17

                                                                   [image: ]                                   
ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ-КУБИНСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Устье

от                                                                                                                       №

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником
             
         В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Усть-Кубинского муниципального округа от 17 ноября 2025 года № 1869  «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ст. 38 Устава округа администрация округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
         1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником.
	2. Признать утратившим силу постановление администрации округа от 9 января 2023 года № 39 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником».
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.


Глава округа                                                                                               С.А. Щербаков

	



	
	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации округа _____ № __
(приложение)




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
по уведомительной регистрации трудовых договоров, 
заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником

I.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем (далее – работодатель), с работником (далее соответственно – административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:
а) работодатели, зарегистрированные по месту жительства на территории Усть-Кубинского муниципального округа, заключившие трудовой договор с работником (далее - заявитель – работодатель, заявитель);
б) работники (в случае обращения для регистрации факта прекращения трудового договора, заключенного работодателем с работником, в связи со смертью работодателя или отсутствием сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, в связи с иными обстоятельствами, не позволяющими продолжать трудовые отношения и исключающими возможность регистрации факта прекращения трудового договора непосредственно работодателем, а также для получения заверенной копии трудового договора, в случае утраты его подлинного экземпляра) (далее -  заявитель – работник, заявитель); 
в) иные уполномоченные на то лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - представитель заявителя).

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

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется:
2.2.1.1. Администрацией Усть-Кубинского муниципального округа в полном объеме;
2.2.1.2. МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. При уведомительной регистрации трудовых договоров (внесения изменений в трудовые договоры), заключенных работодателем  с работником: 
регистрация факта заключения трудового договора (внесения изменений в трудовой договор) с проставлением на трудовом договоре штампа о регистрации и направление (вручение) уведомления о регистрации трудового договора (внесения изменений в трудовой договор) (приложение 1 к настоящему административному регламенту); 
либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 2 к административному регламенту). 
2.3.2. При регистрации факта прекращения трудовых договоров: 
регистрация факта прекращения трудового договора с проставлением на трудовом договоре штампа о прекращении и направление (вручение) уведомления о регистрации факта прекращения трудового договора (приложение 3 к настоящему административному регламенту); 
либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 2 к настоящему административному регламенту). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 рабочих дней  со дня поступления (регистрации) в Уполномоченный орган (МФЦ)  заявления и прилагаемых к нему документов.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель – работодатель  представляет (направляет) следующие документы в Уполномоченный орган (МФЦ):
2.5.1.1. Для регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор): 
а) заявление о регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор) (приложение 4 к настоящему административному регламенту); 
б) документ, удостоверяющий личность заявителя - работодателя (при личном обращении); 
в) три экземпляра (оригинала) трудового договора (изменений в трудовой договор), подписанные работодателем и работником; 
г) письменное согласие одного из родителей (попечителя) и отдела опеки и попечительства (если трудовой договор заключается с работником, не достигшим возраста шестнадцати лет). 
2.5.1.2. Для регистрации факта прекращения трудового договора заявитель - работодатель представляет в Уполномоченный орган  (МФЦ): 
а) заявление о регистрации факта прекращения действия трудового договора (приложение 5 к настоящему административному регламенту); 
б) документ, удостоверяющий личность заявителя - работодателя (при личном обращении);
в)  приказ (распоряжение) об увольнении работника; 
г) один оригинал зарегистрированного трудового договора. 
2.5.1.3. Для регистрации факта прекращения трудового договора  заявитель – работник представляет в Уполномоченный орган (МФЦ): 
а) заявление о регистрации факта прекращения действия трудового договора (приложение 5 к настоящему административному регламенту); 
б) документ, удостоверяющий личность заявителя - работника (при личном обращении); 
в) оригинал зарегистрированного трудового договора. 
В случае подачи вышеуказанных документов, представителем заявителя, дополнительно представляются документы, подтверждающие его личность и полномочия. 
Заявление оформляется на русском языке, заверяется подписью заявителя.
Заявление по просьбе заявителя может быть заполнено специалистом, ответственным за прием документов, с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки полностью свои фамилию, имя, отчество (при наличии) и ставит подпись.
При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур.
Бланки заявлений, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги размещаются на официальном сайте Уполномоченного органа в сети Интернет с возможностью их бесплатного скачивания (копирования).
В случае представления документов на иностранном языке они должны быть переведены заявителем на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены. 
Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание. 
В качестве документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, должна быть предоставлена доверенность, заверенная нотариально.
2.5.2. Документы, необходимые  в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, не требуются
2.5.3. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть представлены следующими способами:
а) путем личного обращения в Уполномоченный орган (МФЦ);
б) посредством почтовой связи.
в) по электронной почте
2.5.4. В случае представления документов на бумажном носителе  копии документов представляются с предъявлением подлинников либо заверенные в нотариальном порядке. Должностное лицо администрации округа, ответственное за  предоставление муниципальной услуги, делает на копии отметку о ее соответствии подлиннику и возвращает подлинники заявителю, представителю заявителя при личном обращении в день их предоставления, при направлении почтовым отправлением – в течение 2 рабочих дней со дня их поступления способом, позволяющим подтвердить факт и дату их возврата.
Копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического лица, заверяется нотариусом.
2.5.5. Заявление и документы, предоставляемые в форме электронного документа, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - Федеральный закон № 63-ФЗ) и статьями 211 и 212 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Документ, подтверждающий полномочия физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя, представленный в форме электронного документа, удостоверяется усиленной электронной подписью нотариуса.

