ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИИ КРАСНОГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 15.11.2024 № 651
р.п. Красногородск 
Об утверждении Административного регламента Администрации Красногородского муниципального округа по предоставлению муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Красногородского муниципального округа Псковской области, в целях повышения качества предоставления муниципальных услуг, Администрация Красногородского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить Административный регламент Администрации Красногородского муниципального округа по предоставлению муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником», согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Красногородского муниципального округа от 11.01.2013 № 4 «Об утверждении Административного регламента Администрации Красногородского района по предоставлению муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками, а также регистрация факта прекращения трудового договора» (в редакции постановлений Администрации Красногородского района от 04.06.2015 № 275, от 15.04.2016 № 159).
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в сетевом издании «Нормативные правовые акты Псковской области» http://pravo.pskov.ru и подлежит размещению в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Красногородского муниципального округа.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Красногородского муниципального округа.

Глава Красногородского муниципального округа                             В.В. Понизовская
Верно                               А.П.Картель

Приложение
к постановлению
Администрации Красногородского муниципального округа
от 15.11.2024 № 651 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником» (далее - Административный регламент) регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником» (далее - муниципальная услуга) Администрацией Красногородского муниципального округа (далее – Администрация округа) и разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги.

1.2.Административный регламент устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц.

1.3.Основные термины и определения, используемые в Административном регламенте:

ЕСИА - Федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

РПГУ - Государственная информационная система муниципального образования «Портал государственных и муниципальных услуг Псковской области», расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.pskov.ru.

ЕПГУ - Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru.

Личный кабинет - сервис ЕПГУ, РИГУ, позволяющий Заявителю получать информацию о ходе обработки запросов, поданных посредством ЕПГУ, РПГУ.

1.4. Круг заявителей при предоставлении муниципальной услуги:
- Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица, выступающие в качестве работодателя, не являющегося индивидуальным предпринимателем, обратившиеся с заявлением о регистрации трудового договора, и работники - физические лица;

- От имени заявителей могут выступать их представители, действующие в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке.

1.5. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.5.1. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

а) путем размещения информации в сети Интернет на официальном сайте Администрации округа, ЕПГУ, РПГУ;

б) должностным лицом Администрации округа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при непосредственном обращении заявителя в Администрацию округа;

в) с использованием средств телефонной связи.

1.5.2. На официальном сайте Администрации округа обязательному размещению подлежит следующая справочная информация:

- адрес местонахождения и почтовый адрес: 182370, Псковская область, р.п. Красногородск, ул. Советская, д.6, кабинет № 23;

график работы:

понедельник – четверг - с 09.00 до 18.00
пятница - с 09.00 до 17.00

перерыв - с 13.00 до 14.00

выходной - суббота, воскресенье

- телефон: 8(81137) 2-12-65
- адрес сайта: https://krasnogorodsk.gosuslugi.ru
- адрес электронной почты (е-mail): http://krasnogorodsk.reg60.ru.

1.5.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист обязан, в соответствии с поступившим запросом, предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства Администрации округа запросы по вопросам исполнения муниципальной услуги;

- о нормативных правовых актах по вопросам исполнения муниципальной услуги по регистрации договоров (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

- о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам предоставления муниципальной услуги по регистрации договоров;

- по перечню документов, предоставление которых необходимо для предоставления муниципальной услуги по регистрации договоров;

- по принятию решения по документам заявителей;

- иную информацию о правилах предоставления муниципальной услуги по регистрации договоров.

1.5.4. На официальном сайте Администрации Красногородского муниципального округа, РПГУ, ЕПГУ, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг» размещается информация:

- положения законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги по согласованию;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с образцами их заполнения;

- настоящий Административный регламент;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги по согласованию;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов.

1.5.5. Администрация обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации на официальном сайте, в соответствующем разделе РПГУ, ЕПГУ, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг».

1.5.6. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами Администрации осуществляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга непосредственно предоставляется Администрацией округа и осуществляется специалистами управления делами Администрации округа.

