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Муниципальное образование Кондинский район

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры
АДМИНИСТРАЦИЯ КОНДИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 10 ноября 2020 года
	
	
	№ 2076

	
	пгт. Междуреченский
	


	Об утверждении технологической схемы 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 Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Кондинского района от 15 августа 2017 года             № 1292 «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», администрация Кондинского района постановляет:

1. Утвердить технологическую схему 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» (приложение).

2. Постановление вступает в силу после его подписания.
3. Контроль за выполнением постановления возложить на исполняющего обязанности заместителя главы района - председателя комитета экономического развития С.П. Кулиниченко.
	Глава района
	
	А.В.Дубовик


кщ/Банк документов/Постановления 2020
Приложение

к постановлению администрации района

от 10.11.2020 № 2076

Технологическая схема 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»
(далее - технологическая схема)
Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Комитет экономического развития администрации Кондинского района (далее - уполномоченный орган)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	8600000010005679706

	3.
	Полное наименование услуги
	Уведомительная регистрация трудового договора, заключаемого между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой договор, факта прекращения трудового договора

	4.
	Краткое наименование услуги
	Уведомительная регистрация трудового договора, заключаемого между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой договор, факта прекращения трудового договора

	5.
	Административный регламент предоставления услуги 
	Постановление администрации Кондинского района от 15 августа 2017 года № 1292 «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» 

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1. Уведомительная регистрация трудового договора (изменений в трудовой договор).
2. Уведомительная регистрация факта прекращения трудового договора

	
	
	

	
	
	

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	1. Радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос).
2. Терминальные устройства в МФЦ.
3. Единый портал государственных услуг.

4. Региональный портал государственных услуг

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Раздел 2. Общие сведения о «подуслугах»

	Срок предоставления 
в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа 
в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостанов
ления предоставления «подуслуги»
	Срок приостанов
ления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения 
за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	при подаче заявления 
по месту жительства (месту нахождения физического лица)
	при подаче заявления 
не по месту жительства 
(по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы 
(государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания 
платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Уведомительная регистрация трудового договора (изменений в трудовой договор)

	Не более                           3 рабочих дней      с момента поступления документов, в Уполномоченный орган
	Нет
	Не принимаются:

1. Документы, имеющие зачеркнутые слова или иные 
не оговоренные 
в них исправления. 
2. Документы 
с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать 
их содержание
	1. Не представление следующих документов: 
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

двух экземпляров (оригинала) трудового договора (соглашения об изменении условий трудового договора);
копии трудового договора (соглашения 
об изменении условий трудового договора);
письменного согласия одного из родителей (попечителя) и органа опеки 
и попечительства или их надлежаще заверенные копии, если трудовой договор заключается с работником в возрасте четырнадцати лет
	нет
	-
	нет
	-
	-
	1. Личное обращение 
в орган, предоставляющий услугу. 
2. Личное обращение 
в МФЦ.
3. Почтовая связь
	1. В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе.
2. Почтовая связь (предусмотрено направление отрицательного результата предоставления муниципальной услуги)

	2. Уведомительная регистрация факта прекращения трудового договора

	Не более 
1 рабочего дня 
со дня поступления документов в Уполномоченный орган
	Нет
	Не принимаются:

1. Документы, имеющие зачеркнутые слова или иные 
не оговоренные 
в них исправления. 
2. Документы 
с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать 
их содержание
	1. Не представление следующих документов:   

заявления о предоставлении муниципальной услуги;

двух оригиналов зарегистрированного трудового договора. 
В случае смерти работодателя 
или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора 
по заявлению работодателя, регистрация факта прекращения трудового договора осуществляется на основании предоставленных работником документов:

заявления о регистрации факта прекращения действия трудового договора;

оригинала зарегистрированного трудового договора
	нет
	-
	нет
	-
	-
	1. Личное обращение 
в орган, предоставляющий услугу. 
2. Личное обращение 
в МФЦ.
3. Почтовая связь
	1. В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе.

