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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

«  » _____  2026 г.             г. Ипатово                                 № __

Об утверждении административного регламента предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»

В соответствии с федеральными законами от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края от 27 декабря 2023 г.  № 1743 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края» администрация Ипатовского муниципального округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Административный регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»  изложить в прилагаемой редакции.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Ипатовского 
городского округа Ставропольского края: от 19 августа 2020 г. № 1087 «Об утверждении административного регламента предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договор, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником».

3.	Отделу по организационным, общим вопросам, связям с общественностью, информационных технологий и автоматизации администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края:
разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
опубликовать настоящее постановление в сетевом издании органов местного самоуправления Ипатовского муниципального округа Ставропольского края «Правовой портал Ипатовского муниципального округа Ставропольского края» (https://ипатово-право.рф) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4.	Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации - начальника отдела социального развития и общественной безопасности администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края Е.Ю. Калиниченко

5.	Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.


Глава Ипатовского 
муниципального 
округа Ставропольского края							В.Н. Шейкина

Проект постановления вносит заместитель главы администрации - начальник отдела социального развития и общественной безопасности администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края 													Е.Ю. Калиниченко
Проект визируют:


Первый заместитель главы 
администрации Ипатовского 
муниципального округа	 
Ставропольского края                                              Т.А. Фоменко

Начальник отдела правового
и кадрового обеспечения администрации 
Ипатовского муниципального округа
Ставропольского края                                             М.А.Коваленко

Начальник отдела экономического 
развития администрации
Ипатовского муниципального округа
Ставропольского края                                               Ж.Н. Кудлай


Проект постановления подготовлен управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края                                                              О.В. Вильгоцкая










































Рассылка:

В дело							         2
отдел экономического развития			         1
управление труда и социальной защиты населения        2
Прокуратура (проект)					  1
Регистр							  2
Отдел по организационным и общим вопросам 
(на сайт)                                                     1
Консультант Плюс                                          1
Проект на сайт   (независимая экспертиза)                1
Отдел правового и кадрового обеспечения                 1
Регистр (орг. отдел)                                         1
Правовой портал                                            1


Утверждён
постановлением администрации
Ипатовского муниципального                 округа Ставропольского края
от _______ № ____________

Административный регламент 
предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»

[bookmark: sub_100]I. Общие положения

[bookmark: sub_11]Предмет регулирования административного регламента
[bookmark: sub_111][bookmark: sub_12]1. Настоящий административный регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского  муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником» (далее соответственно - административный регламент, управление, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.
2. Административный регламент устанавливает стандарт и порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий) управления труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края (далее - управление) в процессе предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованием Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»).

Круг заявителей
[bookmark: sub_121]3. Заявителями муниципальной услуги являются:
[bookmark: sub_123]1) работодатель - физическое лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем и заключившее трудовой договор с работником по месту своего жительства (в соответствии с регистрацией) – для регистрации факта заключения или прекращения трудового договора;
2) работники в случае смерти работодателя – физического лица не являющимся индивидуальным предпринимателем,  или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, в иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения  и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора. – для регистрации факта прекращения этого трудового договора.
4. От имени заявителя за муниципальной услугой вправе обратиться их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в Реестре услуг и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
5. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился указанный заявитель.
[bookmark: sub_212]6.	Муниципальная услуга включает в себя две подуслуги:
1) уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником.
2) уведомительная регистрация факта прекращения трудовых договоров, заключенных работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником.
Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с таблицей 1 приложения 2 к Административному регламенту.

[bookmark: sub_200]II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_21]Наименование муниципальной услуги

[bookmark: sub_211]7. Наименование муниципальной услуги – «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