2.3. Управление делами непосредственно обеспечивает предоставление муниципальной услуги в Администрации округа и в электронной форме посредством РПГУ (после ее перевода в электронный вид) по выбору заявителя, что предусмотрено законодательством Российской Федерации, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.4. Муниципальная услуга может предоставляться в многофункциональном центре в части:

- приема, регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. В целях предоставления муниципальной услуги Администрация округа может взаимодействовать с органами власти, с органами местного самоуправления, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ), включая возможность автоматического формирования и направления межведомственных запросов.

2.6. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части первой статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ).
2.7. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является регистрация трудового договора или регистрация факта расторжения трудового договора.
2.8. Срок предоставления муниципальной услуги:
- Регистрация заявления осуществляется в день поступления заявления.

- Регистрация трудовых договоров осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня получения документов.

- В случае представления заявителем документов через многофункциональный центр или направления запроса в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления (регистрации) документов в Администрацию округа.
2.9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О Требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2013 года № 2516-р «Об утверждении Концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде»;

- Уставом Красногородского муниципального округа Псковской области.

2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.10.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о регистрации трудового договора;

- трудовой договор в 2 экземплярах;

- копия паспорта работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем;

- копия паспорта работника.

2.10.2. Заявление и документ(ы) должны быть надлежащим образом оформлены:

- указаны все необходимые реквизиты в соответствии с установленной формой с указанием даты заполнения, подписи заявителя и печати;

- текст должен быть написан разборчиво, без сокращений;

- не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них, исправлений;

- не должны быть исполнены карандашом;

- не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.10.3. Администрация округа не вправе требовать от заявителя представления иных документов.

2.10.4. Документы представляются непосредственно работодателем - физическим лицом или уполномоченным им лицом, действующим на основании доверенности, выданной в установленном порядке, лично, по почте или по электронной почте.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- Представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

- Представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой (сведения документа, удостоверяющего личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);

- Некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги (недостоверное, неправильное либо неполное);

- Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги;

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

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.15.1. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудованы пандусами, поручнями, иными, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.15.2. Центральный вход в здание Администрации округа оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

- наименование;

- адрес;

- режим работы.

2.15.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим, противопожарным требованиям и требованиям техники безопасности, а также обеспечивать свободный доступ к ним инвалидов и маломобильных групп населения;

2.15.4. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), для возможности оформления документов.

2.15.5. Места приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета и наименования отдела;

- фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов;

- графика приема заявителей.

2.15.6. Рабочее место специалиста, непосредственно участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием заявителей.

2.15.7. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечивается:

- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению);

- возможность самостоятельного передвижения по территории здания;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- при необходимости оказывается содействие инвалиду со стороны специалистов при входе и выходе, и иная необходимая помощь в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидом услуги наравне с другими лицами;

- в случае необходимости специалисты Управления по экономическому, инвестиционному развитию и туризму оказывают инвалидам необходимую помощь, связанную с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.16.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- наличие необходимого и достаточного количества ответственных сотрудников, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей, выдача документов заявителям в целях соблюдения установленных настоящим регламентом сроков предоставления услуги;

- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления услуги;

- получение заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи;

- получение результатов предоставления услуги.

2.16.2. Качество предоставления услуги по регистрации договоров характеризуется отсутствием:

- очередей при приеме от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

- некомпетентности специалистов;

- жалоб на действия (бездействие) либо некорректное, невнимательное отношение к заявителям специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

2.17. Требования к организации предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, посредством РПГУ, осуществляется после ее перевода в электронный вид в порядке, установленном действующим законодательством.

2.17.2. Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ.

2.17.3. Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 и части 1 статьи 5 Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением государственной или муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.4. Заявление и документы, указанные в пункте 9.1 настоящего Административного регламента, представленные в форме электронного документа через ЕПГУ, РПГУ, подписываются заявителем либо представителем заявителя с использованием простой электронной подписи (автоматически) или усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя (представителя заявителя).

