PAGE  
10

проект

[image: image1.wmf]
АППАРАТ СОВЕТА ДЕПУТАТОВ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ЛИАНОЗОВО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_________________№ _____________

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрации факта прекращения трудового договора

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг аппаратом Совета депутатов муниципального округа Лианозово, утвержденным  постановлением  аппарата СД МО Лианозово от 

          2015 г. №     аппарат Совета депутатов муниципального округа Лианозово постановляет:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрации факта прекращения трудового договора (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление муниципалитета внутригородского муниципального образования Лианозово в городе Москве от 26.02.2013 г. № 22-ПМ «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрации факта прекращения трудового договора». 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в бюллетене «Московский муниципальный вестник» и подлежит размещению на официальном сайте муниципального округа Лианозово. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу муниципального округа Лианозово Алхимова В.Г.

Глава муниципального

округа Лианозово







В.Г. Алхимов
Приложение 

к постановлению аппарата Совета депутатов муниципального округа Лианозово от __________ г. № _____

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрации факта прекращения трудового договора
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрации факта прекращения трудового договора в уведомительном порядке  (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителем, который может обратиться за предоставлением муниципальной услуги, является физическое лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателям, заключившее трудовой договор с работником и имеющее место жительство (в соответствии с регистрацией по месту жительства) на территории муниципального округа  Лианозово.
В случае смерти заявителя, указанного в настоящем  пункте, 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 по запросу заявителя- работодателя, заявителем для регистрации факта прекращения трудового договора в течение одного месяца вправе выступать физическое лицо - работник, в случае, если данный трудовой договор был зарегистрирован в аппарате Совета депутатов муниципального округа Лианозово. 
От имени заявителя может действовать его представитель, полномочия которого подтверждены в порядке,  предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации. 
1.3. Органом местного самоуправления, предоставляющим  муниципальную услугу, является аппарат Совета депутатов муниципального округа Лианозово (далее также – аппарат СД МО Лианозово).
1.4. Непосредственное обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляет муниципальный служащий аппарата СД МО Лианозово, определяемый в соответствии с распределением обязанностей в  аппарате СД МО Лианозово (далее также – исполнитель).  
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрация факта прекращения трудового договора».  
2.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется с использованием средств телефонной связи, электронной почты, при личном обращении, а также посредством размещения на информационных стендах в аппарате СД МО Лианозово, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте муниципального округа  Лианозово (далее – официальный сайт), публикации в средствах массовой информации.

2.2.2. Предоставление информации, указанной в подпункте 2.2.1 пункта 2.2., осуществляется исполнителем. Обеспечение размещения указанной информации на официальном сайте и публикации в средствах массовой информации производится муниципальным служащим аппарата СД МО Лианозово, определяемым в соответствии с распределением обязанностей в аппарате СД МО Лианозово.  
2.2.3. На официальном сайте размещается следующая информация:

а) график приема заявителей;

б) телефоны, почтовый адрес и адрес электронной почты аппарата СД МО Лианозово, местонахождение, телефон исполнителя;

в) текст настоящего Административного регламента;

г) формы запросов, предусмотренных приложениями 2, 3 и 4 к настоящему Административному регламенту, и образцы их заполнения. 
2.2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей исполнитель подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности исполнителя, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности исполнителя, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.2.5. Консультации по процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляются при личном посещении аппарата СД МО Лианозово и по письменным обращениям.
Письменные обращения рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения  в аппарате СД МО Лианозово. 

2.3. Муниципальная услуга предоставляется аппаратом СД МО Лианозово по адресу: 127572 г. Москва, ул. Абрамцевская, д. 16 «Б»;

Адрес официального сайта: www.msulianozovo.ru;

График работы аппарата СД МО Лианозово (приема заявителей):

понедельник - четверг - с 09.00 до 18.00 часов;

пятница - с 09.00 до 16.45 часов;

перерыв - с 13.15 до 14.00 часов;

суббота, воскресенье - выходные дни.

