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                                                                                              Проект 
подготовлен                           управлением по труду
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД СУРГУТ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	О внесении изменений                            в постановление Администрации города от 22.08.2013 № 6060    
«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора, заключаемого между работником и работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой договор, факта прекращения трудового договора»
	


В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города от 17.03.2016 № 1873 «О порядке разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», распоряжением Администрации города от 30.12.2005 № 3686 «Об утверждении Регламента Администрации города»:

1. Внести в постановление Администрации города от 22.08.2013                 № 6060 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора, заключаемого между работником и работодателем – физическим лицом,                     не являющимся индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой договор, факта прекращения трудового договора» (с изменениями                             от 04.07.2014 № 4543, 19.02.2016 № 1201, 08.04.2016 № 2652, 12.09.2016                    № 6812, 27.03.2017 № 2042, 13.03.2018 № 1629, 05.06.2018 № 4202, 08.06.2018      № 4309, 08.08.2018 № 5993, 25.09.2019 № 7091) следующие изменения:
1.1. В приложении к постановлению:

1.1.1. Раздел 1 дополнить пунктом 1.2 следующего содержания:

«1.2. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.2.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения информации:

- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»), в том числе на официальном портале Администрации города;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал);

- в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (далее – региональный портал);

- на информационном стенде в здании Администрации города в форме информационных (текстовых) материалов.

1.2.2.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю в следующих формах (по выбору):

- устной (при личном обращении заявителя и по телефону);

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу).

1.2.3.
Информирование осуществляют специалисты управления по труду Администрации города (далее – управление).
1.2.4.
Продолжительность информирования при личном обращении заявителя не должна превышать 15-и минут, по телефону – 10-и минут.

Ответ на письменное обращение по вопросу получения информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги направляется заявителю 
в течение 15-и календарных дней с момента регистрации обращения, информации о ходе предоставления муниципальной услуги – в течение 
3-х рабочих дней с момента регистрации обращения.

Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя за информацией о правилах предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15-и минут.

1.2.5.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения запроса о ее предоставлении,
а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется муниципальным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Сургута» (далее – МФЦ) в соответствии с регламентом работы МФЦ.

1.2.6.
Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенная на Едином и региональном порталах, на официальном портале Администрации города, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее предоставления, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.2.7.
На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте уполномоченного органа
в сети «Интернет» размещается следующая информация:

- справочная информация (место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса официального сайта и электронной почты уполномоченного органа и его структурного подразделения, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги; МФЦ);

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента (извлечения – на информационных стендах; полная версия – на официальном сайте; полный текст настоящего Административного регламента можно также получить, обратившись к специалисту управления);

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ и его работников;

- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения.

1.2.8.
В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалисты управления в срок, не превышающий 
3-х рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивают размещение информации в сети «Интернет» (на официальном портале Администрации города, Едином и региональном порталах) и на информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги».
1.1.2. Пункт 2.6 раздела 2 дополнить словами «, Едином и региональном порталах».

1.1.3. В подпункте 2.7.1 пункта 2.7 раздела 2: 

- слова «на информационных стендах муниципального образования, а также МФЦ» заменить словами «на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также у специалиста управления, МФЦ»; 
- слова «почтовой связью, с использованием средств факсимильной связи или в электронной форме» заменить словами «почтовым отправлением на адрес уполномоченного органа с уведомлением и описью вложения».
1.1.4. Подпункт 2.14.1 пункта 2.14 раздела 2 изложить в следующей редакции:

«2.14.1. Показатели доступности:

-  возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ;

- информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального портала Администрации города, Единого и регионального порталов;

- размещение формы заявления на Едином и региональном порталах,
в том числе с возможностью его копирования и заполнения в электронном виде».
1.1.5. Пункт 4.5 раздела 4 изложить в следующей редакции:
«4.5. В соответствии со статьей 9.6 Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях» должностные лица управления, работники МФЦ несут административную ответственность за нарушение настоящего административного регламента, выразившееся в нарушении срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, срока предоставления муниципальной услуги, в неправомерных отказах в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги, исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушении установленного срока осуществления таких исправлений, в превышении максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о муниципальной услуге, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в МФЦ), в нарушении требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (за исключением требований, установленных к помещениям в МФЦ)».
1.2. Приложения 1, 2, 4 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора, заключаемого между работником и работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой договор, факта прекращения трудового договора» изложить в новой редакции согласно приложениям 1, 2, 3 к настоящему постановлению соответственно.
2. Управлению документационного и информационного обеспечения  разместить настоящее постановление на официальном портале Администрации города.

3. Муниципальному казенному учреждению «Наш город» опубликовать  настоящее постановление в средствах массовой информации.
4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы города Томазову А.Н.
Глава города                                                                                         В.Н. Шувалов

Приложение 1

к постановлению 

Администрации города

от ____________ № _______
Руководителю

_______________________________

(наименование уполномоченного органа)
от кого: 
______________________________________

(Ф.И.О. заявителя)
______________________________________
(адрес заявителя)

______________________________________

(телефон, факс, адрес электронной почты)
Заявление

Прошу зарегистрировать (нужное подчеркнуть):

трудовой договор (изменения в трудовой договор)
факт прекращения действия трудового договора,

заключенный ________________________________________________________

(Ф.И.О. работодателя)

с _____________________________________________________________________________________________;

(Ф.И.О. работника)

регистрационный номер ______________________,

дата регистрации ____________________________,

Основания прекращения трудового договора:
___________________________________________________________________ .

Приложение:

1. __________________________
2. __________________________
Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):


в МФЦ


в уполномоченном органе


почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении.

Дата








Подпись
Приложение 2
к постановлению 

Администрации города

от ____________ № _______
Уведомление
об отказе в регистрации трудового договора 
(изменений в трудовой договор), факта прекращения трудового договора
от «___» __________ 20__ г.





№ ________________

По результатам рассмотрения принято решение об отказе в регистрации (нужное подчеркнуть):

трудового договора (изменений в трудовой договор);

факта прекращения трудового договора, заключенного между ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

(указываются стороны, подписавшие трудовой договор (изменения в трудовой договор)

по следующим основаниям:

______________________________________________________________________________________________

Рекомендации и предложения (при наличии)________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата____________________

_____________/_____________________________

(подпись, фамилия и инициалы уполномоченного должностного лица)

Приложение 3
к постановлению 

Администрации города

от ____________ № _______
Журнал регистрации трудовых договоров

	№ п/п

	Дата 
регистрации трудового 
договора 

и его 
регистра-

ционный 
номер
	Ф.И.О.

работодателя
	Ф.И.О. 
работника
	Дата начала 

действия договора
	Срок 
действия 
договора (если 
заключен срочный 
трудовой 
договор)
	Отметка 
о вносимых изменениях 
в трудовой договор
	Дата 
регистрации расторжения трудового 
договора
	Дата 
получения 
зарегистриро-

ванного 
трудового 
договора 
(изменений 
в трудовой договор), 
подпись 
получателя
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Иконникова Е.В., 52-21-34