2.17.5. При представлении заявления о регистрации трудового договора представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- рассмотрение заявления о регистрации трудовых договоров, заключенных работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и прилагаемых к нему документов;

- проведение экспертизы заявления и документов, прилагаемых к нему;

- регистрация трудового договора, заключенного работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями;

- регистрация изменения и прекращения трудового договора.

3.2. Прием и регистрация заявления о регистрации трудовых договоров, заключенных работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, и прилагаемых к нему документов.
3.2.1. Началом административной процедуры по уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, является поступление заявления в Администрацию округа.

3.2.2. Заявление о регистрации трудовых договоров может быть направлено по почте, через многофункциональный центр, через РПГУ (после ее перевода в электронный вид), а также может быть принято при личном приеме заявителя.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, производит прием заявления, согласно установленной форме (приложение 1 к Административному регламенту), и приложенных к нему документов лично от заявителя или его законного представителя. В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.

3.2.4. При представлении заявителем документов устанавливается личность заявителя, проверяются полномочия заявителя, осуществляется проверка соответствия сведений, указанных в заявлении, представленным документам, полнота и правильность оформления заявления о регистрации договоров.

3.2.5. В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист осуществляет их проверку на:

- правильность оформления заявления;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.

3.2.6. Заявление о регистрации трудовых договоров регистрируется в приемной Администрации округа, в день его поступления либо на следующий день, передается в Управление делами Администрации округа. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 1 рабочий день.

3.2.7. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация поступившего заявления о регистрации трудовых договоров и полного комплекта документов, обязательных для предоставления муниципальной услуги.

3.2.8. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и документов в журнале учета входящих документов.

3.3. Проведение экспертизы заявления и документов, прилагаемых к нему.
3.3.1. Если в результате проведения экспертизы выявлено несоответствие представленного на регистрацию трудового договора требованиям трудового законодательства, должностное лицо, ответственное за регистрацию, вправе направить заявителю уведомление о приведении положений трудового договора в соответствие с требованиями действующего законодательства, устранении выявленных нарушений.

3.3.2. В случае отказа работодателя - физического лица от устранения выявленных нарушений и внесения соответствующих изменений в трудовой договор либо в случае непредставления в Администрацию округа в течение 1 месяца со дня получения уведомления об устранении нарушений трудового договора с внесенными изменениями уполномоченное должностное лицо Администрации округа направляет сведения о трудовом договоре и имеющихся в нем нарушениях в Государственную инспекцию труда в Псковской области.
3.4. Регистрация трудового договора, заключенного работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями.
3.4.1. Регистрация трудового договора осуществляется путем проставления штампа с указанием наименования органа местного самоуправления, регистрационного номера, даты регистрации, должности, фамилии и подписи лица, ответственного за регистрацию.

3.4.2. Регистрационный номер трудового договора состоит из порядкового номера записи в Реестре трудовых договоров.

3.4.3. После проведения регистрации трудового договора 2 экземпляра названных документов возвращаются работодателю (отправляются по почте или по электронной почте), копия остается в структурном подразделении органа местного самоуправления.

3.4.4. Факт получения трудового договора работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, удостоверяется отметкой в Реестре трудовых договоров с указанием даты.

3.4.5. В случае подачи заявления через многофункциональный центр Администрация округа не позднее 2 рабочих дней до окончания установленного действующим законодательством срока предоставления муниципальной услуги направляет (выдает) в многофункциональный центр соответствующий результат.

3.4.6. В случае подачи заявления в электронном виде посредством РПГУ, после регистрации результата предоставления муниципальной услуги экземпляр, заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, направляется заявителю в «Личный кабинет» РПГУ. При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе экземпляр передается заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

3.4.7. Регистрация трудовых договоров осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня получения документов.

3.5. Регистрация изменения и прекращения трудового договора.
3.5.1. Регистрация внесенных в трудовой договор изменений и дополнений осуществляется в порядке, предусмотренном для регистрации трудовых договоров.

3.5.2. Для регистрации прекращения трудового договора работодатель - физическое лицо представляет заявление о прекращении трудового договора.

