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ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация 
трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся 
индивидуальным предпринимателем»
Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Тбилисского сельского поселения Тбилисского района (отдел делопроизводства и организационно-кадровой работы)

	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
	2300000000195591324

	3. 
	Полное наименование услуги
	«Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»

	4. 
	Краткое наименование услуги
	 «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»

	5. 
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Тбилисского сельского поселения Тбилисского района от 06.07.2012 № 422 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющемся индивидуальным предпринимателем»

	6. 
	Перечень «подуслуг»
	1. Регистрация трудовых договоров, заключаемых работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями.
2. Регистрация факта прекращения указанных трудовых договоров.

	7. 
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Участие в опросе «Мониторинг качества предоставления муниципальных услуг»


	

	Раздел 2. Общие сведения о «подуслугах»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа 

в предоставлении 
«подуслуги»
	Основания приостановления предоставления  «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление 

«подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины 
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины 
	КБК для взимания платы (государственной пошлины, в том числе для МФЦ
	
	

	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1. Регистрация трудовых договоров, заключаемых работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями.

	15 рабочих дней с момента регистрации заявления в администрации Тбилисского сельского поселения, в т.ч. поступившего из МФЦ
	         -
	нет
	1) заявителем не представлены подлинные документы, в том числе в случае подачи заявления и документов с использованием сети Интернет, включая федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг";

2) текст заявления, представленных документов не поддается прочтению;

3) заявитель  не относится к категории заявителей для данной  подуслуги ( не  работодатель - физическое лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателем);

4) заявителем не представлены :

-  заявление о предоставлении муниципальной услуги; 
- трудовой договор, подписанный работодателем и работником (в трех подлинных экземплярах);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (подлинник  и копия);

- документ, содержащий сведения о месте жительства заявителя на территории  Тбилисского сельского поселения (в соответствии с регистрацией);

- документ, удостоверяющий представительские полномочия;

5)    В заявлении и представленных документах имеются  подчистки, приписки, зачеркнутые слова  и иные неоговоренные исправления. Фамилии, имена, отчества, адреса   работодателя и работника  написаны  не полностью. Заявление и документы  исполнены карандашом; 
 6) документы представлены лицом, не имеющим полномочий на представление документов.
	1.Заявителем не представлены документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

2.представленные документы по форме и содержанию не соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством и Административным регламентом. 
	30 календарных дней
	нет
	-
	-
	-личное обращение в администрацию  Тбилисского сельского поселения ;

-почтовая связь;

-личное обращение в МФЦ;

-Единый портал государственных  и муниципальных услуг;
- официальный сайт  Тбилисского сельского поселения в сети "Интернет" 

	-лично в администрации Тавдинского городского округа; 

- посредством почтового отправления по адресу, указанному в заявлении.

	2.
Регистрация факта прекращения указанных трудовых договоров

	15 рабочих дней с мо-мента ре-гистрации заявления в администрации  Тбилисского сельского поселения , в т.ч. посту-пивших из МФЦ
	15 рабочих дней с

момента 

регистрации заявления в администрации  Тбилисского сельского поселения , в т.ч. поступивших из МФЦ
	нет
	1) заявителем не  представлены  подлинные  документы,  в том числе в случае подачи заявления и документов с использованием сети Интернет, включая федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг";

2) текст заявления, представленных документов не поддается прочтению;

3) заявитель  не относится к категории заявителей для данной  подуслуги 

4) заявителем не представлены :

-  заявление о предоставлении муниципальной услуги, 
- документ, удостоверяющий личность заявителя (подлинник  и копия);

- документ, содержащий сведения о месте жительства заявителя на территории Тбилисского сельского поселения (в соответствии с регистрацией);

- документ, удостоверяющий представительские полномочия;