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

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления является выявление несоблюдения установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности квалифицированной электронной подписи (в случае направления заявления и прилагаемых документов, указанных в п. 2.5.1 настоящего административного регламента, в электронной форме).
2.7.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.
2.7.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги  являются:
а) отсутствие документов, определенных пунктом 2.5.1 настоящего административного регламента;
б) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не имеющего полномочий на совершение указанного действия;
г) отсутствие подписи работодателя или работника хотя бы в одном экземпляре трудового договора;
д) отсутствие даты заключения (даты подписания) трудового договора;
е) несоответствие сведений о документах, удостоверяющих личность работодателя или работника, указанных в трудовом договоре, представленным документам.

2.8.   Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или МФЦ

2.9.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут в случае обращения заявителя, представителя заявителя непосредственно в администрацию округа (МФЦ).
2.10. Срок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы, предусмотренные пунктом 2.5.1 настоящего административного регламента, регистрируется в день поступления в Уполномоченный орган (МФЦ).

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются
муниципальные услуги

2.11.1. Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы администрации округа.
Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, при наличии возможности оборудуется в соответствии с требованиями, обеспечивающими возможность беспрепятственного входа инвалидов в здание и выхода из него (пандусы, поручни, другие специальные приспособления).
Перед входом в здание обеспечивается возможность посадки лица с ограниченными возможностями здоровья в автотранспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.
2.11.2. На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, организуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе автотранспортных средств инвалидов.
Доступ инвалидов к парковочным местам является бесплатным.
2.11.3. Гражданам, относящимся к категории инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, обеспечиваются:
1) возможность самостоятельного передвижения по зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью должностных лиц администрации округа;
2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, где предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью должностных лиц администрации округа;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зрения и самостоятельного передвижения, по территории здания, в котором предоставляется муниципальная услуга;
4) содействие инвалиду при входе в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
5) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам предоставления муниципальной услуги, с учетом ограничения их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
6) обеспечение допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Минтруда России от 22 июня 2015 года № 386н;
7) оказание помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов и совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;
8) обеспечение при необходимости допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
9) оказание должностными лицами администрации округа, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.11.4. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
В помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.
2.11.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, наглядной информацией, а также текстом административного регламента. Настоящий административный регламент, постановление о его утверждении и перечень должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, должны быть доступны для ознакомления на бумажных носителях, а также в электронном виде (информационные системы общего пользования).
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом и (или) рельефно-контрастным шрифтом и шрифтом Брайля.
2.11.6. Места ожидания и приема должны быть удобными для заявителей, представителей заявителя, оборудованы столами, стульями, обеспечены бланками заявлений, образцами их заполнения, канцелярскими принадлежностями.
2.11.7. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - кабинетах приема заявителей, представителей заявителя.
Кабинеты для приема заявителей, представителей заявителя оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименования отдела, которые печатаются удобным для чтения шрифтом и (или) рельефно-контрастным шрифтом и шрифтом Брайля.
Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.
Для приема заявителей, представителей заявителя кабинеты должностных лиц администрации округа оборудуются сидячими местами (стульями, кресельными секциями).
2.11.8. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, размещаются на официальном сайте администрации округа и на Едином портале.

 2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) своевременность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге, в том числе на Региональном портале;
2) установление должностных лиц администрации округа, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
3) территориальная доступность - рабочие места располагаются в центральной части населенных пунктов, в которых находятся представители администрации округа.
2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;
2) количество обоснованных обращений граждан о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков предоставления муниципальной услуги, истребовании должностными лицами администрации округа документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;
3) количество взаимодействий заявителя, представителя заявителя с должностными лицами администрации округа при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность.
2.12.3.Заявителям, представителям заявителя обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.12.4. Возможность получения результата муниципальной услуги в многофункциональном центре.
2.12.5. Возможность получения муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг, в том числе по экстерриториальному принципу, отсутствует.
2.12.6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги размещаются на официальном сайте округа и на Едином портале.