[bookmark: sub_221][bookmark: sub_228]8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Ипатовского муниципального округа Ставропольского края.
9. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет управление труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края.
10. Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Ипатовского района Ставропольского края» (далее – МФЦ) участвует в предоставлении муниципальной услуги в части приема заявления и документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
МФЦ не вправе принимать решение об отказе в приеме документов от заявителя.
11. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Ипатовского муниципального округа Ставропольского края и предоставляются организациями и уполномоченными в соответствии с законодательством Российской Федерации экспертами, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный решением Думы Ипатовского муниципального округа Ставропольского края от 27 декабря 2023 г. №169.
Результат предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_231]12. Результатом предоставления муниципальной услуги в части уведомительной регистрации трудовых договоров (изменений в трудовые договоры) является:
уведомление о регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор);
регистрация факта заключения трудового договора (изменений в трудовой договор) с проставлением на трудовом договоре штампа о регистрации.
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
[bookmark: sub_8]13. Результатом предоставления муниципальной услуги в части факта прекращения трудовых договоров:
уведомление о регистрации факта прекращения трудового договора;
регистрация факта прекращения трудового договора с проставлением на трудовом договоре (соглашении о расторжении трудового договора) штампа о прекращении.
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
[bookmark: sub_9]14. При обращении заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах результатами предоставления муниципальной услуги являются:
[bookmark: sub_91]1) документ, выданный по результату ранее предоставленной муниципальной услуги, без опечаток и ошибок.
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
[bookmark: sub_10]15. Результат предоставления муниципальной услуги направляется (вручается) заявителю одним из следующих способов (способ предоставления результата муниципальной услуги указывается в заявлении заявителем):
1) на электронную почту заявителя, на адрес, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;
2) на бумажном носителе при личном обращении в управление, по адресу: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, зд. 49;
3) на бумажном носителе в МФЦ, по адресу: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Гагарина, д.67 а;
4) посредством почтового отправления, на адрес, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

[bookmark: sub_24][bookmark: sub_241]Срок предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_32538]16. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 календарных дней со дня регистрации заявления и документов в управлении, необходимых для предоставления муниципальной услуги подлежащих предоставлению заявителем.
[bookmark: sub_243]Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
Максимальный срок для принятия решения об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляет 5 рабочих дней, с даты регистрации заявления на исправление ошибок в администрации.
Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.

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

[bookmark: sub_2111]17.	Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

[bookmark: sub_213]Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос) и при получении результата предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_2131]18.	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут, по предварительной записи не более 10 минут.
[bookmark: sub_214]
[bookmark: sub_2141]Срок регистрации запроса

19.	Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые документы, поданные на бумажном носителе в управление, регистрируется должностным лицом управления с момента обращения посредством внесения соответствующей записи в журнал регистрации заявлений о признании малоимущей семьи или малоимущими одиноко проживающего гражданина (далее – журнал регистраций заявлений) по форме, указанной в приложении 6 к Административному регламенту. 
Заявления и прилагаемые документы, поданные в электронной форме с использованием Единого портала, Регионального портала, регистрируются должностным лицом управления в день его поступления в управление. 
Работник МФЦ регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы в день их поступления в МФЦ в государственной информационной системе Ставропольского края «Региональная автоматизированная информационная система поддержки деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
В случае если указанное заявление поступило в нерабочее время или праздничные дни, его регистрация производится в первый рабочий день, следующий за днем поступления заявления. 

[bookmark: sub_2151]Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

[bookmark: sub_21525]20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, которым должны соответствовать такие помещения, в том числе зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, а также требований к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов размещены на официальном сайте администрации муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://ipatovo26.gosuslugi.ru/), на Региональном портале.
[bookmark: sub_216]

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

[bookmark: sub_2161]21. К показателям качества и доступности муниципальных услуг относятся:
Своевременность:  
предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим административным регламентом;
своевременное направление межведомственных запросов (в случае необходимости).
Доступность:
наличие возможности записаться на прием по телефону или посредством Единого портала или регионального портала;
наличие безбарьерной среды;
наличие возможности подать заявление в электронном виде;
доступность информации о предоставлении муниципальной услуги (возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, о результате предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий).
Качество:
предоставление муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ и стандартом предоставления муниципальной услуги;
качество обслуживания при предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие необоснованных отказов в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или в предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб заявителей на решение органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) на действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу.
	Информация о показателях качества и доступности муниципальной услуги, в том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности подачи заявления на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), удобстве информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата муниципальной услуги, размещены на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://ipatovo26.gosuslugi.ru/) а также на РПГУ, ЕПГУ.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