5)    В заявлении и представленных документах имеются  подчистки, приписки, зачеркнутые слова  и иные неоговоренные исправления. Фамилии, имена, отчества, адреса   работодателя и работника  написаны  не полностью. Заявление и документы  исполнены карандашом; 
 6) документы представлены лицом, не имеющим полномочий на представление документов.
 7) отсутствие в трудовом договоре записи о прекращении трудового договора с указанием даты прекращения или основания прекращения, подписей работника и работодателя, а в случае  смерти работодателя-физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора работодателем - подписи работника.
	1.Заявителем не представлены документы, необходимые для получения муниципаль-ной услуги;

2.представленные документы по форме и со-держанию не соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством и Адми-нистративным регламентом.
	30 ка-лен-дарных дней
	Нет
	-
	-
	-личное обращение в администрацию  Тбилисского сельского поселения ;

-почтовая связь;

-личное обращение в МФЦ;

-Единый портал государственных  и муниципальных услуг;

- официальный сайт  Тбилисского сельского поселения в сети "Интернет" 


	-лично в администрации   Тбилисского сельского поселения ; 

- посредством почтового от-правления по  адресу, указанному в заявлении.


	Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение 
«подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Регистрация трудовых договоров, заключаемых работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями.

	1.1
	Работодатель - физическое лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателем, заключившее трудовой договор с работником и имеющее место жительства (в соответствии с регистрацией) на территории  Тбилисского сельского поселения
	-
	-
	да
	Уполномоченный представитель 
	доверенность
	Оформление в соответствии со статьям 185,185.1 Гражданского кодекса РФ
(простая письменная  или нотариально удостоверенная форма)

	
	2.
Регистрация факта прекращения  указанных   трудовых договоров

	2.1
	-работодатель - физическое лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателем;
-работник, в случае смерти работодателя-физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора работодателем.
	-
свидетель-ство о смерти

	-
	да
	Уполномоченный представитель
	доверенность
	Оформление в 
соответствии со статьям 185,185.1 Гражданского кодекса РФ
(простая письменная  или нотариально удостоверенная форма)


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№п/п
	Категория документа
	Наименования 

документов, 

которые 

представляет заявитель 

для получения 

«подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров   документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования 

к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1.Регистрация трудовых договоров, заключаемых работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями.

	1.1
	Заявление о регистрации трудового договора, заключенного работником с работодателем- физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем
	заявление
	1/0

Формирование в дело
	нет
	В заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений. Фамилии, имена, отчества, адреса   работодателя и работника должны быть написаны полностью, без сокращений. Заявление не должно быть исполнено карандашом
	приложение 1 к технологической схеме
	приложение 2 к технологической схеме

	1.2
	Документ, подтверждающий полномочия представителя  заявителя
	доверенность
	1/1

установление полномочий представителя заявителя/ формирование в дело
	при обра-щении представителя заяви-теля
	Оформление в соответствии со статьями 185, 185.1 Гражданского Кодекса РФ
	-
	-

	1.3
	Трудовой договор
	трудовой договор
	3/0

Возврат заявителю  после регистрации и формирование в дело
	нет
	В трудовом договоре указываются:

-фамилия, имя, отчество работника и фамилия, имя, отчество работодателя - физического лица, заключивших трудовой договор;

-сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя - физического лица;

-сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями;

-место и дата заключения трудового договора.

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия:

-место работы; 

-трудовая функция (конкретный вид поручаемой работнику работы); 

-дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с Трудовым Кодексом или иным федеральным законом;

-условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты;

-режим рабочего времени и времени отдыха;

-условия, определяющие в необходимых случаях характер работы 

условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами;

другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
	-
	-

	1.4
	Документ, содержащий сведения о месте жительства заявителя на территории Тбилисского сельского поселения (в соответствии с регистрацией)
	свидетельство о регистрации по месту пребывания  
	1/1 
сверка копии с оригиналом/формирование в дело
	Отсутствие в документе, удостоверяющем личность отметки о регистрации по месту жительства 
	
