Муниципальное образование «Птичнинское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01.07.2016










№60
с. Птичник
Об утверждении Административного регламента по представлению муниципальной услуги «Проведение уведомительной регистрации трудового договора, заключенного работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»

В соответствии со статьей 303 Трудового Кодекса Российской Федерации, 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», на основании Устава муниципального образования «Птичнинское сельское поселение», администрация сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по представлению муниципальной услуги «Проведение уведомительной регистрации трудового договора, заключенного работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации сельского поселения Масловскую Л.Ю.

3. Опубликовать настоящее постановление в «Информационном бюллетене Птичнинского сельского поселения Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области».

4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования. 

Глава администрации 
сельского поселения






Е.К. Штанько
УВЕРЖДЕНО

постановлением администрации
сельского поселения

от 01.07.2016 №60
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по представлению муниципальной услуги «Проведение уведомительной регистрации трудового договора, заключенного работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее – Регламент) по представлению муниципальной услуги «Проведение уведомительной регистрации трудового договора, заключенного работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по проведению уведомительной регистрации трудового договора, заключенного работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
Предметом регулирования Регламента являются правоотношения, возникающие при обращении заявителя в администрацию Птичнинского сельского поселения Биробиджанского района Еврейской автономной области в целях реализации его права на уведомительную регистрацию трудового договора, заключенного работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем с работником.

1.2. Заявителями являются работодатели – физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями, зарегистрированные по месту жительства в селах Птичник, Кирга, Раздольное Птичнинского сельского поселения, в случае смерти работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его пребывания - работник.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Птичнинского сельского поселения Биробиджанского района Еврейской автономной области (далее – администрация) по адресу: 679510, Еврейская автономная область, Биробиджанский район, с. Птичник, ул. 40 лет Победы, д. 2. 
1.3.1. График работы администрации:

- понедельник - пятница    - с 08.00 до 16.00;

- перерыв на обед               - с 12.00 до 13.00; 

- суббота, воскресенье       - выходные дни.

Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с 08-00 до 12-00.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется с 13-00 до 16-00.

1.3.2. Справочные телефоны администрации:

- приемная: 8 (42622) 75-7-67, факс: 8 (42622) 75-7-67;
- специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги: 8 (42622) 75-8-85; 75-9-34;

1.3.3. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Еврейской автономной области (далее - портал): http://www.pgu.eao.ru.

Адрес электронной почты администрации: mo.psp_adm@mail.ru.
1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги:

- по личному обращению заявителя в администрацию;

- с использованием средств телефонной связи;

- по письменным обращениям заявителя, направляемым в администрацию посредством почтовой или электронной связи.

Кроме того, заявитель может получить информацию о муниципальной услуге при обращении на портал посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет).

1.3.5. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют подготовку информации о порядке предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе и в электронном виде, которая размещается на портале.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – проведение уведомительной регистрации трудового договора, заключенного работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу - администрация Птичнинского сельского поселения Биробиджанского района Еврейской автономной области (далее - администрация) в лице главы администрации.
Место нахождения и номера телефонов администрации предоставляющего муниципальную услугу:

- 679510, Еврейская автономная область, Биробиджанский район,                  с. Птичник, ул. 40 лет Победы, д. 2, тел: 8 (42622) 75-7-67, 75-8-85; 75-9-34.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является уведомительная регистрация трудового договора, заключенного работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем с работником.
2.4. Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги не должны превышать 10 дней со дня регистрации обращения работодателя или работника об осуществлении регистрации трудового договора или факта его прекращения.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Постановлением администрации Птичнинского сельского поселения                 от 24.10.2011 № 103 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (источник официального опубликования – «Межмуниципальный информационный бюллетень Биробиджанского муниципального района» от 03.11.2011 № 120, от 03.11.2011 № 122); 
- настоящим Регламентом.

2.6. Для получения муниципальной услуги представляются:

- заявление о подаче трудового договора на проведение его уведомительной регистрации (факта его прекращения), согласно приложений №1, №2 к настоящему Регламенту;

- три экземпляра (подлинника) трудового договора, заключенного между работодателем и работником, подписанного сторонами (примерная форма трудового договора представлена в приложении №4 к Регламенту). В случае смерти работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения, - один экземпляр (подлинник) договора, заключенного между работодателем и работником, подписанного сторонами;

- копия паспорта работодателя в случае обращения представителя заявителя;

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на представление документов, если документы представляются не заявителем.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов является отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, и у работодателя - регистрации по месту жительства селах Птичник, Кирга, Раздольное Птичнинского сельского поселения.

2.8. При обращении заявителя (его представителя) за предоставлением муниципальной услуги предъявляется документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя).

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут.