3.5.3. О прекращении трудового договора в Реестре трудовых договоров делается отметка с указанием даты и основания его прекращения.

3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в Администрацию округа в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.6.2. Должностное лицо структурного подразделения Администрации округа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

3.6.3. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

3.6.4. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо структурного подразделения Администрации округа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

3.6.5. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Администрации округа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

3.6.6. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

3.6.7. В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленный на исправление ошибок, допущенных по вине Администрации округа, многофункционального центра и (или) должностного лица Администрации округа, работника многофункционального центра, плата с заявителя не взимается
3.7. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ.
3.7.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (после ее перевода в электронный вид) заявителю обеспечиваются:

- доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах;

- доступность для копирования в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий заявления на получение муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, в случае подачи запроса в электронном виде, посредством РПГУ;

- возможность получения результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

3.7.2. Заявитель имеет право подать заявление в электронной форме с использованием РПГУ. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на РПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

3.7.3. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

3.7.4. При формировании запроса заявителю обеспечивается:

- возможность копирования и сохранения запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

- сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

- возможность доступа заявителя на РПГУ или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

3.7.5. Сформированный запрос направляется в орган местного самоуправления посредством РПГУ.

3.7.6. Прием и регистрация заявления осуществляются должностным лицом органа местного самоуправления, ответственным за прием и регистрацию заявлений с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

3.7.7. После принятия заявления должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в «личном кабинете» на РПГУ обновляется до статуса «принято».

3.7.8. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

3.7.9. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в срок, не превышающий 1 рабочий день после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или посредством РПГУ (в случае, если заявление подавалось через РПГУ).

3.7.10. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

- уведомление о записи на прием в орган местного самоуправления или многофункциональный центр;

- уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление о принятии мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.11. Экземпляр, заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, направляется заявителю в личный кабинет РПГУ. При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе экземпляр передается заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

3.7.12. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество предоставления муниципальной услуги посредством ЕПГУ и РПГУ.

4. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах

4.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре.
4.1.1. При обращении заявителя в многофункциональный центр за получением консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги работник многофункционального центра, осуществляющий прием документов, информирует заявителя:

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о необходимых документах для получения муниципальной услуги;

- о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги в случае:

1) отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) представления заявителем документов, поврежденных так, что невозможно однозначно истолковать их содержание, либо имеющих подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, неоговоренные в них исправления;

3) подача заявления о выдаче регистрации трудовых договоров с нарушением установленных требований и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения.

4.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. В многофункциональном центре осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги только при личном обращении заявителя, либо его представителя, при наличии документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя.

4.2.2. Прием документов, полученных почтовым отправлением, либо в электронной форме не допускается.

4.2.3. В ходе приема документов, необходимых для организации предоставления муниципальной услуги, работник многофункционального центра:

4.2.3.1. Устанавливает личность заявителя или представителя заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя.

4.2.3.2. В случае если не установлена личность лица, обратившегося за получением муниципальной услуги, в том числе не предъявлен документ, лицо, представляющее заявление и прилагаемые к нему документы, отказалось предъявлять документ, удостоверяющий его личность, работник многофункционального центра отказывает в приеме заявления и прилагаемых к нему документов непосредственно в момент представления такого заявления и документов.

4.2.3.3. Проверяет правильность оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги. В случае, если заявитель самостоятельно не заполнил форму заявления, по его просьбе, работник многофункционального центра заполняет заявление в электронном виде.

4.2.3.4. В случае предоставления заявителем подлинника документа, представление которого в подлиннике не требуется, работник многофункционального центра сверяет копии подлинника документов, представленных заявителем, с подлинниками таких документов, на копии проставляет отметку о соответствии копии документа его подлиннику, заверяя ее своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов. Подлинник документа возвращается заявителю, а копия приобщается к комплекту документов.

4.2.4. Комплектует заявление и необходимые документы (далее - комплект документов), составляя расписку принятых комплектов документов в двух экземплярах, которая содержит перечень предоставленных заявителем документов, с указанием даты и времени их предоставления, и прикрепляет его к заявлению.