	-
	-

	1.5
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя)
	-паспорт гражданина РФ;

-временное удостоверение личности гражданина РФ;

- паспорт иностранного гражданина;
	1/1

Установление личности заявителя/ формирование в дело
	нет
	
	-
	-

	
	2. Регистрация факта прекращения  указанных трудовых договоров

	2 .1
	Заявление о регистрации факта прекращения трудового договора
	заявление
	1/0

Формирование в дело
	нет
	В заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений. Фамилии, имена, отчества, адреса   работодателя и работника должны быть написаны полностью, без сокращений. Заявление не должно быть исполнено карандашом
	приложение 3 к технологической схеме
	приложение 4 к технологической схеме

	2.2
	ранее зарегистрированный в администрации  Тбилисского сельского поселения трудовой договор 
	Трудовой договор
	1/0 

Возврат заявителю после регистрации


	нет
	 Должен содержать отметку о дате и основании прекращения трудового договора в соответствии с трудовым законодательством
	-
	-

	2.3
	документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя)
	-паспорт гражданина РФ;

-временное удостоверение личности гражданина РФ;

- паспорт иностранного гражданина;
	1/1

Установление личности заявителя/ формирование в дело
	нет
	
	-
	-

	2.4
	свидетельство о смерти работодателя  
	
	0/1

Формирование в дело
	в случае прекращения трудового договора в связи со смертью работодателя
	
	-
	-

	2.5
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	доверенность
	1/1

установление полномочий представителя заявителя/ формирование в дело
	при обра-щении представителя заяви-теля
	Оформление  в соответствии со статьями 185, 185.1  Гражданского Кодекса РФ
	-
	-


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной 

технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.Регистрация трудовых договоров, заключаемых работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися 
индивидуальными предпринимателями.

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	2.
Регистрация факта прекращения  указанных трудовых договоров

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел 6. Результат «подуслуги»
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом
 «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов являющихся результатом услуги 
	Образец документа/документов, являющихся результатом услуги 
	Способ 

получения 

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	1.Регистрация трудовых договоров, заключаемых работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися 

индивидуальными предпринимателями.
	

	1.1
	Трудовой договор  с отметкой о регистрации 
	  На всех подлинных экземплярах   представленных договоров  проставлена  регистрационная  надпись   с указанием слов: «ЗАРЕГИСТРИРОВАН ТРУДОВОЙ ДОГОВОР.  Место регистрации. Регистрационный номер и дата регистрации. Должность, ФИО и подпись специалиста». Указанная надпись скрепляется оттиском  печати администрации Тбилисского сельского поселения.
	положительный


	-

	-

	1.Лично в администрации Тбилисского сельского поселения;

2. почтовым отправлением (заказным письмом с уведомлением о вручении) по адресу, указанному в заявлении.
	нет
	 нет

	1.2
	Уведомление о приостановлении предоставления услуги
	В Уведомлении о приостановлении  должны  быть  указаны причины приостановления и срок, на который предоставление муниципальной услуги приостанавливается
	отрицательный
	-
	-
	1.Лично в администрации Тавдинского городского округа;

2. почтовым отправлением (заказным письмом с уведомлением о вручении) по адресу, указанному в заявлении.


	нет
	нет

	1.3
	Решение об отказе в предоставлении  услуги
	Решение об отказе в предоставлении услуги должно содержать  основания для отказа в предоставлении услуги. 
	отрицательный
	
	
	1.Лично в администрации Тбилисского сельского поселения;

2. почтовым отправлением (заказным письмом с уведомлением о вручении) по адресу, указанному в заявлении.
	нет
	нет

	
	2.Регистрация  факта прекращения  указанных трудовых договоров
	
	