2.4. Общий телефон аппарата СД МО Лианозово (и одновременно телефон исполнителя): 8 (499) 200-01-60.
Адрес электронной почты аппарата СД МО Лианозово: vmolianozovo@yandex.ru.
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
а) выдача (направление) заявителю трудового договора со штампом о регистрации в 2 экземплярах;

б) выдача (направление) заявителю трудового договора со штампом о регистрации факта прекращения трудового договора: заявителю- работодателю-  в 2 экземплярах, заявителю-  работнику- в  1 экземпляре; 

в) выдача (направление) заявителю письменного отказа в  предоставлении муниципальной услуги. 
Указанные выше документы могут быть:

- выданы лично заявителю (уполномоченному представителю заявителя);

- направлены почтовым отправлением.

 Способ получения указывается в запросе.    
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более  7 дней (если заявителем является работодатель) либо не более 25  дней  (если заявителем является работник) со дня регистрации запроса заявителя с прилагаемыми документами.
2.7. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

а) Трудовой кодекс Российской Федерации;

б) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

в) Федеральный закон от 15.11.1997 N 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния"; 
г) Закон города Москвы от 6 ноября 2002 года № 56 «Об организации местного самоуправления в городе Москве»;

д) Устав муниципального округа Лианозово;

е) Настоящий Административный регламент.
2.8. Перечень документов, необходимых аппарату СД МО Лианозово для предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. Документы, требующиеся для регистрации трудового договора, которые заявитель, указанный в абзаце первом пункта 1.2. настоящего Административного регламента,  должен представить самостоятельно: 
а) запрос, оформленный в соответствии с приложением 2 к настоящему Административному регламенту (далее также – запрос);

б) документ, удостоверяющий личность заявителя;
в) три экземпляра трудового договора (каждый экземпляр должен быть пронумерован, прошит и заверен подписью заявителя на прошивке).

В случае, если от имени заявителя действует  его представитель,  представляется также документ, подтверждающий полномочия представителя.  

2.8.2. Документы, требующиеся для регистрации факта прекращения трудового договора, которые заявитель указанный в абзаце первом пункта 1.2 настоящего Административного регламента, должен представить самостоятельно: 

а) запрос о предоставлении муниципальной услуги (далее также – запрос), оформленный в соответствии с приложением 3 к настоящему Административному регламенту;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя;
в) два экземпляра трудового договора, зарегистрированного в аппарате СД МО Лианозово (каждый экземпляр должен быть пронумерован, прошит и заверен подписью заявителя на прошивке).

В случае, если от имени заявителя действует  его представитель,  представляется также документ, подтверждающий полномочия представителя.  

2.8.3. Документы, требующиеся для регистрации факта прекращения трудового договора, которые заявитель, указанный в абзаце втором пункта 1.2 настоящего Административного регламента, должен представить самостоятельно: 

а) запрос о предоставлении муниципальной услуги (далее также – запрос), оформленный в соответствии с приложением 4 к настоящему Административному регламенту;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя;
в) один экземпляр трудового договора, зарегистрированного в аппарате СД МО Лианозово (экземпляр должен быть пронумерован, прошит и заверен подписью заявителя на прошивке);
г) документ, подтверждающий обстоятельство, с которым  заявитель связывает невозможность продолжения трудовых отношений и регистрации факта прекращения трудового договора, указанное в запросе (если он входит в число документов, включенных в перечень, предусмотренный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"). 
В случае, если от имени заявителя действует его представитель, представляется также документ, подтверждающий полномочия представителя.  
2.8.4. Документы, которые подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, и которые заявитель, указанный  в абзаце втором  пункта 1.2. настоящего Административного регламента,  вправе предоставить самостоятельно:
- свидетельство о смерти либо иной документ, подтверждающий наличие факта государственной регистрации акта гражданского состояния – смерти работодателя, выдаваемые органами  записи актов гражданского состояния;