2. Почтовая связь (предусмотрено направление отрицательного результата предоставления муниципальной 

услуги)


Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги»

	№ п/п
	Круг заявителей, 
имеющих право 
на получение 
«подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования 
к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления 
на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право 
на подачу заявления 
от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления 
от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления 
от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Уведомительная регистрация трудового договора (изменений в трудовой договор)

	1.
	Физическое лицо (работодатель - 

не являющийся индивидуальным предпринимателем, 
и заключивший трудовой договор с работником 
по месту своего жительства 
(в соответствии 
с регистрацией)
	Паспорт гражданина Российской Федерации  (временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации)
	1. Должен быть действительным на срок обращения 
за предоставлением муниципальной услуги.                                                                                             2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                  3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать 
их содержание
	Имеется
	Уполномоченный представитель
	1. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
1.1. Доверенность
	1. Должна быть нотариально удостоверена (должна содержать передаваемое полномочие, наименование документа, указание на место 
его составления, дату составления, сведения 
о доверителе и доверенном лице (Ф.И.О. полностью, паспортные данные), подпись доверителя, срок на который она выдана.
2. Должна быть действительной на срок обращения за предоставлением услуги.
3. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
4. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	
	
	
	
	
	
	1. Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя.
1.1. Паспорт гражданина Российской Федерации (временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением 
муниципальной услуги.                                                                                             2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                  3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	2. Уведомительная регистрация факта прекращения трудового договора

	1.
	Физическое лицо (работодатель - 
не являющийся индивидуальным предпринимателем, 
и заключивший трудовой договор с работником 
по месту своего жительства (в соответствии 
с регистрацией); 
либо работник, в случае смерти работодателя, 
или отсутствия сведений 
о месте его пребывания 
в течение двух месяцев, иных случаях
	Паспорт гражданина Российской Федерации  (временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации)
	1. Должен быть действительным на срок обращения 
за предоставлением муниципальной услуги.                                                                                             2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                  3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать 
их содержание
	имеется
	Уполномоченный представитель
	1. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
1.1. Доверенность
	1. Должна быть нотариально удостоверена (должна содержать передаваемое полномочие, наименование документа, указание на место 
его составления, дату составления, сведения 
о доверителе и доверенном лице (Ф.И.О. полностью, паспортные данные), подпись доверителя, срок на который она выдана.
2. Должна быть действительной на срок обращения за предоставлением услуги.
3. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
4. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	
	
	
	
	-
	
	1. Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя.
1.1. Паспорт гражданина Российской Федерации  (временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением 
муниципальной услуги.                                                                                             2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                  3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа
с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Уведомительная регистрация трудового договора (изменений в трудовой договор)

	1.
	Заявление
	Заявление о регистрации трудового договора (изменений в трудовой договор)
	1 экземпляр, подлинник, формирование
в дело
	Нет
	Заявление, содержащее: просьбу о регистрации трудового договора (прекращении действия трудового договора), представителей сторон, подписавших трудовой договор (изменений в трудовой договор), дату регистрации и регистрационный номер (при наличии), основания прекращения трудового договора, дата составления запроса, личная подпись заявителя (представителя заявителя)
	Приложение 1 
к технологической схеме
	Приложение 2 
к технологической схеме

	2.
	Трудовой договор
	Трудовой договор
	2 экземпляра, оригинал, формирование 
в дело
	В случае, если трудовой договор заключается впервые
	1. Трудовой договор должен быть подписан сторонами (дата регистрации и регистрационный номер (при наличии). Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: место работы, трудовая функция, дата начало работы, условия оплаты труда, режим рабочего времени и отдыха.
2. Не должен содержать подчисток, приписок,                           зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                  
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	-
	-

	3.
	Дополнительное соглашение 
об изменении условий трудового договора
	Дополнительное соглашение об изменении условий трудового договора 
и зарегистрированный трудовой договор, 
к которому делается дополнительное соглашение
	2 экземпляра, оригинал, формирование 
в дело
	В случае, если 
в трудовой договор вносятся дополнения или изменения
	1. Дополнительное соглашение об изменении условий трудового договора должно быть подписано сторонами (дата регистрации и регистрационный номер (при наличии).
2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	-
	-