	2.1
	Трудовой договор с отметкой о регистрации факта его прекращения
	 На  всех подлинных экземплярах представленных договоров проставлена регистрационная надпись  с указанием  слов: «ЗАРЕГИСТРИРОВАНО ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА".  Место регистрации. Дата.  Должность,  ФИО и подпись специалиста».  Указанная надпись   скрепляется оттиском  печати администрации  Тбилисского сельского поселения .
	 положительный
	-
	-
	1.Лично в администрации Тбилисского сельского поселения;

2. почтовым отправлением (заказным письмом с уведомлением о вручении) по адресу, указанному в заявлении.
	нет
	нет

	2.2
	Уведомление о при-остановле-нии предо-ставления услуги
	В Уведомлении о приостановлении должны быть указаны причины приостановления и срок, на который предоставление муниципальной услуги приостанавливается
	отрицательный
	-
	-
	1.Лично в администрации Тбилисского сельского поселения;

2. почтовым отправлением (заказным письмом с уведомлением о вручении) по адресу, указанному в заявлении.
	нет
	нет

	2.3
	Решение об отказе в предоставлении услуги
	Решение об отказе в предоставлении услуги должно содержать основания для отказа в предоставлении услуги.
	отрицательный
	-
	-
	1.Лично в администрации Тбилисского сельского поселения;

2. почтовым отправлением (заказным письмом с уведомлением о вручении) по адресу, указанному в заявлении.

3. по адресу электронной почты, указанному в заявлении.
	нет
	нет


Раздел 7 Технологические процессы предоставления услуги
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.Регистрация трудовых договоров, заключаемых работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися 

индивидуальными предпринимателями.

	1.1
	Прием и регистрация заявления
	Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги в администрацию Тбилисского сельского поселения (в МФЦ), поступление в администрацию Тбилисского сельского поселения заявления и документов, направленных в электронной форме или  посредством почтового отправления.   

После регистрации заявление передается главе администрации Тбилисского сельского поселения для резолюции, который в свою очередь направляет заявление о предоставлении муниципальной услуги на рассмотрение заведующему отделом правовой, кадровой работы и муниципальной службы. Заведующий отделом правовой, кадровой работы и муниципальной службы  в день поступления к нему заявления передает его для исполнения специалисту  отдела правовой, кадровой работы и муниципальной службы, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
	5 рабочих дней.
	Специалист администрации Тбилисского сельского поселения;

сотрудник МФЦ


	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	1.2
	   Регистрация трудового договора, принятие  решения о приостановлении  или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
	  Основанием для начала административной процедуры по   регистрации трудового договора, принятия  решения о приостановлении  или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является  поступление зарегистрированного заявления и прилагаемых  документов  специалисту  отдела правовой, кадровой работы  и муниципальной службы (далее специалист Отдела)
   Специалист Отдела вносит записи о поступивших для  регистрации трудового договора   заявлении  и документах в журнал регистрации  трудовых договоров; проверяет наличие всех необходимых документов;  проверяет соответствие представленных документов требованиям,  установленным  Административным регламентом,  удостоверяясь, что документы имеют надлежащие подписи сторон, тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений;  документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

 После внесения записей в журнал регистрации  трудовых договоров специалист Отдела в случае отсутствия оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги,  при  регистрации трудового договора, совершает регистрационную надпись на  всех подлинных экземплярах представленных договоров с указанием слов: «ЗАРЕГИСТРИРОВАН ТРУДОВОЙ ДОГОВОР».  Место регистрации. Регистрационный номер и дата регистрации. Должность, ФИО и подпись специалиста». Указанная надпись скрепляется оттиском  печати администрации Тбилисского сельского поселения. 

При регистрации трудового договора запись о дате  регистрации вносится в журнал регистрации трудовых договоров.
При наличии оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги специалист Отдела готовит проект  уведомления о приостановлении, с указанием причин приостановления и срока, на который предоставление муниципальной услуги приостанавливается. Специалист Отдела передает проект  уведомления о приостановлении на согласование заведующему Отделом, после согласования  передает на подпись главе администрации Тбилисского сельского поселения.   