[bookmark: sub_26][bookmark: sub_25]22. Получение заявителем услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
23. Заявитель при обращении в МФЦ за предоставлением муниципальной вправе воспользоваться следующими способами предварительной записи:
1) при личном обращении заявителя в МФЦ, в том числе посредством информационных киосков (информаторов), установленных в МФЦ и путем оборудования рабочих мест для обеспечения доступа к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
2) посредством телефонной связи по единому телефону «горячей линии» сети МФЦ Ставропольского края 8-800-200-40-10 или номеру телефона офиса МФЦ, указанному на официальном портале сети МФЦ Ставропольского края (www.umfc26.ru);
3) в личном кабинете на официальном портале сети МФЦ Ставропольского края (www.umfc26.ru) при наличии подтвержденной учетной записи на едином портале Государственных услуг (авторизация в ЕСИА).
При личном обращении заявителя в МФЦ, работник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает личность заявителя на основании документов, удостоверяющих личность, проверяет комплектность документов, правильность заполнения заявления.
В случае если документы не соответствуют установленной форме, не поддаются прочтению или содержат не оговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки и указанные нарушения могут быть устранены заявителем в ходе приема документов, заявителю предоставляется возможность для их устранения.
В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, а также, если заявитель обращается без заявления, работник МФЦ самостоятельно формирует заявление в ГИС МФЦ, распечатывает и отдает для проверки и подписания заявителю. Работник МФЦ регистрирует заявление в ГИС МФЦ с присвоением регистрационного номера дела, готовит расписку в получении документов и опись документов в деле. Опись формируется в 2 экземплярах и подписывается работником МФЦ и заявителем.
Работник МФЦ выдает заявителю расписку в получении документов.
При выборе заявителем способа уведомления о ходе предоставления услуги «в электронном виде» на указанный заявителем электронный адрес направляется электронный образ расписки в получении документов без выдачи расписки в форме бумажного документа.
Должностное лицо МФЦ при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более государственных и (или) муниципальных услуг. В этом случае должностное лицо МФЦ для обеспечения получения заявителем услуг, указанных в комплексном запросе, предоставляемых, в том числе администрацией муниципального округа, действует в интересах заявителя без доверенности и не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса, направляет в администрацию муниципального округа заявление, подписанное уполномоченным должностным лицом МФЦ и скрепленное печатью МФЦ, а также документы, необходимые для предоставления услуг, предоставляемые заявителем самостоятельно, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.
Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и (или) муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их предоставления.
Общий срок выполнения комплексного запроса исчисляется как наибольшая продолжительность муниципальной услуги в составе комплексного запроса для «параллельных» услуг или как сумма наибольших сроков оказания муниципальных услуг в составе комплексного запроса для «последовательных» услуг.
При приеме комплексного запроса у заявителя должностные лица МФЦ обязаны проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.
Передача должностными лицами МФЦ документов в администрацию муниципального округа осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между уполномоченным МФЦ и администрацией муниципального округа.
Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, выдаются заявителю МФЦ в форме документа на бумажном носителе, направленного в МФЦ администрацией муниципального округа по результатам предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_130]24. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель представляет самостоятельно:
[bookmark: sub_131]24.1. В случае регистрации факта заключения трудового договора (изменений в трудовой договор):
[bookmark: sub_1311]1) заявление о регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор) по форме согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту;
[bookmark: sub_1312]2) документ, удостоверяющий личность заявителя;
[bookmark: sub_1313]3) трудовой договор (дополнительное соглашение об изменении условий трудового договора (в случае изменений условий трудового договора), подписанный работником и работодателем (подлинники), в трех экземплярах;