	4.
	Письменное согласие одного из родителей (попечителя)
	Письменное согласие одного из родителей (попечителя)
	1 экземпляр, оригинал или их надлежаще заверенная копия, формирование 
в дело
	В случае, если трудовой договор заключается 
с работником 
в возрасте четырнадцати лет
	1. Документ содержит: согласие на осуществление трудовой деятельности работника в возрасте четырнадцати лет, сведения о работнике (ФИО, возраст), дата составления запроса, личная подпись одного из родителей (попечителя).
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	-
	-

	5.
	Письменное согласие органа опеки и попечительства
	Письменное согласие органа опеки и попечительства
	1 экземпляр, оригинал или их надлежаще заверенные копии, формирование 
в дело
	В случае, если трудовой договор заключается 
с работником 
в возрасте четырнадцати лет
	1. Документ содержит: согласие на осуществление трудовой деятельности работника в возрасте четырнадцати лет, сведения о работнике (ФИО, возраст), дата составления запроса, подпись руководителя органа опеки и попечительства.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов                      и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	-
	-

	6.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность
	1 экземпляр копия, сверка копии 
с оригиналом 
и возврат заявителю оригинала, формирование 
в дело
	Представляется 

в случае обращения уполномоченного представителя заявителя
	1. Должна быть нотариально удостоверена (должна содержать передаваемое полномочие, наименование документа, указание на место его составления, дату составления, сведения о доверителе и доверенном лице (Ф.И.О. полностью, паспортные данные), подпись доверителя, срок на который она выдана.
2. Должна быть действительной на срок обращения за предоставлением услуги.
3. Не должна содержать подчисток, приписок, зачёркнутых слов и других исправлений.
4. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	-
	-

	7.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя)
	Паспорт гражданина Российской Федерации  (временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации)
	Установление личности заявителя
	В случае обращения заявителя
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачёркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	-
	-

	
	
	
	1 экземпляр копия, сверка копии 
с оригиналом 
и возврат заявителю подлинника, формирование 
в дело
	В случае обращения уполномоченного представителя заявителя
	
	
	

	2. Уведомительная регистрация прекращения трудового договора

	1.
	Заявление
	Заявление о регистрации факта прекращения действия трудового договора
	1 экземпляр, подлинник, формирование 
в дело
	Нет
	Заявление, содержащее: просьбу о регистрации трудового договора (прекращении действия трудового договора), представителей сторон, подписавших трудовой договор (изменений в трудовой договор), дату регистрации и регистрационный номер (при наличии), основания прекращения трудового договора, дата составления запроса, личная подпись заявителя (представителя заявителя)
	Приложение 1 
к технологической схеме
	Приложение 2 
к технологической схеме

	2.
	Трудовой договор
	Трудовой договор
	2 экземпляра, оригинал, формирование 
в дело
	В случае обращения работодателя
	1. Трудовой договор должен быть подписан сторонами (дата регистрации и регистрационный номер (при наличии). Обязательными для в включения в трудовой договор являются следующие условия: место работы, трудовая функция, дата начало работы, условия оплаты труда, режим рабочего времени и отдыха.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	-
	-

	
	
	
	1 экземпляр, оригинал, формирование 
в дело
	В случае обращения работника
	
	
	

	3.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Паспорт гражданина Российской Федерации (временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации)
	Установление личности заявителя
	В случае обращения заявителя
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	-
	-

	4.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность
	Установление личности полномочий представителя заявителя
	Представляется в случае обращения уполномоченного представителя заявителя
	1. Должна быть нотариально удостоверена (должна содержать передаваемое полномочие, наименование документа, указание на место его составления, дату составления, сведения о доверителе и доверенном лице (Ф.И.О. полностью, паспортные данные), подпись доверителя, срок на который она выдана.
2. Должна быть действительной на срок обращения за предоставлением услуги.
3. Не должна содержать подчисток, приписок, зачёркнутых слов и других исправлений.
4. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	-
	-


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых 
в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), 
в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного  информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Уведомительная регистрация трудового договора (изменений в трудовой договор)

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	2. Уведомительная регистрация прекращения трудового договора

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел 6. Результат «подуслуги»
	№

п/п
	Документ/

документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/ отрицательный)
	Форма документа/

документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/

документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных

заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Уведомительная регистрация трудового договора (изменений в трудовой договор)

	1.
	Уведомление 
о регистрации трудового договора (изменений 
в трудовой договор)
	Оформляется на бланке структурного подразделения уполномоченного органа за подписью руководителя (уполномоченного лица), содержащем: представителей сторон, подписавших трудовой договор (изменений в трудовой договор), дату подписания, краткое описание условий ухудшающих положение работников с замечаниями и рекомендациями (при наличии), дату регистрации, регистрационный номер
	Положительный
	Приложение 3 
к технологической схеме
	Приложение 4 
к технологической схеме
	В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе
	1 год
	30 дней (по истечении срока, документы возвращаются 
в уполномоченный орган)

	2.
	Мотивированный отказ 
в предоставлении муниципальной услуги
	Оформляется на бланке структурного подразделения уполномоченного органа за подписью руководителя (уполномоченного лица), содержащем: представителей сторон, подписавших трудовой договор (изменений в трудовой договор), дату подписания, краткое описание оснований отказа в регистрации, рекомендации и предложения (при наличии) дату регистрации, регистрационный номер
	Отрицательный
	Приложение 5 
к технологической схеме
	Приложение 6 
к технологической схеме
	1. В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе.
2. Почтовая связь
	1 год
	30 дней (по истечении срока, документы возвращаются 
в уполномоченный орган)

	2. Уведомительная регистрация прекращения трудового договора

	1.
	Уведомление 
о регистрации прекращения трудового договора
	Оформляется на бланке структурного подразделения уполномоченного органа за подписью руководителя (уполномоченного лица), содержащем: представителей сторон, подписавших трудовой договор, дату подписания, дату регистрации, регистрационный номер
	Положительный
	Приложение 3 
к технологической схеме
	Приложение 4 
к технологической схеме
	В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе
	1 год
	30 дней (по истечении срока, документы возвращаются 
в уполномоченный орган)

	2.
	Мотивированный отказ 
в предоставлении муниципальной услуги
	Оформляется на бланке структурного подразделения уполномоченного органа за подписью руководителя (уполномоченного лица), содержащем: представителей сторон, подписавших трудовой договор (изменений в трудовой договор), дату подписания, краткое описание оснований отказа в регистрации, рекомендации и предложения (при наличии) дату регистрации, регистрационный номер
	Отрицательный
	Приложение 5 
к технологической схеме
	Приложение 6 
к технологической схеме
	1. В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе.
2. Почтовая связь
	1 год
	30 дней (по истечении срока, документы возвращаются 
в уполномоченный орган)


Раздел 7. Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые
для выполнения процедуры
и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Уведомительная регистрация трудового договора (изменений в трудовой договор)

	1.
	Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1. При личном обращении заявителя в Уполномоченный орган сотрудник проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, проверяет комплектность документов и соответствие документов установленным к ним требованиям,  регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы в системе электронного документооборота с присвоением входящего номера и передает ответственному лицу за предоставление услуги. 
2. При поступлении заявления в Уполномоченный орган посредством почтовой, факсимильной связи  сотрудник сверяет представленный запрос с копией документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя), а также документом, подтверждающим полномочия представителя заявителя (если с запросом обращается представитель заявителя); осуществляет  регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в системе электронного документооборота с присвоением входящего номера и передает ответственному лицу за предоставление услуги.
В случае выявления несоответствия предоставленных документов установленным требованиям документы возвращаются заявителю с указанием причин возврата лично либо направляются в адрес заявителя сопроводительным письмом
	15 минут
1 рабочий день
	Специалисты отдела по труду комитета экономического развития администрации Кондинского района
	Документационное обеспечение 
(формы, бланки);
технологическое обеспечение: принтер, сканер, компьютер
	Приложение 1, 2 
к технологической схеме

	
	
	При обращении гражданина в МФЦ специалист МФЦ проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, проверяет комплектность документов и соответствие документов установленным к ним требованиям, регистрирует заявление, выдает расписку в получении документов и информирует заявителя о возможности оценить качество услуги (административной процедуры), оказанной в МФЦ, посредством радиотелефонной связи (СМС-опрос), терминального устройства МФЦ или через сеть «Интернет» посредством опросной формы в личном кабинете Единого портала государственных услуг или опросного модуля специализированного сайта «Ваш контроль», размещенного на Едином портале МФЦ
	15 минут
	Сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение 
(формы, бланки); 
технологическое обеспечение: компьютер, принтер, сканер, МФУ
	Приложение 1, 2 

к технологической схеме


в трудовой договор), ухудшающих положение работника 


с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права


2. Выявляет наличие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.