2.11. Регистрация поступившего запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в день поступления в администрацию Птичнинского сельского поселения.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется телефонной связью, обеспечивает доступ к основным нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги, наличие образца письменного заявления и бумаги для его написания. Места ожидания личного приема для заявителя должны быть оборудованы стульями.
2.12.1. Требования к оформлению входа в здание
Здание, в котором расположена администрация сельского поселения, оборудуется входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, при этом обеспечивается соблюдение следующих требований, предусмотренных Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»:

наличие условий для беспрепятственного доступа к зданию, в котором расположена администрация сельского поселения;

предоставление возможности самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположено здание администрации сельского поселения входа и выхода из него;

предоставление возможности посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором расположена администрация сельского поселения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи при предоставлении муниципальной услуги;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещению администрации сельского поселения и предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

предоставление допуска в помещение администрации сельского поселения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию помещения администрации сельского поселения наравне с другими лицами.
Вход в здание администрации сельского поселения оснащается информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование администрации сельского поселения и график ее работы.
2.13. Показателями доступности и качества предоставляемой муниципальной услуги являются:

- точное соблюдение требований законодательства и настоящего Регламента при предоставлении муниципальной услуги;

- доступность информации о муниципальной услуге;

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб в части качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги.

2.14. Муниципальная услуга в многофункциональном центре не оказывается.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определенных пунктом 2.6 настоящего Регламента;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в ее предоставлении;

- проверка содержания трудового договора на включение всех обязательных условий и соответствия их трудовому законодательству;

- внесение сведений о заключении трудового договора в журнал уведомительной регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работниками, согласно приложению №3 к настоящему Регламенту.
Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении №5 к настоящему административному Регламенту.

3.2. Юридическим фактом для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента. Результатом приема документов является регистрация их в журнале регистрации входящих документов, после чего они направляются должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку трудового договора на предмет содержания обязательных условий и соответствия их трудовому законодательству.

3.4. После проведения проверки должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, вносит сведения о заключении трудового договора в журнал уведомительной регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работниками.

3.5. Трудовой договор подлежит уведомительной регистрации независимо от результатов проверки.

3.6. На последней странице трудового договора проставляется штамп с указанием реквизитов: «регистрационный номер», «дата регистрации», «должность, фамилия, инициалы должностного лица, ответственного за проведение уведомительной регистрации», согласно приложению №4 к Регламенту.

3.7. Если при осуществлении регистрации трудового договора выявлено, что он не содержит всех обязательных для включения в трудовой договор условий или они не отвечают требованиям трудового законодательства, об этом в письменной форме сообщается должностным лицом, ответственным за проведение уведомительной регистрации, работодателю.

3.8. Два экземпляра зарегистрированных трудовых договоров возвращаются работодателю - один для работника, другой для работодателя, третий экземпляр хранится в администрации сельского поселения.

3.9. При регистрации факта прекращения трудового договора производится внесение сведений о факте прекращения трудового договора в журнал регистрации трудовых договоров и на последней странице договора делается отметка «Факт прекращения трудового договора зарегистрирован (ФИО должностного лица администрации) «___» _________ 20__», указывается должность, фамилия, инициалы и подпись должностного лица, осуществляющего регистрацию.

3.10. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, предоставления работником трудового договора для регистрации факта его прекращения, в журнале регистрации трудовых договоров делается отметка «по заявлению работника».

3.11. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре отсутствуют, так как муниципальная услуга в нем не оказывается.

IV. Формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за качество предоставляемых муниципальных услуг.
В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур.

4.3. По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений устраняются выявленные нарушения и контролируется их устранение.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Птичнинского сельского поселения предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Получатель муниципальной услуги имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации Птичнинского сельского поселения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) отказ в предоставлении сведений о порядке предоставления муниципальной услуги;

4) требование у заявителя документов, не предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента, для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме на сайт администрации Птичнинского сельского поселения, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы, ставит дату. На жалобе, направляемой посредством почтовой связи, также проставляется личная подпись заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) суть обращения (жалобы). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, 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 настоящим Регламентом;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, делать выписки из них, снимать с них копии, в том числе с помощью технических средств.

5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю посредством почтовой связи или по электронной почте. 

Приложение № 1

к Административному регламенту по представлению

муниципальной услуги «Проведение уведомительной

регистрации трудового договора, заключенного

работодателем - физическим лицом, не являющимся

индивидуальным предпринимателем, с работником»

Главе администрации

Птичнинского сельского поселения
Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области
___________________________________ (фамилия, имя, отчество)

от __________________________________

(фамилия, имя, отчество)

__________________________________
тел. ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о регистрации трудового договора, заключенного

работодателем - физическим лицом, не являющимся

индивидуальным предпринимателем, с работником

Прошу зарегистрировать в администрации муниципального образования «Птичнинское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области трудовой договор, заключенный между ____________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя)

место жительства (в соответствии с регистрацией):

__________________________________________________________________

(адрес места жительства)

с работником ______________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (полностью) работника)

Для регистрации трудового договора представляются 3 оригинала трудовых договоров.