[bookmark: sub_1314]4) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования работника либо документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета (на бумажном носителе или в формате электронного документа);
[bookmark: sub_1315]5) письменное согласие одного из родителей (попечителя) и отдела опеки и попечительства, если трудовой договор заключается с работником, не достигшим возраста шестнадцати лет.
В случае подачи заявления уполномоченным представителем заявителя дополнительно предоставляются:
[bookmark: sub_13111]1) нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя;
[bookmark: sub_13122]2) документ, удостоверяющий личность уполномоченного представителя заявителя.
[bookmark: sub_132]24.2. В случае регистрации факта прекращения трудового договора:
[bookmark: sub_1321]1) заявление о регистрации факта прекращения трудового договора по форме согласно приложению 5  к настоящему административному регламенту;
[bookmark: sub_1322]2) документ, удостоверяющий личность заявителя;
[bookmark: sub_1323]3) два подлинных (подписанных обеими сторонами) экземпляра трудового договора работодателя с работником, с отметкой администрации, об уведомительной регистрации этого трудового договора;
[bookmark: sub_1324]4) соглашение о расторжении трудового договора подписанное работодателем и работником (подлинники) в трех экземплярах.
В случае подачи заявления уполномоченным представителем заявителя дополнительно представляются:
[bookmark: sub_13211]1) нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя;
[bookmark: sub_13222]2) документ, удостоверяющий личность уполномоченного представителя заявителя.
[bookmark: sub_133]24.3. Для регистрации факта прекращения трудового договора в случае смерти работодателя или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, в иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора при условии, если данный трудовой договор был зарегистрирован в администрации, работник представляет:
[bookmark: sub_13223]1) заявление о регистрации факта прекращения действия трудового договора по форме согласно приложению 5 к настоящему административному регламенту;
[bookmark: sub_1332]2) документ, удостоверяющий личность заявителя;
[bookmark: sub_1333]3) подлинник трудового договора, с отметкой администрации, об уведомительной регистрации этого трудового договора.
В случае подачи заявления уполномоченным представителем заявителя дополнительно представляются:
[bookmark: sub_13311]1) нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя;
[bookmark: sub_13322]2) документ, удостоверяющий личность уполномоченного представителя заявителя.
[bookmark: sub_134]24.4. При обращении заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах:
[bookmark: sub_1341]1) заявление в письменном виде (форма произвольная);
[bookmark: sub_1342]2) документ, удостоверяющий личность заявителя (оригинал и копия).
В случае подачи заявления уполномоченным представителем заявителя дополнительно представляются:
[bookmark: sub_13411]1) нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя;
[bookmark: sub_13422]2) документ, удостоверяющий личность уполномоченного представителя заявителя.
[bookmark: sub_140]25. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия - отсутствуют.
[bookmark: sub_150]26. Требования к представляемым документам:
- заявление должно быть заполнено от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета, или при помощи средств электронно-вычислительной техники;
- документы должны быть четко и разборчиво написаны синими или черными чернилами либо напечатаны, исполнение документов карандашом не допускается;
- в тексте документов не допускаются подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованных сокращений, исправлений, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица;
- документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
В случае направления заявления для предоставления муниципальной услуги посредством почтовой связи документы должны быть удостоверены в установленном законом порядке.
Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной услуги, возлагается на заявителя.
[bookmark: sub_160]27. Дополнительные сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет по своему усмотрению (документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приведены в приложении 3 таблице 2  Административного регламента.
28. Форма запроса для предоставления муниципальной услуги, приводится в приложении 4 (Заявление).
21. Форма запроса для предоставления муниципальной услуги заявителям, приводится в приложении 5 (Заявление).

