PAGE  
2

ПРОЕКТ

О внесении изменений в постановление администрации 

Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района от 15 февраля 2016 года № 43 «Об утверждении 

административного регламента предоставления

 администрацией Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги

 «Уведомительная регистрация трудового договора 

с работодателем физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем»

В целях реализации на территории Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района Федерального закона от 27 июля 2010 года                     № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района, постановлением администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района от 1 февраля 2013 года № 3 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить изменения, вносимые в приложение к постановлению администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района                         от 15 февраля 2016 года № 43 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем» (прилагаются).

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района.

3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.

Глава

Ейскоукрепленского сельского поселения

Щербиновского района                                                                           А.А.Колосов

ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации

Ейскоукрепленского сельского

поселения Щербиновского района

от______________ №_____
ИЗМЕНЕНИЯ,

вносимые в приложение к постановлению администрации
Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского 
района от 15 февраля 2016 года № 43 «Об утверждении 

административного регламента предоставления

 администрацией Ейскоукрепленского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной 

услуги «Уведомительная регистрация трудового договора 

с работодателем физическим лицом, не являющимся 

индивидуальным предпринимателем»
1. Подпункт 2 пункта 1.3 раздела I Административного регламента дополнить следующим содержанием:
« eusp_@mail.ru»;
2. Раздел 3 Административного регламента изложить в новой редакции:
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация поступившего заявления и прилагаемых документов;

2) рассмотрение заявления и подготовка документов;

3) регистрация и выдача результата муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация поступившего заявления 

и прилагаемых документов 

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в МФЦ или Администрацию с приложением всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 настоящего административного регламента.

Административная процедура состоит из следующих административных действий:

прием и регистрация заявления и документов либо отказ в приеме заявления;

установление личности заявителя, либо полномочия представителя;

проверка наличия всех необходимых документов и правильности их оформления (копии документов удостоверены в установленном законодательством порядке; тексты документов написаны разборчиво; имена физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, дающих возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающих сомнения в законности предоставленных документов; документы не содержат серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание);

оказание помощи заявителю в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги;

консультация заявителя по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок приема документов - 15 минут.

Лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления с комплектом документов, является специалист МФЦ или специалист Администрации, осуществляющий прием документов.

Критериями принятия решения о приеме и регистрации заявления является наличие соответствующим образом оформленного заявления с приложением необходимых документов.

Результатом административной процедуры является принятие заявления с приложением необходимых документов специалистом МФЦ или специалистом Администрации.

Результат административной процедуры регистрируется специалистом МФЦ или специалистом Администрации в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.2. Рассмотрение заявления и подготовка документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение главой Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района (далее – Глава) документов о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. При получении заявления, Глава определяет специалиста, ответственного за проведение административных процедур и передаёт ему документы.

3.2.3. Ответственный исполнитель в течение 2 календарных дней после поступления документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, проверяет содержание представленного на уведомительную регистрацию трудового договора на соответствие требованиям, предъявляемым трудовым законодательством к содержанию трудового договора, выявляет наличие оснований предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в течение 3 календарных дней готовится письменное уведомление с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги ответственный исполнитель в течение 3 календарных дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги:

регистрирует трудовой договор работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, с работником в трёх подлинных экземплярах, подписанных работодателем и работником, путём присвоения трудовому договору регистрационного номера, соответствующего порядковому номеру в регистрационном журнале на момент представления трудового договора;

три экземпляра трудового договора заверяются подписью Главы
информация о зарегистрированном трудовом договоре вносится в электронную базу.

Передача документов осуществляется с внесением соответствующих данных в электронную базу (с указанием даты, времени и лица, которому переданы документы).

3.2.6. Критерием принятия решения при предоставлении муниципальной услуги будет являться соответствие документов требованиям действующего законодательства.

3.2.7. Результатом административной процедуры является:

зарегистрированный трудовой договор с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, либо письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги..

3.2.9. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 8 календарных дней.

3.3. Регистрация и выдача результата 

муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, либо письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Содержание административного действия: регистрация и выдача подготовленного результата.

Результат муниципальной услуги регистрируется в журнале.

Результат муниципальной услуги выдается заявителю лично в Администрации либо МФЦ.

Срок исполнения данной административной процедуры 1 рабочий день.

Передача результата муниципальной услуги из Администрации в             МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи. 

При передаче пакета документов курьер МФЦ, принимающий их, проверяет в присутствии специалиста Администрации соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у курьера МФЦ, второй - в Администрации.

Специалист, ответственный за выдачу документов, делает запись в книге учета выданных документов, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов. Заявитель расписывается в получении документов в книге учета (журнале).

Критерии принятия решений – зарегистрированный трудовой договор с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, либо письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результат административной процедуры - выдача зарегистрированного  трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, либо письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - отметка о получении конечного результата.

Глава 
Ейскоукрепленского сельского поселения 
Щербиновского района                                                                          А.А.Колосов


























































