	« _____ » ____________________20 ___ г.
	
	
	
	

	дата подачи заявления
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи


Приложение № 2

к Административному регламенту по представлению

муниципальной услуги «Проведение уведомительной

регистрации трудового договора, заключенного

работодателем - физическим лицом, не являющимся

индивидуальным предпринимателем, с работником»

Главе администрации

Птичнинского сельского поселения
Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области
___________________________________ (фамилия, имя, отчество)

от __________________________________

(фамилия, имя, отчество)

__________________________________
тел. ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о регистрации факта прекращения трудового договора, 
заключенного работодателем - физическим лицом, не являющимся

индивидуальным предпринимателем, с работником

Прошу зарегистрировать в администрации муниципального образования «Птичнинское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области факт прекращения трудового договора, заключенного между _________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя)

место жительства (в соответствии с регистрацией):

__________________________________________________________________

(адрес места жительства)

с работником ______________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (полностью) работника)

Для регистрации факта прекращения трудового договора представляются __ оригинала трудовых договоров.

	« _____ » ____________________20 ___ г.
	
	
	
	

	дата подачи заявления
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи


Приложение № 3
к Административному регламенту по представлению

муниципальной услуги «Проведение уведомительной

регистрации трудового договора, заключенного

работодателем - физическим лицом, не являющимся

индивидуальным предпринимателем, с работником»
ЖУРНАЛ 

регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работниками
	№ п.п,

регистрационный номер
	вид регистрируемого документа
	Ф.И.О. работодателя
	Ф.И.О. работника
	дата начала работы и срок действия трудового договора
	дата прекращения действия трудового договора
	дата отметки о прекращении действия трудового договора
	дата регистрации, 

подпись получателя регистрируемого документа

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4
к Административному регламенту по представлению

муниципальной услуги «Проведение уведомительной

регистрации трудового договора, заключенного

работодателем - физическим лицом, не являющимся

индивидуальным предпринимателем, с работником»
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ТРУДОВОГО ДОГОВОРА
_______________________




«___» ________________200__г. (место заключения договора)
Работодатель - физическое лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателем, _____________________________________________________________
(ФИО полностью)

именуемый(ая) в дальнейшем «Работодатель», и гражданин(ка)__________________________________________________________________
(ФИО полностью)

именуемый(ая) в дальнейшем «Работник», заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Настоящий трудовой договор регулирует трудовые и иные связанные с ним отношения между Работодателем и Работником.
2. Работник принимается на работу в ______________________________________________________________________________
(место работы) по профессии (должности)
______________________________________________________________________________
(полное наименование профессии (должности))

С _____________________________________________ (дата начала работы) 
3. Работа является________________(основная, совместительство). 
4. Срок договора: 
- на неопределенный срок;
- на определенный срок
________________________________________
(указать срок)
5. Срок испытания_________________(месяцев).
6. Условия труда на рабочем месте (совокупность факторов производственной среды и трудового процесса, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье работника)_____________________________________________________________________.

(оптимальные и допустимые, вредные и опасные, травмоопасные)

Необходимость применения средств индивидуальной защиты работника _________
(да, нет)

7. Компенсации и льготы за работу во вредных и опасных условиях труда устанавливаются работнику в виде_________________________________________________
8. Условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы)________________________________________
9. Режим труда и отдыха работника:
а) Начало работы _____, окончание работы _____ с перерывом для отдыха и питания с ____ до _____;
б) Рабочая неделя в количестве ____ дней, выходные дни
_________________________________________________________________

в) Неполный рабочий день _____________;
г) Неполная рабочая неделя____________;
д) Сменная работа________________________;
е) По суммированному учету рабочего времени за период_______________.

Работнику устанавливаются дни отдыха в соответствии с установленным Работодателем графиком работы по согласованию сторон.

Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью (не менее 28 календарных дней)_______и дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью__________в соответствии с графиком отпусков, утвержденным Работодателем.
10. Оплата труда. Работнику устанавливаются:
а) Должностной оклад_________рублей в месяц.
б) Тарифная ставка (оклад)________рублей за единицу времени.
в) Районный коэффициент____________;
г) Процентная надбавка за стаж работы в местностях с особыми климатическими условиями в размере__________________в месяц.
д) Доплата (к окладу, ставке) в размере___________________ за ______________________________________________________________________________
(указать основания)