3. Проводит экспертизу документов на предмет ухудшения трудового законодательства.


Специалисты отдела по труду комитета экономического развития администрации Кондинского района


(формы, бланки); 

	технологическое обеспечение: компьютер, принтер, сканер, МФУ
	Приложение 3, 6 
к технологической схеме

	
	
	1. Подписывает уведомление о регистрации (об отказе в регистрации) трудового договора, заключаемого между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, изменений  в трудовой договор, факта прекращения трудового договора
	
	Заместитель главы Кондинского района - председатель комитета экономического развития
	
	

	3.
	Регистрация трудового договора (изменений 
трудовой договор)
	Производит регистрацию трудового договора (изменений в трудовой договор) путем проставления в верхней части первой страницы трудового договора штампа с отметкой «Трудовой договор зарегистрирован» с указанием регистрационного номера, даты регистрации и подписью должностного лица, ответственного за регистрацию трудового договора (изменений в трудовой договор).

Если трудовой договор состоит из двух и более листов, то все листы трудового договора прошиваются. На оборотной стороне последнего листа трудового договора оформляется заверительная надпись, содержащая указание на количество прошитых и пронумерованных листов, инициалы и фамилия должностного лица, ответственного за регистрацию трудового договора
	Не более 
1 рабочего дня
	Специалисты отдела по труду комитета экономического развития администрации Кондинского района
	Документационное обеспечение 
(формы, бланки); 
технологическое обеспечение: принтер, сканер, компьютер, штамп
	Приложение 7, 8   
к технологической схеме


в трудовой договор)


о регистрации факта его заключения 


Специалисты отдела по труду комитета экономического развития администрации Кондинского района


(формы, бланки); 

	технологическое обеспечение: принтер, сканер, компьютер
	

	5.
	Выдача (направление) заявителю мотивированного отказа 

в предоставлении муниципальной услуги
	1. Регистрирует уведомление об отказе в системе документооборота уполномоченного органа с присвоением исходящего номера.
2. Зарегистрированное уведомление об отказе направляется почтовым отправлением на адрес заявителя или передается при личном обращении заявителя в удобное для него время, в соответствии с графиком работы уполномоченного органа
	Не более 
1 рабочего дня
	Специалисты отдела по труду комитета экономического развития администрации Кондинского района
	Документационное обеспечение 
(формы, бланки); 
технологическое обеспечение: принтер, сканер, компьютер
	Приложение 5, 6  
к технологической схеме

	2. Уведомительная регистрация факта прекращения трудового договора


2. При поступлении заявления в Уполномоченный орган посредством почтовой, факсимильной связи  сотрудник сверяет представленный запрос с копией документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя), а также документом, подтверждающим полномочия представителя заявителя (если с запросом обращается представитель заявителя); осуществляет регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в системе электронного документооборота с присвоением входящего номера и передает ответственному лицу за предоставление услуги.

В случае выявления несоответствия предоставленных документов установленным требованиям документы возвращаются заявителю


1 рабочий день


Специалисты отдела по труду комитета экономического развития администрации Кондинского района


(формы, бланки); 

	технологическое обеспечение: принтер, сканер, компьютер
	Приложение 1, 2  

к технологической схеме

	
	
	При обращении гражданина в МФЦ специалист МФЦ проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, проверяет комплектность документов и соответствие документов установленным к ним требованиям, регистрирует заявление, выдает расписку в получении документов и информирует заявителя о возможности оценить качество услуги (административной процедуры), оказанной в МФЦ, посредством радиотелефонной связи (СМС-опрос), терминального устройства МФЦ или через сеть «Интернет» посредством опросной формы в личном кабинете Единого портала государственных услуг или опросного модуля специализированного сайта «Ваш контроль», размещенного на Едином портале МФЦ
	15 минут
	Сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение 

(формы, бланки); 
технологическое обеспечение: принтер, сканер, компьютер
	Приложение 1, 2 

к технологической схеме


Регистрация факта прекращения трудового договора осуществляется путем внесения соответствующей записи в Журнал с присвоением порядкового номера. 