2.13. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
 2.13.1.Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
III.  Состав, последовательность и сроки
выполнения административных процедур (действий)

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) приостановление предоставления муниципальной услуги;
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
5) предоставление результата муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

3.2. Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в администрацию округа заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов одним из способов, указанных в пункте 2.5.3 административного регламента.
3.2.2.Должностным лицом администрации округа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от способа подачи заявления устанавливается личность заявителя, представителя заявителя:
- при личном обращении в администрацию округа – на основании документа, удостоверяющего личность;
- при подаче заявления по электронной почте – проверка сведений о личности заявителя, о документе, удостоверяющем личность заявителя, осуществляется в соответствии с п.2.5.5.
3.2.3. Основания для отказа в приеме заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
3.2.4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией округа.
3.2.5. Прием  заявления, документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  зависит от места жительства  заявителя на территории Вологодской области.
3.2.6. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется в соответствии с подразделом 2.10 административного регламента.
3.2.7. Результатом выполнения административной процедуры является получение должностным лицом администрации округа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на рассмотрение зарегистрированного заявления и прилагаемых документов.
3.2.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3. Межведомственное информационное взаимодействие
При предоставлении муниципальной услуги межведомственное взаимодействие с другими организациями не предусмотрено.

3.4.  Приостановление предоставления муниципальной услуги
Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
3.5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной процедуры, является получение заявления и прилагаемых документов должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги на рассмотрение.
3.5.2. В случае поступления заявления и прилагаемых документов в электронной форме должностное лицо администрации округа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в день получения заявления и прилагаемых документов проводит проверку электронной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы, в соответствии с требованиями законодательства, предъявляемого к электронным подписям.
Проверка усиленной неквалифицированной электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги. Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.
Проверка простой электронной подписи не проводится.
3.5.3. Если в случае проверки электронной подписи заявителя на документах, указанных в пункте 2.5.1 административного регламента, установлено несоблюдение условий признания ее действительности, должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня окончания указанной проверки готовит уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления и прилагаемых документов с указанием причин отказа.
3.5.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет полноту представленных документов и рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы на наличие оснований, предусмотренных пунктом 2.7.3 настоящего административного регламента.
3.5.5. В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 2.7.3 настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
3.5.5.1. Готовит проект постановления администрации округа о предоставлении муниципальной услуги и передает его на подписание руководителю Уполномоченного органа.
3.5.5.2. После подписания проекта постановления администрации округа о предоставлении муниципальной услуги, регистрирует факт заключения трудового договора (внесения изменений в трудовой договор), факт прекращения трудового договора путем внесения соответствующей записи в журнал регистрации трудовых договоров.
3.5.5.3. После внесения соответствующей записи в журнале регистрации трудовых договоров, готовит и передает на подпись руководителю Уполномоченного органа уведомление о регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор) по форме согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту либо уведомление о регистрации факта прекращения трудового договора по форме согласно приложению 5 к настоящему административному регламенту.
3.5.5.4. После подписания соответствующего уведомления проставляет на трудовом договоре штамп о регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор) либо штамп о прекращении  трудового договора (далее -соответствующая отметка).
Записи штампа удостоверяются подписью руководителя Уполномоченного органа с указанием его фамилии, имени, отчества (при наличии), должности и печатью Уполномоченного органа.
Если трудовой договор состоит из двух и более листов, все листы трудового договора нумеруются и прошиваются. На оборотной стороне последнего листа трудового договора указываются количество прошитых и пронумерованных листов, инициалы и фамилия руководителя Уполномоченного органа, его подпись, Удостоверяются записи печатью Уполномоченного органа.
3.5.6. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуге, предусмотренных пунктом 2.7.3 настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
3.5.6.1. Готовит и передает на подпись руководителю Уполномоченного органа уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 5 к настоящему административному регламенту.
3.5.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.
3.5.8. Результатом настоящей административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги: уведомление о регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор) или уведомление о регистрации факта прекращения трудового договора; либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги: уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Направление (вручение) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги: уведомление о регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор) или уведомление о регистрации факта прекращения трудового договора; либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги: уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее соответствующее уведомление).
3.6.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет (вручает) заявителю (представителю заявителя) соответствующее уведомление способом, указанным заявителем (представителем заявителя) при подаче заявления.
3.6.3. Максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня после принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.6.4. Результатом административной процедуры является направление (вручение) заявителю (представителю заявителя) соответствующего уведомления с приложением трудовых договоров с соответствующей отметкой о регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор) или факта прекращения трудового договора, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.






















	Приложение 1
к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации округа от _________ №__



                                                           
                                                                                  
                                                                    Ф.И.О. ____________________________

                                                                    Адрес: ____________________________


Уведомление
о регистрации трудового договора
(изменений в трудовой договор)

Уважаемый (ая) ______________!

