения,
доверенности], именуемый в дальнейшем "Работодатель", с одной стороны и
гражданин(ка) РФ
[Ф. И. О. работника], именуемый(ая) в дальнейшем "Работник", с другой
стороны, вместе именуемые "Стороны", заключили настоящий договор о
нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1. По настоящему трудовому договору Работник обязуется выполнять
обязанности по профессии/должности [указывается работа по должности в
соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с
указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы]
в [место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в
филиале, представительстве или ином обособленном структурном
подразделении организации, расположенном в другой местности, - место
работы с указанием обособленного структурного подразделения и его
местонахождения], а Работодатель обязуется обеспечивать Работнику
необходимые условия труда, предусмотренные трудовым законодательством,
а также своевременную и полную выплату заработной платы.
1.2. Работа по настоящему договору является для Работника основным местом
работы.
1.3. Условия труда на рабочем месте по степени вредности и (или) опасности
являются [оптимальными (1 класс)/допустимыми (2 класс)/вредными
(указать класс и подкласс вредности)/опасными (4 класс)].
1.4. Нормы выдачи смывающих и (или) обезвреживающих средств,
соответствующие условиям труда на рабочем месте Работника, (на месяц):

защитные средства [вписать нужное]
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очищающие средства [вписать нужное]
средства восстанавливающего, регенерирующего действия [вписать нужное]

1.5. Срок испытания при приеме на работу составляет [указать срок]./Работник
принимается на работу без испытания.
1.6. Трудовой договор заключен на неопределенный срок.
1.7. Работник обязан приступить к работе с [число, месяц, год].

2. Права и обязанности работника

2.1. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям
охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором [при его
наличии];
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии
со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством
выполненной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и
категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней,
нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны
труда на рабочем месте;
- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке,
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных
интересов;
- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом
РФ, иными федеральными законами, при наличии - и коллективным договором
формах;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении
коллективного договора, соглашений;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не
запрещенными законом способами;
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право
на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами;
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- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных
федеральными законами;
- [и н ы е п р а в а , п р е д ус м о т р е н н ы е д е й с т ву ю щ и м трудовым
законодательством и иными нормативными правовыми актами,
содержащими нормы трудового права, коллективным договором,
локальными нормативными актами].
2.2. Работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него
трудовым договором;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу
третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
- незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и
здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества
третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет
ответственность за сохранность этого имущества);
- применять по назначению и в соответствии со Стандартом смывающие и
(или) обезвреживающие средства, выданные ему в установленном порядке;
- [иные обязанности, предусмотренные действующим трудовым
законодательством и иными нормативными правовыми актами,
содержащими нормы трудового права, коллективным договором,
локальными нормативными актами].

3. Права и обязанности работодателя

3.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовой договор с Работником в порядке и
на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами;
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;
- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного
отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц,
находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за
сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил
внутреннего трудового распорядка;
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- привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законами;
- принимать локальные нормативные акты;
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты
своих интересов и вступать в них;
- создавать производственный совет;
- [и н ы е п р а в а , п р е д ус м о т р е н н ы е д е й с т ву ю щ и м трудовым
законодательством и иными нормативными правовыми актами,
содержащими нормы трудового права, коллективным договором,
локальными нормативными актами].
3.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия
трудового договора, соглашений, коллективного договора [при его наличии];
- предоставить Работнику работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие
государственным нормативным требованиям охраны труда;
- обеспечивать Работника оборудованием, инструментами, технической
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им
трудовых обязанностей;
- обеспечивать Работнику равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату
в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ,
коллективным договором [при его наличии], правилами внутреннего трудового
распорядка, трудовым договором;
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;
- предоставлять представителям работников полную и достоверную
информацию, необходимую для заключения коллективного договора,
соглашения и контроля за их выполнением;
- знакомить Работника под роспись с принимаемыми локальными
нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой
деятельностью;
- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной
власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного
надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных
правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных
органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль
(надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные
за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов,
содержащих нормы трудового права;
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать
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меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах
указанным органам и представителям;
- создавать условия, обеспечивающие участие Работника в управлении
организацией в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами и коллективным договором [при его наличии];
- обеспечивать бытовые нужды Работника, связанные с исполнением им
трудовых обязанностей;
- осуществлять обязательное социальное страхование Работника в порядке,
установленном федеральными законами;
- возмещать вред, причиненный Работнику в связи с исполнением им трудовых
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации;
- предоставлять Работнику смывающие и (или) обезвреживающие средства в
соответствии с Типовыми нормами бесплатной выдачи работникам
смывающих и (или) обезвреживающих средств;
- при выдаче смывающих и (или) обезвреживающих средств информировать
Работника о правилах их применения;
- [иные обязанности, предусмотренные действующим трудовым
законодательством и иными нормативными правовыми актами,
содержащими нормы трудового права, коллективным договором,
локальными нормативными актами].