- документ, подтверждающий факт отсутствия работодателя в месте пребывания в течение 2 месяцев;
- документ, подтверждающий  иное обстоятельство, с которым  заявитель связывает невозможность продолжения трудовых отношений и регистрации факта прекращения трудового договора по запросу  заявителя- работодателя, указанное в запросе (за исключением документов, включенных в перечень, предусмотренный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"). 
Документы, которые подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, и которые заявитель, указанный  в абзаце первом  пункта 1.2. настоящего Административного регламента,  вправе предоставить самостоятельно: отсутствуют. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: отсутствуют. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) несоответствие заявителя требованиям, предъявляемым к заявителю в соответствии с пунктом 1.2 настоящего Административного регламента;

б) непредставление документов в соответствии с пунктом 2.8 настоящего Административного регламента; 

в) оформление представленных документов с нарушением требований настоящего Административного регламента, в том числе неуказание (неполное указание) сведений, предусмотренных формами запросов (приложения   2, 3 и 4  к настоящему  Административному регламенту). 

2.11. Плата с заявителя при предоставлении муниципальной услуги не взимается. 
При предоставлении муниципальной услуги аппарат СД МО Лианозово не вправе требовать от заявителя представления иной информации и документов, помимо предусмотренных подпунктом 2.8.1., подпунктом 2.8.2. либо подпунктом 2.8.3. пункта 2.8. настоящего Административного регламента. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди:

а) при подаче запроса- не более 10 минут;

б) при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 10 минут;

2.13. Запрос регистрируется в день его поступления в аппарат  СД МО Лианозово.

2.14. Организация предоставления муниципальных услуг в аппарате СД МО Лианозово:

а) на информационных стендах в аппарате СД МО Лианозово размещается следующая информация:

график приема заявителей;

адрес, телефоны, адрес официального сайта, адрес электронной почты аппарата СД МО Лианозово, телефон и местонахождение исполнителя;
текст настоящего Административного регламента;

бланки и образцы заполнения запросов, предусмотренных приложениями   2, 3 и 4 к  настоящему Административному регламенту. 
б) помещение аппарата СД МО Лианозово, в котором организуется предоставление муниципальной услуги, обозначается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества, наименования должности исполнителя. 
Рабочее место исполнителя оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме предоставить муниципальную услугу;

в) для ожидания приема заявителями, возможности оформления запроса отводятся места, оснащенные стульями, столами (стойками) с наличием писчей бумаги, ручек, и т.п.
2.15. Показатели:

а) доступности муниципальной услуги:

информирование о предоставлении муниципальной услуги;

безвозмездность предоставления муниципальной услуги;

б) качества муниципальной услуги:

минимальное взаимодействие заявителя и исполнителя при предоставлении муниципальной услуги;

предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.
2.16. О предоставлении муниципальной услуги  в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). 
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами города Москвы, муниципальными правовыми актами  органов местного самоуправления муниципального округа Лианозово по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с аппаратом СД МО Лианозово  осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами города Москвы, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального округа Лианозово и соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и аппаратом СД МО Лианозово. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур для предоставления муниципальной услуги,
требования к порядку их выполнения
3.1. Состав и последовательность административных процедур для предоставления муниципальной услуги:

1) прием и регистрация запроса;

2) обработка запроса и формирование результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение запроса с прилагаемыми документами аппаратом СД МО Лианозово. 

3.2.1. Прием и регистрацию запроса осуществляет муниципальный служащий аппарата СД МО Лианозово, определяемый в соответствии с распределением обязанностей в аппарате СД МО Лианозово. Регистрация запроса осуществляется путем внесения информации о нем в журнал регистрации входящей корреспонденции и присвоения ему соответствующего регистрационного номера.
3.2.2. Направление запроса для обработки исполнителю осуществляется в течение рабочего дня, следующего после дня его регистрации.
3.3. Обработка запроса и формирование результата предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала данной процедуры является поступление запроса с прилагаемыми документами исполнителю.