Специалисты отдела по труду комитета экономического развития администрации Кондинского района


(формы, бланки); 

	технологическое обеспечение: принтер, сканер, компьютер
	Приложение 7, 8   
к технологической схеме

	3.
	Выдача заявителю трудового договора 
с отметкой 
о регистрации факта его прекращения
	Выдача трудового договора с отметкой о регистрации факта его прекращения осуществляется непосредственно заявителю во время личного приема при предъявлении им документа, удостоверяющего личность
	Не более 
15 минут
	Специалисты отдела по труду комитета экономического развития администрации Кондинского района
	Документационное обеспечение 
(формы, бланки); 
технологическое обеспечение: принтер, сканер, компьютер
	

	4. 
	Выдача (направление) заявителю мотивированного отказа
в предоставлении муниципальной услуги
	1. Регистрирует уведомление об отказе в системе документооборота уполномоченного органа с присвоением исходящего номера.
2. Зарегистрированное уведомление об отказе направляется почтовым отправлением на адрес заявителя или передается при личном обращении заявителя в удобное для него время, в соответствии с графиком работы уполномоченного органа
	Не более 
1 рабочего дня
	Специалисты отдела по труду комитета экономического развития администрации Кондинского района
	Документационное обеспечение 
(формы, бланки); 
технологическое обеспечение: принтер, сканер, компьютер
	Приложение 5, 6  
к технологической схеме


Раздел 8. Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме
	Способ получения заявителем информации 
о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса 
о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема 
и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины или иной платы, взимаемой 
за предоставление «подуслуги»
	Способ получение сведений о ходе выполнения запроса 
о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы 
на нарушение порядка предоставления «подуслуги» 
и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Уведомительная регистрация трудового договора (изменений в трудовой договор)

	Официальный сайт уполномоченного органа (www.admkonda.ru), Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), региональный портал государственных услуг (www.86.gosuslugi.ru)
	Единый портал МФЦ
(mfc.admhmao.ru)
	Нет
	-
	-
	-
	Единый портал государственных услуг, региональный портал государственных услуг, портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг 

	2. Уведомительная регистрация факта прекращения трудового договора

	Официальный сайт уполномоченного органа (www.admkonda.ru), Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), региональный портал государственных услуг (www.86.gosuslugi.ru)
	Единый портал МФЦ 
(mfc.admhmao.ru)
	Нет
	-
	-
	-
	Единый портал государственных услуг, региональный портал государственных услуг, портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг 


Приложение 1 к технологической схеме
Заместителю главы Кондинского района - председателю комитета экономического развития администрации Кондинского района

________________________________________
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, заключенного ___________________

________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. работодателя)

с ______________________________________________________________________________;

(Ф.И.О. работника)

регистрационный номер ______________________, дата регистрации ____________________,

основания прекращения трудового договора:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Приложение:

1. _____________________________________________________________________________.
2. _____________________________________________________________________________.
Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить (направить):

лично в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении.

Дата                                                                                                                                         Подпись
Приложение 2 к технологической схеме 
ОБРАЗЕЦ
Заместителю главы Кондинского района - председателю комитета экономического развития администрации Кондинского района

________________________________________

От кого: __________Иванова И.И.__________
(Ф.И.О. заявителя)

Адрес заявителя: 628200, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Кондинский района, пгт. Междуреченский, ул. Титова,                 д. 21____________________________________
Телефон (факс), адрес электронной почты:

8(34677)22-020, IVANOV@mail.ru__________
Заявление

Прошу зарегистрировать (нужное подчеркнуть):

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

заключенный _____Ивановым Иваном Ивановичем_____________________________
(Ф.И.О. работодателя)

с _________Петровым Павлом Павловичем__________________________________________;

(Ф.И.О. работника)

регистрационный номер ______075______________, дата регистрации __01.12.2018________,

основания прекращения трудового договора:
___________________по соглашению сторон_________________________________________.