4. Рабочее время и время отдыха

4.1. Работнику устанавливается [пятидневная рабочая неделя с двумя
выходными днями/шестидневная рабочая неделя с одним выходным
днем/рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему
графику/неполная рабочая неделя].
4.2. Продолжительность ежедневной работы/неполной рабочей недели
составляет [значение] часов.
4.3. Время начала и окончания работы, время предоставления перерыва и его
продолжительность [в случае предоставления выходных по скользящему
графику - чередование рабочих и нерабочих дней] устанавливаются
правилами внутреннего трудового распорядка.
4.4. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск
продолжительностью [значение] календарных дней.
4.5. Работнику предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый
отпуск продолжительностью [значение] календарных дней [указать основание
предоставления дополнительного отпуска].
4.6. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам
Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без
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сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по
соглашению между Работником и Работодателем.

5. Условия оплаты труда

5.1. Работнику устанавливается оклад в размере [сумма цифрами и прописью]
рублей.
5.2. Доплаты и надбавки компенсационного характера, в том числе за работу в
условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок
стимулирующего характера и системы премирования, устанавливаются
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового
права.
5.3. Заработная плата выплачивается Работнику [указать конкретные числа
календарного месяца]./Заработная плата выплачивается Работнику не реже
чем каждые полмесяца в день, установленный правилами внутреннего
трудового распорядка.
5.4. При выполнении работы за пределами нормальной продолжительности
рабочего времени, в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни,
при совмещении профессий (должностей), при исполнении обязанностей
временно отсутствующего сотрудника Работнику производятся
соответствующие доплаты в порядке и размере, установленных коллективным
договором и локальными нормативными актами.
5.5. На период действия настоящего трудового договора на Работника
распространяются все гарантии и компенсации, предусмотренные
действующим трудовым законодательством РФ.

6. Ответственность сторон

6.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Работником своих
обязанностей, указанных в настоящем трудовом договоре и должностной
инструкции, нарушения трудового законодательства РФ, а также причинения
Работодателю материа льного ущерба он не с ет дисциплинарную,
материальную и иную ответственно сть согласно действующему
законодательству РФ.
6.2. Работодатель несет перед Работником материальную и и н у ю
ответственность согласно действующему законодательству РФ.

7. Заключительные положения

7.1. Споры между Сторонами, возникающие при исполнении настоящего
трудового договора, рассматриваются в порядке, установленном Трудовым
кодексом РФ и иными федеральными законами.
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7.2. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим трудовым договором,
Стороны руководствуются законодательством РФ, регулирующим трудовые
отношения.
7.3. Трудовой договор заключен в письменной форме, составлен в двух
экземплярах, каждый из которых имеет одинаковую юридическую силу.
7.4. Все изменения и дополнения к настоящему трудовому договору
оформляются двусторонним письменным соглашением.
7.5. Настоящий трудовой договор может быть прекращен по основаниям,
предусмотренным действующим трудовым законодательством.

8. Реквизиты и подписи сторон

Работодатель

[вписать нужное]
[должность, подпись, инициалы, 
фамилия]
М. П.

Работник

[вписать нужное]
[подпись, инициалы, фамилия]

Экземпляр трудового договора мною получен [число, месяц, год] [подпись, 
фамилия, инициалы работника]

Начальник отдела по общим вопросам 
администрации Новоплатнировского сельского 
поселен Ленинградского района                                                        Л.Э. Шостак

                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ 4
                                                                  к Административному регламенту

                                                          «Уведомительная регистрация 
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                                                                     трудового договора с работодателем
                                                                    физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем»
                                                    

Блок-схема
последовательности действий, осуществляемых в ходе предоставления

муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с
работодателем-физическим лицом, не являющимся индивидуальным

предпринимателем» на территории Новоплатнировского сельского  поселения
Ленинградского района

Приём, первичная обработка и регистрация
поступившего запроса, передача запроса и
прилагаемых к нему документов из МФЦ в

Администрацию

  Приём, первичная обработка
поступившего запроса, и прилагаемых к

нему документов в администрации

 

Регистрация запроса и прилагаемых к нему документов в Администрации
(1 календарный день)

 

Рассмотрение запроса и принятие решения о предоставлении или
отказе в предоставлении муниципальной услуги

(3 календарных дня)

 

Регистрация  трудового договора
(5 календарных дней)

 Подготовка письменного
уведомления об отказе в в

регистрации трудового договора (5
календарных дней)

Начальник отдела по общим вопросам 
администрации Новоплатнировского сельского 
поселен Ленинградского района                                                        Л.Э. Шостак
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