3.3.2. В процессе указанной административной процедуры исполнитель:

а) проверяет соответствие документов, представленных заявителем, требованиям  настоящего Административного регламента;  

б) проверяет наличие оснований для отказа от предоставления муниципальной услуги;

в) при отсутствии оснований для отказа от предоставления муниципальной услуги в случае, если заявителем является работник, запрашивает в порядке межведомственного информационного взаимодействия один из документов, предусмотренных подпунктом 2.8.4. пункта 2.8. настоящего Административного регламента, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
3.3.3. По результатам обработки запроса исполнитель производит регистрацию трудового договора либо факта прекращения трудового договора в журнале регистрации трудовых договоров, проставление соответствующего штампа на представленных заявителем экземплярах трудового договора (предусмотрен приложением 1 к настоящему Административному регламенту) либо разработку проекта письменного ответа аппарата СД МО Лианозово об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин и передачу вместе с запросом главе муниципального округа Лианозово.
3.3.4. Журнал регистрации трудовых договоров содержит следующие сведения:

а) дата поступления запроса;

б) входящий номер регистрации запроса;

в) информация  о заявителе: 

 - фамилия, имя, отчество;

- место жительства (в соответствии с регистрацией по месту жительства);

г) информация  о работодателе: 

 - фамилия, имя, отчество;

- место жительства (в соответствии с регистрацией по месту жительства);

д) информация о работнике – фамилия, имя, отчество;

е) информация о трудовом договоре:

- регистрационный номер;

- дата регистрации;

ж) информация о факте прекращения трудового договора: 
- регистрационный номер;

- дата регистрации;
з) дата выдачи результата  предоставления муниципальной услуги  лично заявителю и  подпись заявителя  либо дата направления результата  предоставления муниципальной услуги  заявителю. 
3.3.5. Глава  муниципального округа Лианозово рассматривает представленные документы и, принимая решение по результатам рассмотрения запроса, либо расписывается в штампе на экземплярах трудового договора (подписывает письменный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и  передает исполнителю, либо возвращает  проекты на доработку, которая производится в течение 1 дня с даты получения исполнителем, и затем процедура, предусмотренная подпунктами  3.3.3. и 3.3.5. пункта 3.3., повторяется заново.
3.3.6. В случае подписания ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги исполнитель обеспечивает его регистрацию  в журнале исходящей корреспонденции и осуществляет дальнейшие действия по выдаче (направлению) результата предоставления услуги заявителю. 
3.3.7. Срок обработки запроса и формирования результата предоставления муниципальной услуги  в целом не должен превышать 4  дней (если заявителем является работник- 22 дней) со дня получения  запроса исполнителем.

3.4. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги является получение  исполнителем вместе с запросом экземпляров трудового договора  со штампом о регистрации либо подписанного главой  муниципального округа Лианозово и зарегистрированного  ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
3.4.2. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги предполагает совершение исполнителем одного из действий, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего Административного регламента, и производится  в течение 2 дней с даты получения исполнителем документов, предусмотренных подпунктом 3.4.1. пункта  3.4 настоящего Административного регламента.
3.4.3. В случае если заявителем выбран  такой способ информирования о результате предоставления муниципальной услуги, как вручение при личном обращении (под роспись), исполнитель предварительно уведомляет его о готовности результата предоставления муниципальной услуги по телефону, указанному в запросе.

3.4.4.  В случае если заявитель по какой-то причине не смог явиться в условленный срок для вручения результата муниципальной услуги, он может его получить в другое удобное для него время в соответствии с графиком работы аппарата СД МО Лианозово.