Приложение:

1. Договор № 1 от 15.11.2018 года в 2 экз. (оригинал).
Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить (направить):

лично в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении.

	______29.03.2020_____

(дата составления запроса)
	
	__________
(подпись)
	_______И.И. Иванов______
(фамилия, имя, отчество)


ОБРАЗЕЦ

Заместителю главы Кондинского района -председателю комитета экономического развития администрации Кондинского района

________________________________________
От кого: _________Иванова И.И.___________
(Ф.И.О. заявителя)

Адрес заявителя: 628200, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Кондинский района, пгт. Междуреченский, ул. Сибирская, д. 20____________________________________
Телефон (факс), адрес электронной почты:

8(34677) 22020, IVANOV@mail.ru__________
Заявление

Прошу зарегистрировать (нужное подчеркнуть):

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

заключенный _____ Ивановым Иваном Ивановичем_____________________________

(Ф.И.О. работодателя)

с _______________________Петровым Павлом Павловичем____________________________;

(Ф.И.О. работника)

регистрационный номер ________нет________, дата регистрации ___________нет_________,
основания прекращения трудового договора:

_________________________________________нет____________________________________.

Приложение:

Трудовой договор № 1 от 20.03.2020 года в 2 экз. (оригинал),
Трудовой договор № 1 от 20.03.2020 года в 1 экз. (копия).
Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить (направить):

лично в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении.

	__29.03.2020___

(дата составления запроса)
	
	__________

(подпись)
	______И.И. Иванов______

(фамилия, имя, отчество)


Приложение 3 к технологической схеме
	[image: image1.jpg]





	Муниципальное образование

Кондинский район
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

АДМИНИСТРАЦИЯ

КОНДИНСКОГО РАЙОНА

Комитет экономического развития



	

	Титова ул., д.24, Междуреченский,

	Кондинский район, Ханты-Мансийский

	автономный округ - Югра, 628200

	Телефон, факс (34677) 32-035, 41-1-21

	E-mail: ekonomika@admkonda.ru

	http://www.admkonda.ru

	«     »___________2020 г.


Уведомление

По результатам рассмотрения трудового договора (изменений в трудовой договор) факта прекращения трудового договора, заключенного между __________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(указываются стороны, подписавшие трудовой договор (изменения в трудовой договор))
регистрационный номер № ______________ дата ____________________

Рассмотрев представленный на регистрацию трудовой договор (изменения в трудовой договор), уведомляем Вас о том, ___________________________________________________

____________________________________________________________________

(указать должностное лицо или уполномоченный орган)

выявлены условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и предлагаем доработать трудовой договор (изменения в трудовой договор) с учетом нижеследующих замечаний и рекомендаций _________________________________

________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________.

(перечисляются недействительные и не подлежащие применению условия трудового договора 
(изменения в трудовой договор), ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
с указанием раздела, пункта трудового договора (изменений в трудовой договор) и ссылкой 
на нормативные правовые акты, замечания по другим условиям, предложения и рекомендации)

Дата ____________________
__________________/_____________________________________

      (подпись, фамилия и инициалы уполномоченного должностного лица)

Приложение 4 к технологической схеме
ОБРАЗЕЦ
	


	Муниципальное образование

Кондинский район
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

АДМИНИСТРАЦИЯ

КОНДИНСКОГО РАЙОНА

Комитет экономического развития



	

	Титова ул., д.24, Междуреченский,

	Кондинский район, Ханты-Мансийский

	автономный округ - Югра, 628200

	Телефон, факс (34677) 32-035, 41-1-21

	E-mail: ekonomika@admkonda.ru

	http://www.admkonda.ru

	


Уведомление

По результатам рассмотрения трудового договора (изменений в трудовой договор), факта прекращения трудового договора, заключенного между __________________________

__________Ивановым Иваном Ивановичем и Петровым Павлом Павловичем______________
(указываются стороны, подписавшие трудовой договор (изменения в трудовой договор))
регистрационный номер № _____075______ дата ____29.03.2020_____

Рассмотрев представленный на регистрацию трудовой договор (изменения в трудовой договор), уведомляем Вас о том, что ________________________________________________
_______комитетом экономического развития администрации Кондинского района_________
(указать должностное лицо или уполномоченный орган)

выявлены условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и предлагаем доработать трудовой договор (изменения в трудовой договор) с учетом нижеследующих замечаний и рекомендаций.