е) Другие выплаты________________________________________________________.
Заработная плата и другие выплаты, установленные п. 10 данного договора, выплачиваются непосредственно Работнику ____ и ____ числа каждого месяца.
11. Работодатель обязан осуществлять обязательное социальное страхование работника. Виды и условия обязательного социального страхования предусмотрены федеральным законодательством РФ (пенсионное, социальное и медицинское).
12. Права и обязанности Работника.
Работник обязан:
а) (Указываются основные характеристики работы и требования к уровню их выполнения по конкретной профессии, должности или трудовой функции.):
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- выполнять установленные нормы труда;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
- незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).
Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и трудовым договором;
- предоставление ему работы, предусмотренной настоящим договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполнен-ной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.
13. Права и обязанности Работодателя. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, и условия трудового договора;
- предоставлять Работнику работу, обусловленную настоящим трудовым договором;
- оформить страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (для лица, поступающего на работу впервые);
- обеспечивать безопасность труда и условия, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
- обеспечивать Работника исправным оборудованием, инструментами, иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;
- обеспечивать бытовые нужды Работника, связанные с выполнением им трудовых обязанностей;
- выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату в сроки, установленные настоящим договором;
- предупреждать Работника об изменении существенных условий труда, предусмотренных трудовым договором, не менее чем за 14 календарных дней;
- при временной нетрудоспособности выплачивать Работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом;
- соблюдать нормы, регулирующие получение, обработку и защиту персональных данных Работника;
- компенсировать вред, причиненный Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и возмещать моральный вред в порядке, установленном законодательством РФ.
Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовой договор с Работником;
- заключать с Работником ученический договор на переобучение без отрыва от производства в соответствии с действующим законодательством;
- проводить профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации Работника, обучение его второй профессии;

- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;

- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;

- привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном законодательством РФ.

14. Особые условия:

14.1. Ученический договор на переобучение без отрыва от производства, условия и порядок проведения профессиональной подготовки, переподготовки, повышения квалификации Работника оформляются дополнительно.
14.2. В случае возникновения между Работником и Работодателем индивидуального трудового спора он подлежит урегулированию путем непосредственных переговоров.
Индивидуальный трудовой спор, не урегулированный Работником и Работодателем самостоятельно, рассматривается в суде.
14.3. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора.
В случае возникновения спора факт причинения Работнику морального вреда и размеры его возмещения определяются судом.

15. Прекращение договора.

Настоящий договор может быть прекращен или расторгнут по основаниям, предусмотренным действующим трудовым законодательством РФ и настоящим договором_____________________________________________________________________.

16. Сроки предупреждения об увольнении и размеры выплачиваемых при прекращении настоящего трудового договора выходного пособия и других компенсационных выплат:_______________________________________________________________________.
17. Вступление договора в силу.

Настоящий договор вступает в силу со дня его подписания обеими сторонами и действует согласно срокам, указанным в п. 4 настоящего договора.

Настоящий договор составлен в 3 экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу (по экземпляру у каждой стороны и один экземпляр остается в регистрирующем органе).

18. Адреса сторон:

	
	
	
	

	
	Работодатель:

	Работник:
	

	
	____________________________________
(Ф.И.О. полностью)
Адрес ____________________________________
	______________________________________
(Ф.И.О. полностью)
Адрес ______________________________________
	

	
	____________________________________
	_______________________________________
	

	
	(по месту регистрации и по месту проживания)
	(по месту регистрации и по месту проживания)
	

	
	Паспорт _____________________________
	Паспорт ________________________________
	

	
	Выдан ___________________________________
	Выдан ______________________________________
	

	
	____________________________________
____________________________________
	______________________________________
	

	
	(дата, подпись)
	ИНН ___________________________________

Дата рождения__________________________
Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования ______________________________________
(дата, подпись)
	


Трудовой договор зарегистрирован за номером № ___________ ___________________________________________________________________ 

(должность, ФИО)
	« _____ » ____________________20 ___ г.
	
	
	
	

	дата
	
	подпись
	
	расшифровка подписи


Факт прекращения трудового договора зарегистрирован _______________

___________________________________________________________________ 
(должность, ФИО)
	« _____ » ____________________20 ___ г.
	
	
	
	

	дата
	
	подпись
	
	расшифровка подписи


Приложение № 5
к Административному регламенту по представлению

муниципальной услуги «Проведение уведомительной

регистрации трудового договора, заключенного

работодателем - физическим лицом, не являющимся

индивидуальным предпринимателем, с работником»

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ











Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если представлены не все документы, установленные требованиями, или работодатель не зарегистрирован по месту жительства





Проверка трудового договора на предмет содержания обязательных условий и соответствия их требованиям трудового законодательства





Внесение сведений о заключенном трудовом договоре в журнал уведомительной регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работниками





Выдача зарегистрированного трудового договора





При выявлении случаев отсутствия в трудовом договоре обязательных условий заключения трудового договора или несоответствие их трудовому законодательству работодателю вручается письменное сообщение