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги

28. Основания для отказа в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
не установление личности лица, обратившегося за оказанием услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность, предъявление документа, удостоверяющего личность с истекшим сроком действия;
с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;
заявитель не имеет регистрации на территории Ипатовского муниципального образования Ставропольского края;
заявление не содержит указания фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) заявителя, его почтового адреса для ответа и не содержит личной подписи и даты;
представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 24 настоящего административного регламента;
представленный трудовой договор не содержит все установленные для него реквизиты: наименование сторон договора, подписи сторон, дату заключения, срок действия документа;
представление заявителем документов, имеющих повреждения, подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, заявления, заполненного карандашом, а также заявления с серьезными повреждениями и заявлении, которое не поддается прочтению;
представление заявителем заявления и документов в ненадлежащий орган;
29. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами Ипатовского муниципального округа не предусмотрены.
[bookmark: sub_19]30. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотрены с учетом категории (признака) заявителя.
Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведены в таблице 3 приложения 12 к Административному регламенту, с учетом категории (признаков) заявителя.
[bookmark: sub_2181][bookmark: sub_300]33. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги Административным регламентом не предусмотрено.


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

[bookmark: sub_32]30. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур.
	Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
      профилирование заявителя;
	прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
      межведомственное информационное взаимодействие;
      принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
      предоставление результата муниципальной услуги.
      Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.
	Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется.
Профилирование заявителя.
31. Профилирование заявителя проводится до начала административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.
	Профилирование заявителя проводится должностным лицом управления, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, с использованием перечня признаков для профилирования (таблица 1 Приложение 2 к настоящему Административному регламенту).
Профилирование заявителя проводится
1) в управление при личном обращении;
2) в МФЦ при личном обращении.
По результатам получения ответов от заявителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с настоящим Административным регламентом.

Прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	32. Представление заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется одним из способов:
1) при личном обращении в управление;
2) при личном обращение в МФЦ;
3) путем направления на электронную почту.
33.	Исчерпывающий перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя;
2) трудовой договор, подписанный работодателем и работником в трех экземплярах;
3) письменное согласие одного из родителей (попечителя) и отдела опеки и попечителя, если трудовой договор заключается с работником, не достигшим возраста шестнадцати лет;
4) документ, подтверждающий согласие лица, не являющегося заявителем, или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица, в случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка его персональных данных.
34.	Способами установления личности (идентификации) заявителя являются: при подаче заявления непосредственно в управление или через МФЦ – документ, удостоверяющий личность.
35.	Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие у заявителя правового основания для получения муниципальной услуги.
36.	Возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу отсутствует.
37.	Заявление и документы, предусмотренные пунктом 24 Административного регламента, направленные одним из способов, установленных пунктом 32 Административного регламента, принимаются специалистом управления ответственным за регистрацию входящей документации.
Передача должностными лицами МФЦ заявления и документов, предусмотренных пунктом 22 Административного регламента, в управление осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между уполномоченным МФЦ и управлением. 
38.	Срок регистрации заявления, документов, предусмотренных пунктом 19 Административного регламента, составляет 1 рабочий день.
Представление заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется в управлении при личном обращении или в МФЦ при личном обращении.

Межведомственное информационное взаимодействие

39. Межведомственное информационное взаимодействие не предусмотрено.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

40. По результатам рассмотрения документов специалист управление труда и социальной защиты населения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление о регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор), заключенных работодателем - физическим лицом, не являвшимся индивидуальным предпринимателем, с работником (приложение 6 к настоящему административному регламенту).
41. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде уведомления по форме, установленной приложением 7  настоящего административного регламента.
42. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги не может превышать 15 календарных дней от даты поступления заявления и документов в управление труда и социальной защиты населения.
43. Предоставление результата муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 3-х рабочих дней со дня принятия решения.
[bookmark: sub_39]44.  Получение дополнительных сведений от заявителя не требуется.
45.	 Основанием для отказа в предоставление муниципальной услуги является отсутствие у заявителя правового основания для получения муниципальной услуги.

Предоставление  результата муниципальной услуги

[bookmark: sub_3261][bookmark: sub_354]46.	Способы предоставления муниципальной услуги:
1) на бумажном носителе при личном обращение в управлении;
2) на бумажном носителе при личном обращении в МФЦ;
3) на бумажном носителе по почте, по адресу, указанному в заявлении о предоставление муниципальной услуги;
4) путем направления на адрес электронной почты заявителя в форме электронного документа.
47.	Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставление муниципальной услуги.
48. Результат предоставления муниципальной услуги либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места нахождения

IV. Способы информирования заявителя об изменении 
статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

49. Способами информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления являются предоставление сведений заявителю:
1) при личном обращении в отдел;
2) посредством почтового отправления (в случае поступления запроса 
заявителя о статусе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги);
3) посредством телефонной связи.
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Перечень условных обозначений и сокращений