4.2.5. Выдает заявителю один экземпляр расписки в подтверждение принятия многофункциональным центром комплекта документов, предоставленных заявителем, второй экземпляр расписки передается в Администрацию округа с комплектом документов.

4.2.6. В срок, не превышающий 2 рабочих дней, следующих за днем приема комплекта документов, уполномоченным лицом многофункционального центра комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, передается в Администрацию округа.

4.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. Передача Администрацией округа результатов оказания муниципальной услуги в многофункциональный центр осуществляется не позднее 2 рабочих дней до окончания установленного действующим законодательством срока предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Должностное лицо Администрации округа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, посредством телефонной связи уведомляет многофункциональный центр о готовности результата муниципальной услуги;

4.3.3. В случае принятия решения о приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо Администрации округа в письменном виде уведомляет заявителя о таком решении с указанием причин приостановления, отказа предоставления муниципальной услуги.

4.3.4. Должностное лицо Администрации округа передает в многофункциональный центр результат муниципальной услуги на основании сопроводительного реестра, с указанием даты, времени и подписи уполномоченного лица многофункционального центра, принявшего документы.

4.3.5. При обращении заявителя или представителя заявителя за результатом оказания муниципальной услуги в многофункциональный центр работник многофункционального центра:

- устанавливает личность заявителя или представителя заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов;

- знакомит заявителя или представителя заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

- выдает документы заявителю или представителю заявителя;

4.3.6. На копии запроса делает отметку о выдаваемых документах с указанием их перечня, проставляет свои инициалы, должность и подпись, Ф.И.О. заявителя или его представителя и предлагает проставить подпись заявителя.

4.3.7. Многофункциональный центр обеспечивает хранение полученных от Администрации округа документов, предназначенных для выдачи заявителю или представителю заявителя, а также направляют по реестру невостребованные документы в Администрацию округа, в сроки, определенные соглашением о взаимодействии.

5. Формы контроля за исполнением Административного регламента

5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации округа положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
5.2 Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации округа положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений осуществляется в порядке, установленном организационно-распорядительным актом Администрации округа, который включает порядок выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации округа.

5.3. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги являются:

5.3.1. независимость;

5.3.2. тщательность.

5.4. Независимость текущего контроля заключается в том, что должностное лицо Администрации округа, уполномоченное на его осуществление, не находится в служебной зависимости от должностного лица Администрации округа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с ним.

5.5. Должностные лица Администрации округа, осуществляющие текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги, обязаны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

5.6. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги состоит в исполнении уполномоченными лицами обязанностей, предусмотренных настоящим подразделом.

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

5.7.1. Должностным лицом Администрации округа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, а также за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги, является руководитель подразделения Администрации округа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

5.7.2. По результатам проведенных мониторинга и проверок, в случае выявления неправомерных решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации округа и фактов нарушения прав и законных интересов заявителей, должностные лица Администрации округа несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.8.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.1. раздела 5 настоящего Административного регламента.

5.8.2. По результатам контроля уполномоченные должностные лица принимают меры по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений контроля требований при предоставлении муниципальной услуги.

5.8.3. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги имеют право направлять в Администрацию округа индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, а также жалобы и заявления на действия (бездействие) должностных лиц Администрации округа и принятые ими решения, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

5.8.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации округа при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

6. Досудебный (внесудебный) Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, государственных служащих, работников
Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

6.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществляемых) в ходе представления муниципальной услуги Администрацией округа, должностными лицами Администрации округа (далее - жалоба).

6.2. В случае, когда жалоба подается через представителя заявителя, в качестве документа, подтверждающего его полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены:

6.2.1. оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

6.2.2. оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

6.2.3. копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (для юридических лиц).