4. Формы контроля за исполнением настоящего

Административного регламента

4.1. Глава муниципального округа Лианозово осуществляет в форме проверок текущий контроль за исполнением настоящего Административного регламента:    за соблюдением  исполнителем (иными  муниципальными служащими аппарата СД МО Лианозово) административных процедур и административных действий, их своевременностью.  
4.2. Текущий контроль осуществляется  также главой муниципального округа Лианозово путем проведения   проверок соблюдения нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов города Москвы, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального округа Лианозово, настоящего Административного регламента в ходе осуществления действий  (принятия решений) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль может быть плановым (осуществляется  один раз в год на основании утверждаемого плана проверок) и внеплановым (проводится по конкретному обращению заявителя, в том числе по жалобе   на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги). При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки). 

4.4. По результатам проведенной проверки составляется акт, в котором описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению (при их наличии).

4.5. Муниципальные служащие аппарата СД МО Лианозово, задействованные в предоставлении муниципальной услуги,  несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур и административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом.  
В случае выявления, по результатам проведенного контроля, нарушений прав заявителя, виновные лица могут быть привлечены к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) аппарата СД МО Лианозово, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Решения или действия (бездействие) аппарата СД МО Лианозово, главы муниципального округа Лианозово и муниципальных служащих  аппарата СД МО Лианозово, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи жалобы.  

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявителем могут быть обжалованы:

а) действия (бездействие) исполнителя, иных муниципальных служащих  аппарата СД МО Лианозово (помимо начальника отдела  аппарата СД МО Лианозово) -   начальнику отдела  аппарата СД МО Лианозово;

б) решения или действия (бездействие) главы муниципального округа Лианозово, начальника отдела аппарата СД МО Лианозово - главе муниципального округа Лианозово.

Жалоба на решение или действие (бездействие) главы муниципального округа Лианозово подается на имя главы муниципального округа Лианозово и рассматривается непосредственно им по причине отсутствия вышестоящего органа (должностного лица). 
Жалобы на решения или действия (бездействие) муниципальных служащих  аппарата СД МО Лианозово, в том числе исполнителя,  рассматриваются лицами,  на имя которых подаются жалобы в соответствии с настоящим Административным регламентом.  

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами города Москвы, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального округа Лианозово для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами города Москвы, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального округа Лианозово для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ 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 города Москвы, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального округа Лианозово;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами города Москвы, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального округа Лианозово;

7) отказ аппарата СД МО Лианозово, главы муниципального округа Лианозово, исполнителя (иного муниципального служащего аппарата СД МО Лианозово)  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) официальное наименование аппарата СД МО Лианозово, должности главы муниципального округа Лианозово, исполнителя (иного муниципального служащего  аппарата СД МО Лианозово), решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) аппарата СД МО Лианозово, главы муниципального округа Лианозово, исполнителя (иного муниципального служащего  аппарата СД МО Лианозово);

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) аппарата СД МО Лианозово, главы муниципального округа Лианозово,  исполнителя (иного муниципального служащего  аппарата СД МО Лианозово). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в аппарат СД МО Лианозово.   

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, через многофункциональный центр, а также может быть принята при личном приеме заявителя главой муниципального округа Лианозово.

5.6. Жалоба, поступившая в аппарат СД МО Лианозово, подлежит рассмотрению лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с  настоящим Административным регламентом, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа аппарата СД МО Лианозово, главы муниципального округа Лианозово,  исполнителя (иного муниципального служащего  аппарата СД МО Лианозово) в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы  аппарат СД МО Лианозово принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого   в  процессе предоставления муниципальной услуги решения,  исправления допущенных 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 города Москвы, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального округа Лианозово, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим Административным регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) аппарата СД МО Лианозово, главы муниципального округа Лианозово,  исполнителя (иного муниципального служащего  аппарата СД МО Лианозово) нарушают его права, свободы или законные интересы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.