1. Условные обозначения: 
1.1. [Все] – документы представляются всеми заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги; 
1.2. О – при личном обращении предоставляется оригинал документа;
1.3. ПС – документы подаются посредством почтовой связи;
1.4. МФЦ – документ подается в МФЦ;
1.5. П(з) – документы представляются уполномоченным представителем заявителя;
2. Условные сокращения: 
Административный регламент – административный регламент предоставления администрацией Ипатовского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»;
заявители - работодатель - физическое лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем и заключившее трудовой договор с работником по месту своего жительства (в соответствии с регистрацией) – для регистрации факта заключения или прекращения трудового договора; работники в случае смерти работодателя – физического лица не являющимся индивидуальным предпринимателем,  или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, в иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения  и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора. – для регистрации факта прекращения этого трудового договора, законные представители работодателя или работника, действующие в силу закона или на основании доверенности;
категории (признаки) заявителя – сведения, которые размещаются в Реестре услуг, федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемые (исполняемые) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края»; 
Перечень муниципальных услуг – перечень муниципальных услуг, предоставляемых отделами аппарата администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края, отделами (управлениями, комитетом) со статусом юридического лица администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края; 
МФЦ – многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае;
ГКУ СК «МФЦ» - государственное казенное учреждение Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных муниципальных услуг в Ставропольском крае»;
Реестр услуг - федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;
ЕПГУ – «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
РПГУ – государственная информационная система Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края»; 
ЕСИА - федеральная государственная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
ГИС МФЦ – государственная информационная система Ставропольского края «Региональная автоматизированная система поддержки деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае»;
Федеральный закон № 210-ФЗ – Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
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Идентификаторы категорий (признаков) заявителей 
Таблица 1
	№
п/п
	Наименование
отдельных признаков заявителей
	Идентификатор
	Результат предоставления муниципальной услуги

	1.
	Работодатель - физическое лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем и заключившее трудовой договор с работником по месту своего жительства (в соответствии с регистрацией)
	А
	
Регистрация факта заключения или прекращения трудового договора.


	2.
	Законный представитель работодателя, действующий в силу закона или на основании доверенности.

	Б
	

	1.
	Работник- физическое лицо 
	В
	Регистрация факта прекращения трудового договора.

	2.
	Законный представитель работника, действующий в силу закона или на основании доверенности.

	Г
	

	1.
	Работодатель - физическое лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем и заключившее трудовой договор с работником по месту своего жительства (в соответствии с регистрацией)
	А
	Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах


	2.
	Законный представитель работодателя, действующий в силу закона или на основании доверенности.

	Б 
	

	3.
	Работник- физическое лицо
	В
	Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

	4. 
	Законный представитель работника, действующий в силу закона или на основании доверенности.

	Г
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 Таблица 2
	№
	Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Способы подачи документов, требования к представлению документов
	Иные требования
	

	пп/п
	
	
	
	
	

	Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно
	

	1
	Заявление о регистрации трудового договора
	А, Б
	О, ПС, МФЦ
	[Все]
	


	2
	Трудовой договор (дополнительное соглашение об изменении условий трудового договора (в случае изменений условий трудового договора), подписанный работником и работодателем (подлинники), в трех экземплярах;

	А, Б
	О, ПС, МФЦ
	[Все]
	

	3
	Страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования работника либо документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета (на бумажном носителе или в формате электронного документа);

	А
	О, ПС, МФЦ
	[Все]
	

	4
	Документы, удостоверяющие личность
	А
	О, ПС, МФЦ
	[Все]
	

	5
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Б
	О, ПС, МФЦ
	[Все]
	

	6
	Письменное согласие одного из родителей (попечителя) и отдела опеки и попечительства, если трудовой договор заключается с работником, не достигшим возраста шестнадцати лет

	А, Б
	О, ПС, МФЦ
	[Все]
	

	7
	Нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя
	Б
	О, ПС, МФЦ
	[Все]
	

	1
	Заявление о прекращения трудового договора.
	А, Б, В, Г
	О, ПС, МФЦ
	[Все]
	

	2
	Два подлинных (подписанных обеими сторонами) экземпляра трудового договора работодателя с работником, с отметкой администрации, об уведомительной регистрации этого трудового договора;

	А, Б, В, Г
	О, ПС, МФЦ
	[Все]
	

	3
	Документы, удостоверяющие личность
	А, Б, В, Г
	О, ПС, МФЦ
	[Все]
	

	4
	Соглашение о расторжении трудового договора подписанное работодателем и работником (подлинники) в трех экземплярах.