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

6.3.1. Нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6.3.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

6.3.3. Требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

6.3.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено законодательством Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

6.3.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены законодательством Российской Федерации;

6.3.6. Требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной законодательством Российской Федерации;

6.3.7. Отказ Администрации округа, должностного лица Администрации округа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

6.3.8. Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

6.3.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены законодательством Российской Федерации;

6.3.10. Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.4. Жалоба должна содержать:

6.4.1. Наименование Администрации округа, указание на должностное лицо Администрации округа, указание на его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

6.4.2. Фамилию, имя, отчество (при наличии), наименование, сведения о месте жительства заявителя физического лица, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

6.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации округа;

6.4.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации округа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе на личном приеме заявителя, по почте, либо в электронной форме.

6.6. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 6.2 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных простой ЭП уполномоченного лица. При этом документ, удостоверяющий личность, не требуется.

6.8. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:

- официального сайта муниципального образования Красногородский муниципальный округ в сети «Интернет»;

- ЕПГУ;

- РПГУ;

- Федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

6.9. В Администрации округа определяются уполномоченные должностные лица и (или) работники, которые обеспечивают:

- прием и регистрацию жалоб;

- направление жалоб в уполномоченную на их рассмотрение Администрацию округа в соответствии с пунктом 7.1 настоящего Административного регламента;

- рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

6.10. По результатам рассмотрения жалобы Администрация округа принимает одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

- в удовлетворении жалобы отказывается по основаниям, предусмотренным пунктом 6.18 настоящего Административного регламента.

6.11. При удовлетворении жалобы Администрация округа принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

6.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.11 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.13. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Администрации округа соответственно.

6.14. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного ЭП уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Администрации, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

6.15. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией округа, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

6.16. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

6.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование Администрации округа, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица и (или) работника, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги, а также информация, указанная в пункте 6.12 настоящего Административного регламента;

- информация о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

6.18. Администрация округа отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

6.19. Администрация округа вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи;

- отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии), наименование и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

6.20. Администрация округа сообщает заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации жалобы.

6.21. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.22. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо или работник, уполномоченный на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6.23. Администрация округа обеспечивает:

- оснащение мест приема жалоб;

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации округа, должностных лиц Администрации округа посредством размещения информации на официальных сайтах Администрации, ЕПГУ, РПГУ;

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации округа, должностных лиц Администрации округа, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

- формирование и представление отчетности.

6.24. Сведения о содержании жалоб подлежат размещению в федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с требованиями Положения о федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

7. Органы государственной власти, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

7.1. Жалоба подается в Администрации округа, предоставившей муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации округа.

7.2. Жалобу на решения и действия (бездействие) Администрации округа можно подать Главе Красногородского муниципального округа.

7.3. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется Администрацией округа в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги.

7.4. Жалоба, поступившая в Администрацию округа, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

7.5. Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации (если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Администрацией округа).

7.6. В случае обжалования отказа Администрации округа, должностного лица Администрации округа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

8. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ

8.1. Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрении жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ способами, предусмотренными подразделом 3 настоящего Административного регламента.

8.2. Информация, указанная в разделе 5 настоящего Административного регламента, подлежит обязательному размещению на ЕПГУ, РПГУ, официальном сайте муниципального образования Печорский муниципальный округ, а также в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации округа, должностных лиц Администрации

9.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых в ходе представления муниципальной услуги, осуществляется с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Приложение 1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»
Главе Администрации Красногородского муниципального округа

________________________________

________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

________________________________

________________________________

(почтовый адрес заявителя)

Заявление
о регистрации трудового договора, заключенного работником с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, или факта прекращения договора
Прошу зарегистрировать трудовой договор от «___» __________ 20__ г., заключенный (или зарегистрировать факт расторжения трудового договора) между работником _________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

_____________________________________________________________________________

(почтовый адрес места жительства)

и работодателем - физическим лицом ____________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

_____________________________________________________________________________

(почтовый адрес места жительства)

Приложение:

1. _______________________________________ на ____ листах.

2. _______________________________________ на ____ листах.

3. _______________________________________ на ____ листах.

4. _______________________________________ на ____ листах.

________________ ___________________ __________________________

(дата)             (подпись)             (расшифровка подписи)