    Рассмотрев  Ваше  заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной   услуги   «Уведомительная  регистрация  трудовых  договоров, заключенных  (прекращенных) работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным  предпринимателем,  с  работником»,  сообщаем, о регистрации трудового  договора (изменений в трудовой договор), заключенного между Вами и работником _________________________________________________.
                              (фамилия, имя, отчество (при наличии) работника)
    Дата регистрации: _______________, регистрационный номер _____________.
    Трудовой договор в ________ подлинных экземплярах прилагается.

_________________ _________________/______________________________/
    (должность)                                      (подпись)                                       (расшифровка подписи)

«___» __________ 20__ г.
Ф.И.О. исполнителя
Тел.













	Приложение 2
к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации округа от _____ № ___





                                                                                             Ф.И.О.____________________

                                                                                       Адрес: ____________________

Уведомление
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемый (ая) ______________!

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

_________________ _________________/______________________________/
       (должность)                                     (подпись)                                         (расшифровка подписи)

«___» __________ 20__ г.	

Ф.И.О. исполнителя
Тел.














	Приложение  3
к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации округа  от ___ № ___




                                                                             Ф.И.О.____________________________

                                                                             Адрес:____________________________

Уведомление
о регистрации факта прекращения трудового договора

Уважаемый (ая) ______________!

Рассмотрев  Ваше  заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной   услуги   «Уведомительная  регистрация  трудовых  договоров, заключенных  (прекращенных) работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным  предпринимателем,  с  работником»,  сообщаем о регистрации факта прекращения трудового договора от _______    № ____________,
заключенного между:_____________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) работодателя)
_______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) работника)
          Дата  регистрации   факта   прекращения:   _________________________,
регистрационный номер ________________________________.
          Трудовой договор в ___________ подлинных экземплярах прилагается.

_________________ _________________/______________________________/
               (должность)                            (подпись)                                        (расшифровка подписи)

«___» __________ 20__ г.

Ф.И.О. исполнителя
Тел.













	Приложение  4
к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации округа от ___ №___



                                   В 
                                ___________________________
                                    (наименование органа, предоставляющего услугу)
___________________________
                                  от: _____________________________
                 (Ф.И.О. заявителя, почтовый адрес             и/или адрес электронной почты, контактные телефоны)
Заявление
о регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор)

    Прошу зарегистрировать в _______________________________________
(указать: трудовой договор, изменения к трудовому договору)
заключенный мной _______________________________________________________________,
                    (фамилия, имя, отчество (при наличии) работодателя)
зарегистрированным(ой) по адресу ________________________________________________________________
                                                                                              (в соответствии с регистрацией,
контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии)
с работником _____________________________________________________
                    (фамилия, имя, отчество (при наличии) работника)
    Для регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор) представляю следующие документы:
    1. ____________________________________________________________________
    2. ____________________________________________________________________
    
«____» ________ 20__ г.                Подпись заявителя _____________

	Результат услуги прошу направить:
	место для отметки:

	Почтой на адрес местонахождения
	

	Вручить лично
	

	В МФЦ
	


________________________________________________________________
                                линия отреза
Расписка-уведомление о приеме документов
    Заявление и документы гр. _____________________________________________
(фамилия, инициалы)
приняты ___ ________ 20___ г. и зарегистрированы № ________________________
________________________________________________________________________
(фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего документы)

	
		Приложение 5
к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации округа от ____ №___


	
	В _____________________________
(наименование органа, предоставляющего услугу)
От _________________________
____________________________
(Ф.И.О. заявителя, почтовый адрес и/или адрес электронной почты, контактные телефоны)


Заявление
о регистрации факта прекращения действия
трудового договора
Прошу    зарегистрировать    факт   прекращения   трудового   договора,
заключенного между ______________________________________________,
                                    (фамилия, имя, отчество (при наличии) работодателя)
зарегистрированным (ой) по адресу ____________________________________
                                     (в соответствии с регистрацией,
_____________________________________________________________,
         контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии))
и работником ___________________________________________________________
                    (фамилия, имя, отчество (при наличии) работника)
_______________________________________________________________.
    Основания прекращения трудового договора: _______________________
    Для   регистрации  факта  прекращения  трудового  договора  представляю следующие документы:
    1. ____________________________________________________________________
    2. ____________________________________________________________________
  «____» ________ 20__ г.                                 Подпись заявителя __________________

	Результат услуги прошу направить:
	место для отметки:

	Почтой на адрес местонахождения
	

	Вручить лично
	

	В МФЦ
	


________________________________________________________________
                                линия отреза
Расписка-уведомление о приеме документов
    Заявление и документы гр. _____________________________________________
(фамилия, инициалы)
приняты ___ ________ 20___ г. и зарегистрированы № ________________________
________________________________________________________________________
(фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего документы)
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