Приложение 1 
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрации факта прекращения трудового договора

Штампы 

для регистрации трудовых договоров, заключенных работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, и  факта прекращения трудового договора

1. Штамп для регистрации трудового договора

	Трудовой договор зарегистрирован в аппарате СД МО Лианозово
«___» _________________ 20___ года, 

регистрационный номер ______________ 
______________________________________

(должность)

_________________ / ___________________

           (подпись)                                (Ф.И.О.)

МП


2. Штамп для регистрации факта прекращения трудового договора

	Факт прекращения трудового договора зарегистрирован в аппарате СД МО Лианозово
«___» _________________ 20___ года, 

регистрационный номер ______________ 
_______________________________________

(должность)

__________________ / ___________________

        (подпись)                               (Ф.И.О.)
МП


 Приложение 2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрации факта прекращения трудового договора

ФОРМА

	
	Главе муниципального

 округа Лианозово

	
	_____________________________

	
	(Ф.И.О.)




Запрос

о регистрации трудового договора, заключенного работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником

Прошу зарегистрировать в аппарате СД МО Лианозово трудовой договор, заключенный мною _________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя)

зарегистрированному(ой) по адресу: _________________________________________






 (в соответствии с регистрацией по  месту жительства, 

_________________________________________________________________________,

контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии))

с работником _____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (полностью) работника)

_________________________________________________________________________.

Для регистрации трудового договора представляются три экземпляра трудового договора. 
Результат предоставления муниципальной услуги прошу(нужное подчеркнуть):

1) выдать лично в аппарате СД МО Лианозово   мне или моему представителю;

2) направить почтовым отправлением по адресу: _________________________________________________________________________.

_____________________             __________________ /___________________________

дата подачи заявления


подпись

расшифровка подписи

Приложение 3 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрации факта прекращения трудового договора
ФОРМА

	
	Главе муниципального

 округа Лианозово

	
	_____________________________

	
	(Ф.И.О.)




Запрос

о регистрации факта прекращения трудового договора, заключенного работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником
Прошу зарегистрировать в аппарате СД МО Лианозово факт прекращения трудового договора, заключенного мною _________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя)

_________________________________________________________________________,

зарегистрированному(ой) по адресу: _________________________________________






 (в соответствии с регистрацией по месту жительства, 

_________________________________________________________________________,

контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии))

с работником _____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (полностью) работника)

_________________________________________________________________________.

Для регистрации факта прекращения трудового договора представляются два  экземпляра трудового договора, зарегистрированного  в аппарате СД МО Лианозово ___ ________ 20___ года,  регистрационный номер __________.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу(нужное подчеркнуть):

1) выдать лично в аппарате СД МО Лианозово   мне или моему представителю;

2) направить почтовым отправлением по адресу: _________________________________________________________________________.

_____________________             __________________ /______________________

дата подачи заявления


подпись



расшифровка подписи

Приложение 4 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрации факта прекращения трудового договора

ФОРМА

	
	Главе муниципального

 округа Лианозово

	
	_____________________________

	
	(Ф.И.О.)




Запрос

о регистрации факта прекращения трудового договора, заключенного работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником
В связи _____________________________________________________________

(со смертью работодателя, отсутствием в течение

_________________________________________________________________________

двух месяцев сведений о месте пребывания работодателя,  иными обстоятельствами (указываются какими)

_________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя)

прошу зарегистрировать в аппарате СД МО Лианозово факт прекращения трудового договора, заключенного названным работодателем со мною _________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (полностью) работника, 

_________________________________________________________________________.

его почтовый адрес, контактный телефон)

Для регистрации факта прекращения трудового договора представляется один экземпляр трудового договора, зарегистрированного в аппарате СД МО Лианозово __ ________ 20___ года,  регистрационный номер __________.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу (нужное подчеркнуть):

1) выдать лично в аппарате СД МО Лианозово   мне или моему представителю;

2) направить почтовым отправлением по адресу: _________________________________________________________________________.

_____________________             __________________ /______________________

дата подачи заявления

               
  подпись

  
расшифровка подписи