В случае  если в течение срока приостановления  Заявителем не были устранены причины, препятствующие предоставлению муниципальной услуги,  специалист Отдела в день окончания срока приостановления  готовит проект  решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием оснований  отказа и   передает его на согласование заведующему Отделом, после согласования  передает на подпись главе администрации Тбилисского сельского поселения.
	8 рабочих дней
	специалист  отдела правовой, кадровой работы  и муниципальной службы
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	1.3
	 Выдача зарегистрированного трудового договора
либо выдача уведомления о приостановлении или решения  об отказе в предоставлении  муниципальной услуги
	 Основанием для начала административной процедуры выдача зарегистрированного трудового договора, либо выдача уведомления о приостановлении или решения  об отказе в предоставлении  муниципальной услуги является совершение специалистом Отдела регистрационных надписей на трудовых договорах,  или поступление  специалисту Отдела  уведомления о приостановлении или  решения об отказе  в предоставлении муниципальной услуги, подписанного  главой администрации Тбилисского сельского поселения.

Уведомление о приостановлении не позднее рабочего дня, следующего за днем приостановления, должно быть направлено заявителю по указанному в заявлении о  предоставлении муниципальной услуги почтовому адресу или  адресу электронной почты. Уведомление о приостановлении   может быть получено  заявителем лично.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги  не позднее  двух рабочих  дней  с даты  принятия   должно быть направлено заявителю по указанному в заявлении о  предоставлении муниципальной услуги почтовому адресу или адресу электронной почты. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть получено Заявителем лично.
Зарегистрированный трудовой договор (трудовой договор с отметкой о регистрации факта его   прекращения)   выдается непосредственно заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность.  
При регистрации трудового договора заявителю выдаются два  экземпляра договора, третий экземпляр трудового договора хранится в отделе правовой, кадровой работы  и муниципальной службы  администрации Тбилисского сельского поселения. 
	 2 рабочих дня
	 специалист  отдела правовой, кадровой работы  и муниципальной службы

	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	2.Регистрации факта прекращения  указанных трудовых договоров

	 2.1
	   Прием и регистрация заявления
	   Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги в администрацию Тбилисского сельского поселения (в МФЦ), поступление в администрацию Тбилисского сельского поселения заявления и документов, направленных в электронной форме или  посредством почтового отправления.  
После регистрации заявление передается главе администрации Тбилисского сельского поселения для резолюции, который в свою очередь направляет заявление о предоставлении муниципальной услуги на рассмотрение заведующему отделом правовой, кадровой работы и муниципальной службы. Заведующий отделом правовой, кадровой работы и муниципальной службы  в день поступления к нему заявления передает его для исполнения специалисту  отдела правовой, кадровой работы и муниципальной службы, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
	 5 рабочих дней
	Специалист администрации Тбилисского сельского поселения;

сотрудник МФЦ


	 документаци-онное обеспе-чение, техно-логическое обеспечение
	-

	2.2
	Регистра-ция  факта прекращения  ранее зарегистрированного трудового договора, принятие  решения о приостановлении  или об 
отказе в предоставлении му-ниципаль-ной услуги
	 Специалист Отдела вносит записи о поступивших для            регистрации факта прекращения  трудового договора   заявлении  и документах в журнал регистрации  трудовых договоров; проверяет наличие всех необходимых документов;  проверяет соответствие представленных документов требованиям,  установленным  Административным регламентом,  удостоверяясь, что документы имеют надлежащие подписи сторон, тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений;  документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

 После внесения записей в журнал регистрации  трудовых договоров специалист Отдела в случае отсутствия оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги,  при  регистрации  факта прекращения трудового договора, совершает регистрационную надпись на  всех подлинных экземплярах представленных договоров с указанием слов «ЗАРЕГИСТРИРОВАНО ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА".  Место регистрации. Дата.  Должность,  ФИО и подпись специалиста».  Указанная надпись   скрепляется оттиском  печати администрации Тбилисского сельского поселения.