	А, Б, В, Г
	О, ПС, МФЦ
	[Все]
	

	5
	Нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя
	Б, Г
	О, ПС, МФЦ
	П(з)
	

	6
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Б, Г
	О, ПС, МФЦ
	П(з)
	

	1
	Заявление на исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
	А, Б, В, Г
	О, ПС, МФЦ
	[Все]
	


	2
	Документы, удостоверяющие личность
	А, Б, В, Г
	О, ПС, МФЦ
	[Все]
	

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Б, Г
	О, ПС, МФЦ
	П(з)
	

	4
	Нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя
	Б, Г
	О, ПС, МФЦ
	П(з)
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ФОРМА
						                    
                                     ______________________________________
					          (наименование органа, предоставляющего услугу)							
				
ЗАЯВЛЕНИЕ
о регистрации трудового договора, заключаемого работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником

Сведения о заявителе: ________________________________________________________.
					(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) полностью)

Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя: _______________________ 
	серия, номер ________________________ дата выдачи _____________________________, 
	выдан ______________________________________________________________________.
Место жительства____________________________________________________________.

	Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) представителя заявителя: 	____________________________________________________________________________.
	
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя заявителя: __________	
	серия, номер ________________________ дата выдачи _____________________________,
выдан ______________________________________________________________________.

Реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя: 	____________________________________________________________________________.

Почтовый адрес заявителя (представителя заявителя): ______________________________
____________________________________________________________________________.
Адрес электронной почты заявителя (представителя заявителя): _____________________.
Контактный телефон заявителя (представителя заявителя): _________________________.

Прошу зарегистрировать трудовой договор, заключаемый мной с работником 	____________________________________________________________________________.
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) работника)

Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом: (отметить «V»):
	в органе, предоставляющим услугу 
	
	
	

	
	
	
	

	в МФЦ
	
	
	

	
	
	
	

	почтовым отправлением 
	адрес: __________________
	
	

	
	
	
	

	по адресу электронной почты
	е-mail: _________________
	
	

	
	
	
	
	


____________	          ______________                  __________________________                           (дата составления)                                (подпись)                                                (расшифровка подписи)
					       


                                                                








































                                                     Приложение № 5
к административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»

ФОРМА
						   ___________________________________
						    (наименование органа, предоставляющего услугу)							

ЗАЯВЛЕНИЕ
о регистрации факта прекращения трудового договора


Сведения о заявителе: ________________________________________________________.
					(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) полностью)

Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя: _______________________ 
	серия, номер ________________________ дата выдачи _____________________________, 
	выдан ______________________________________________________________________.
Место жительства____________________________________________________________.

	Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) представителя заявителя: 	____________________________________________________________________________.
	
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя заявителя: __________	
	серия, номер ________________________ дата выдачи _____________________________,
выдан ______________________________________________________________________.
Реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя: 	____________________________________________________________________________.

Почтовый адрес заявителя (представителя заявителя): ______________________________
____________________________________________________________________________.
Адрес электронной почты заявителя (представителя заявителя): _____________________.
Контактный телефон заявителя (представителя заявителя): ________________                 
Прошу зарегистрировать факт прекращения трудового договора, заключенного между ____________________________________________________________________________ 
			(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) работодателя)
и работником ____________________________________________________________________,
			(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) работника)
	
Основания прекращения трудового договора: ____________________________________.
	
Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом: (отметить «V»):

	
в органе, предоставляющим услугу 
	
	
	

	
	
	
	

	в МФЦ
	
	
	

	
	
	
	

	почтовым отправлением  
	адрес: __________________
	
	

	
	
	
	

	по адресу электронной почты
	е-mail: _________________
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	


                                                                                                        
____________	          ______________                  __________________________                           (дата составления)                                (подпись)                                                (расшифровка подписи)









































Приложение № 6
к административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»

ФОРМА

Ф.И.О.

Адрес:

УВЕДОМЛЕНИЕ
о регистрации трудового договора

Уважаемый(ая) ___________________________________!

Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником», сообщаем о регистрации трудового договора, заключенного между Вами и работником _______________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) работника)

Дата регистрации: _______________, регистрационный номер __________.
	
Трудовой договор в ________ подлинных экземплярах прилагается.

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


«___» __________ 20__ г.