Лицам, работающим в местностях, приравненных к районам Крайнего                        Севера, предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью                   16 календарных дней согласно статье 321 Трудового кодекса Российской Федерации.

Условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, недействительны и не подлежат применению.
(перечисляются недействительные и не подлежащие применению условия трудового договора 
(изменения в трудовой договор), ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
с указанием раздела, пункта трудового договора (изменений в трудовой договор) и ссылкой на нормативные правовые акты, замечания по другим условиям, предложения и рекомендации)

___29.03.2020___

	Заместитель главы Кондинского района - председатель комитета экономического развития
	____________

(подпись)
	___________________________

(фамилия, имя, отчество)


Приложение 5 к технологической схеме 

	


	Муниципальное образование

Кондинский район
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

АДМИНИСТРАЦИЯ

КОНДИНСКОГО РАЙОНА

Комитет экономического развития



	

	Титова ул., д.24, Междуреченский,

	Кондинский район, Ханты-Мансийский

	автономный округ - Югра, 628200

	Телефон, факс (34677) 32-035, 41-1-21

	E-mail: ekonomika@admkonda.ru

	http://www.admkonda.ru

	


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 6 к технологической схеме 

ОБРАЗЕЦ

	


	Муниципальное образование

Кондинский район
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

АДМИНИСТРАЦИЯ

КОНДИНСКОГО РАЙОНА

Комитет экономического развития



	

	Титова ул., д.24, Междуреченский,

	Кондинский район, Ханты-Мансийский

	автономный округ - Югра, 628200

	Телефон, факс (34677) 32-035, 41-1-21

	E-mail: ekonomika@admkonda.ru

	http://www.admkonda.ru

	


Уведомление об отказе в регистрации трудового договора 
(изменений в трудовой договор), факта прекращения трудового договора
от «__29__» __марта__ 20_20_ г.                                                                                   № __1172__

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

трудового договора (изменений в трудовой договор);

факта прекращения трудового договора, заключенного между ____________________
__________Ивановым Иваном Ивановичем и Петровым Павлом Павловичем______________

(указываются стороны, подписавшие трудовой договор (изменения в трудовой договор))
по следующим основаниям:

трудовой договора представлен в одном экземпляре,

в тексте трудового договора имеются зачеркнутые слова.
Рекомендации и предложения (при наличии) представить для регистрации два экземпляра (оригинала) трудового договора, трудовой договор не должен содержать зачеркнутые слова

_____29.03.2020_____

дата составления запроса

	Заместитель главы Кондинского района - председатель комитета экономического развития
	_________

(подпись)
	__________________________
(фамилия, имя, отчество)


Приложение 7 к технологической схеме 

Журнал регистрации трудовых договоров

	№ п/п
	Дата регистрации трудового договора и его регистрационный 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 зарегистрированного трудового договора (изменений в трудовой договор), подпись получателя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 8 к технологической схеме 
ОБРАЗЕЦ

Журнал регистрации трудовых договоров

	№ п/п
	Дата регистрации трудового договора и его 
регистрационный 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 зарегистрированного трудового договора (изменений в трудовой договор), подпись получателя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	29 марта 2019 года № 1122
	Иванов Иван Иванович
	Петров 
Павел Петрович
	01 августа 
2018 года
	На неопределенный срок
	нет
	нет
	29 марта 2019 года

	2.
	29 марта 2019 года № 1122
	Иванов Иван Иванович
	Петров 
Павел Петрович
	01 августа 

2018 года
	Срочный

(до 15 мая 

2020 года)
	нет
	нет
	29 марта 2019 года

	3.
	29 марта 2019 года № 1122
	Иванов Иван Иванович
	Петров 
Павел Петрович
	01 августа 

2018 года
	На неопределенный срок
	нет
	15 апреля 
2019 года
	15 апреля 2019 года