При регистрации факта прекращения трудового договора запись о дате прекращения вносится в журнал регистрации трудовых договоров.
При наличии оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги специалист Отдела готовит проект      уведомления о приостановлении, с указанием причин приостановления и срока, на который предоставление муниципальной услуги приостанавливается. Специалист Отдела передает проект  уведомления о приостановлении на согласование заведующему Отделом, после согласования  передает на подпись главе     администрации Тбилисского сельского поселения.   

В случае  если в течение срока приостановления  Заявителем не были устранены причины, препятствующие предоставлению муниципальной услуги,  специалист Отдела в день окончания срока приостановления  готовит проект  решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием оснований  отказа и   передает его на согласование заведующему Отделом, после согласования  передает на подпись главе администрации Тбилисского сельского поселения.
	 8 рабочих дней
	  Специалист отдела правовой, кадровой работы  и муниципальной службы
	 документаци-онное обеспе-чение, техно-логическое обеспечение
	-

	2.3
	Выдача трудового договора  с  отметкой о  регистрации факта его прекращения

либо выдача уведомления о приостановлении или решения  об 
отказе в предоставлении  
муниципальной услуги
	Основанием для начала административной процедуры выдача трудового договора  с  отметкой о  регистрации факта его прекращения, либо выдача уведомления о приостановлении или решения  об отказе в предоставлении  муниципальной услуги является совершение специалистом Отдела регистрационных надписей на трудовых договорах,  или поступление  специалисту Отдела  уведомления о приостановлении или  решения об отказе  в предоставлении муниципальной услуги, подписанного  главой администрации Тбилисского сельского поселения.

Уведомление о приостановлении не позднее рабочего дня,      следующего за днем приостановления, должно быть направлено заявителю по указанному в заявлении о  предоставлении муниципальной услуги почтовому адресу или  адресу электронной почты. Уведомление о приостановлении   может быть получено  заявителем лично.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги  не позднее  двух рабочих  дней  с даты  принятия   должно быть направлено заявителю по указанному в заявлении о  предоставлении муниципальной услуги почтовому адресу или адресу электронной почты. Решение об отказе в предоставлении        муниципальной услуги может быть получено Заявителем лично.

Трудовой договор с отметкой о регистрации факта его   прекращения   выдается непосредственно заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность.  
	2 рабочих дня
	Специалист отдела правовой, кадровой работы  и муниципальной службы
	документаци-онное обеспе-чение, техно-логическое обеспечение
	-


Раздел 8. Особенности предоставления  услуги в электронной форме
	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Официальный сайт органа, предоставляющего услугу; Единый портал государственных услуг; Региональный портал государственных услуг
	единый портал многофункциальных центров Краснодарского края
	Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	Личный кабинет заявителя на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края; 
Электронная почта заявителя
	Официальный сайт органа, предоставляющего услугу; 
Федеральная государственная информационная система, обеспечивающая процесс досудебного (внесудебного) обжалования


Приложение 1

к технологической схеме 

В администрацию  

Тбилисского сельского поселения 
Тбилисского района
                                                               от_________________________________

                                                               ___________________________________

                                                                           (фамилия, имя, отчество полностью)

                                                               адрес (место жительства): ____________

                                                               ___________________________________

                                                              ___________________________________

                                                              телефон: ___________________________

                                                          адрес электронной почты____________

                                                          _________________________________

Заявление о регистрации

трудового договора, заключенного работником

с работодателем - физическим лицом, не являющимся

индивидуальным предпринимателем

 Прошу зарегистрировать трудовой договор, заключенный 

_____________________________________________________________________________

                   (фамилия, имя, отчество работодателя)

с  ____________________________________________________________________________.

                    (фамилия, имя, отчество работника)

К заявлению прилагаются документы:

1._______________________________________________________

2._______________________________________________________

3._______________________________________________________

4._______________________________________________________           

Способ получения  документов: 

□ лично в администрации Тбилисского сельского поселения
□  посредством почтового отправления по указанному  в заявлении адресу
                                                                                   Подпись. Дата.