Ф.И.О. исполнителя
Тел.
		





Приложение № 7
к административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»


ФОРМА

Ф.И.О.

Адрес:
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставления услуги

Уважаемый(ая) ___________________________________!

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


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



"___" __________ 20__ г.


Ф.И.О. исполнителя
Тел.







Приложение № 8
к административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»

ФОРМА

Ф.И.О.

Адрес:
                               
УВЕДОМЛЕНИЕ
о регистрации факта прекращения трудового договора

Уважаемый(ая)______________________________!

Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником», сообщаем, о регистрации факта прекращения трудового договора от _________ № _____, заключенного между: _____________________________________________________________________
                 (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) работодателя)
_____________________________________________________________________
                  (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) работника)

Дата регистрации факта прекращения: ________, регистрационный номер ____.

Трудовой договор в _______ подлинных экземплярах прилагается.

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

"___" __________ 20__ г.

Ф.И.О. исполнителя
Тел.



Приложение № 9
к административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»


ФОРМА

Журнал 
регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги

	N
п/п
	Дата приема
	Фамилия, имя, отчество
	Адрес
	Причина обращения
	Результат
	Подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
































Приложение № 10
к административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»

Расписка 
о приеме и регистрации заявления и документов

От ________________________________________________________________________,
(Ф.И.О., (последнее – при наличии)наименование заявителя)

в том, что  "____" _____________ 20___ г.  получены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги "Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником"

	N
п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Количество экземпляров (шт.)
	Количество листов (шт.)
	Примечание

	
	
	подлинник
	копия
	подлинник
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



______________________ ___________ _______________________________________
       (должность)                   (подпись)                (расшифровка подписи)

Расписку получил:
___________________________________________________________________________
                   (Ф.И.О. (последнее – при наличии) представителя заявителя)


"____" _____________ 20___ г.                    ________________________
           (дата получения)                                           (подпись)                            










Приложение № 11
к административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»


	
	Кому ______________________________________                           ______________________________________________
______________________________________________
 (фамилия, имя, отчество (при наличии)) заявителя проживающего по адресу:
_________________________________________________________



 
[bookmark: P1703]УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги по исправлению допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

__________________________________________________________________________________
(наименование органа соцзащиты)

по  результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и (или)  ошибок  в  выданных документах от __________ № _____ Вам отказано во внесении изменений в ________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
                            (указывается вид и реквизиты документа)
по следующим основаниям: ___________________________________________________________
                                                                         (указываются основания для отказа в исправлении допущенных
_____________________________________________________________________________________________
                                                                  опечаток и (или) ошибок в уведомлении)
Данный   отказ   может   быть  обжалован  в  досудебном  порядке  путем направления жалобы в ____________________________________________________________
__________________________________________________________, а также в судебном порядке.
Дополнительно информируем: ________________________________________________
                                                                                           (указывается информация, необходимая для устранения
_____________________________________________________________________________________________
причин отказа во внесении исправлений в уведомление, а также иная дополнительная информация при наличии)
	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)






Ф.И.О. исполнителя
Тел.


Приложение № 12
к административному регламенту предоставления управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных (прекращенных) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»





Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
                             Таблица 3
	№ п/п
	Основание для отказа
	Описание

	1
	Не установление личности заявителя
	В случае:
- не предъявления документа удостоверяющего личность;
- отказа предъявить документ
- предъявления документа с истекшим
сроком действия

	2
	Отсутствие полномочий представителя
	Непредставление документов, подтверждающих
полномочия представителя заявителя

	3
	Отсутствие регистрации
	Заявитель не имеет регистрации на территории
Ипатовского муниципального образования

	4
	Неполный пакет документов
	Представлен не полный перечень необходимых
документов

	5
	Не читаемость документов
	Документы:
- напечатаны неразборчиво;
- имеют подчистки;
- содержат приписки;
- имеют зачеркнутые слова;
- содержат нерасшифрованные сокращения

	6
	Повреждение документов
	Наличие серьезных повреждений,
не позволяющих однозначно истолковать
содержание

	7
	Отсутствие подписи
	Заявление не содержит:
- подписи заявителя;
- ФИО заявителя;
- почтового адреса для ответа