Приложение 2

к технологической схеме 

В администрацию  

Тбилисского сельского поселения 
Тбилисского района
                                                           от_Васильева Василия Васильевича                                                                                                                                      
                                                               ___________________________________

                                                                           (фамилия, имя, отчество полностью)

                                                               адрес (место жительства): Краснодарский край, ст. Тбилисская

ул. Ленина, д. 1 кв. 1                                                           телефон:333-33-22 
                                                           адрес электронной  почты:vasvas@mail.ru                                                         

Заявление о регистрации

трудового договора, заключенного работником

с работодателем - физическим лицом, не являющимся

индивидуальным предпринимателем

 Прошу зарегистрировать трудовой договор, заключенный 

Васильевым  Василием Васильевичем 
 (фамилия, имя, отчество работодателя)

с  Ивановой Марией  Петровной
                    (фамилия, имя, отчество работника)

К заявлению прилагаются документы:

1. Трудовой договор от 12.08.2015
2. Копия паспорта Васильева В.В.
□ лично в администрации Тбилисского сельского поселения
□  посредством почтового отправления по указанному  в заявлении адресу
                                                                                   Подпись. Дата.

 Приложение 3
к технологической схеме
В администрацию  

Тбилисского сельского поселения 
Тбилисского района
                                                               от_________________________________

                                                               __________________________________ (фамилия, имя, отчество полностью)
                                                               адрес (место жительства): ____________

                                                               ___________________________________

                                                              ___________________________________

телефон:____________________________

адрес электронной почты______________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О РЕГИСТРАЦИИ ФАКТА ПРЕКРАЩЕНИИ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА,

ЗАКЛЮЧЕННОГО РАБОТНИКОМ С РАБОТОДАТЕЛЕМ - ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦОМ,

НЕ ЯВЛЯЮЩИМСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕМ

    Прошу    зарегистрировать    факт   прекращения   трудового   договора,

заключенного ______________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество работодателя)

 с _________________________________________________________________________

                            (фамилия, имя, отчество работника)

__________________________________________________________________________

зарегистрированного в администрации Тбилисского сельского поселения ____________   

__________________________________________________________________________

                                           (номер и дата регистрации)

К заявлению прилагаются документы:

1._______________________________________________________

2._______________________________________________________

3._______________________________________________________

4._______________________________________________________           

       Способ получения  документов: 

□ лично в администрации Тбилисского сельского поселения
□  посредством почтового отправления по указанному  в заявлении адресу  

                                                                                      Подпись. Дата.

Приложение 4
к технологической схеме
В администрацию  

Тбилисского сельского поселения 
Тбилисского района
                                                          от_Васильева Василия Васильевича                                                                                                                                      

                                                               адрес (место жительства): 
Краснодарский кр., ст. Тбилисская, 
ул. Ленина, д. 1 кв. 1          

                                                          телефон:333-33-22 

                                                           адрес электронной  почты: vasvas@mail.ru                                                         

ЗАЯВЛЕНИЕ

О РЕГИСТРАЦИИ ФАКТА ПРЕКРАЩЕНИИ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА,

ЗАКЛЮЧЕННОГО РАБОТНИКОМ С РАБОТОДАТЕЛЕМ - ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦОМ,

НЕ ЯВЛЯЮЩИМСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕМ

    Прошу    зарегистрировать    факт   прекращения   трудового   договора,

заключенного Васильевым Василием Васильевичем 
 с  Ивановой Марией Петровной,  зарегистрированного в администрации Тбилисского сельского поселения  15.08.2015 №2
К заявлению прилагаются документы:

1 . Трудовой договор
       Способ получения  документов: 

□ лично в администрации Тбилисского сельского поселения
□  посредством почтового отправления по указанному  в заявлении адресу  

                                                                                      Подпись. Дата.

1

