MYHI/II.[I/IHAJIBHLIFI COBET BHYTPUT'OPOJICKOI'O
MYHUIUAIIAJBHOI'O OBPA30BAHUSI CAHKT-IIETEPBYPT A
MYHUIUAIIAJTBHOTI'O OKPYI'A TATAPUHCKOE
4 co3bIB

PEINIEHUE

16.06.2011 ron Ne 33
Cankr-IlerepOypr

00 yTBepxkaeHUN AJMUHUCTPATHBHOIO perjiaMmeHTa MyHHMIMIIAJIbHOT0 COBETA
BHYTPHUIOPOJACKOI0 MyHUIIUNIAJIbHOT0 o0pa3oBannsi Cankr-IlerepOypra MyHMUMNaJAbLHOTO
okpyra ['arapuHckoe mo npeocTaBjJeHNI0 MyYHUIIMNIAIbHOM YCIyIru:
«Perucrpauusi TpyaA0BOro J0roBopa, 3aKJIH04aeMoro padoTHUKOM ¢ paboTogaTesieM —
(pu3nyeckuM JUIOM, He SBJSIOIIUMCA HHINBUAYAJTbHBIM MpeANPHUHUMATEIEeM))

B cootBercTBUM ¢ PemienneM MyHHMIIMIIAIBHOTO COBETa BHYTPUTOPOACKOTO MYHHUIIMIAIBHOTO
obpazoBanust Cankt-IletepOypra myHunmmnaabHoro okpyra [arapunckoe ot 12.05.2011 Ne 26 «O
nopsiake pa3pabOTKM UM YTBEP)KIACHHS  aJIMUHUCTPATUBHBIX  PETJaMEHTOB  IPEIOCTaBIICHUS
MYHUIUTATBHBIX yCIyr MyHHIMIIATBHOTO COBETAa BHYTPUTOPOJCKOTO MYHHUIIMIIAIHHOTO 00pa30BaHUs
Cankrt-Iletepbypra  MyHHIIMTIQIBHOTO okpyra  ['arapuHckoe», MyHULIMNATBHBIA ~ COBET
BHYTPHUTOpPOJICKOTO MyHHUIIMNansHoro ooOpasoBanusi Caskrt-IleTrepOypra MyHHIIMIATBHOTO OKpyra
l"arapunckoe

PELINJI:

1. YTBepanTe AQMUHUCTPATUBHBIA peraaMeHT MyHHIMIAIbHOTO COBETa BHYTPUIOPOJCKOTO
MyHHUIMNanbHOTO o0pa3oBanus Cankt-IlerepOypra MyHuUIMDANBHOrO OKpyra [arapuHckoe 10
IIPEAOCTABICHUI0 MYHMIUINIAIBHOW Yyciayru: «Perucrpanuss TpyaoBOro JOroBopa, 3aKIH4acMoro
paboTHUKOM ¢ pabGoTtojmateneM — (U3UYECKUM JIMIIOM, HE SBJISIOUIUMCS HMHIUBUIYaJbHBIM
MPEAIPUHUMATEIIEM.

2. KonTposib 3a BbIlIOTHEHUEM Perenust Bo3710XUTh [J1aBy BHYTPUTOPOACKOTO0 MYHHUIIUITAIBHOTO
obpaszoBanus Cankr-IleTepOypra MyHHUIHITATEHOTO OKpyTa ['arapuHcKkoe.

3. Hacrosimee Pemienne BcTymaeT B CHIIy Ha CICAYIONIUH JCHB TOCIE JHS €ro O(QHUIIHaTbHOTO
OITyOJINKOBAHUSI.

I'maBa MyHHIMIIAJILHOTO 00pa30BaHHUA I'.®. Tpugonona



TUIIOBOU AIMUHUCTPATHBHBIN PETJIAMEHT
[IPEJOCTABJIEHUS MYHULIUTIAJILHOM YCIIYTU
MYHULIMIIAJIBHBIM COBETOM MO MO T'ATAPUHCKOE
I10 PETHCTPAIIHH TPYOBOI'O JOTOBOPA, 3AKTIOYAEMOTI O
PABOTHHKOM C PABOTOJATEJIEM — ®H3HYECKHM JIHL[OM,
HE ABJIAIOIUMCA HHIHBH/IYAJIbHBIM IIPEJITPUHHMATEJIEM



Ipuioxkenune k Pemenuro
MyHMUIHIIAJIBHOTO COBETA
MO MO I'arapunckoe

ot 16.06.2011 r. Ne 33

AJIMUHUCTPATHUBHBINA PETJIAMEHT
MPEJOCTABJIEHUS MYHUIIUTIAJIBHOM YCJIYTA
«PEIT’MCTPAIIUA TPYJOBOT'O 1OTI'OBOPA, 3AK/IIOYAEMOI'O PABOTHHUKOM C
PABOTOIATEJIEM - ®PU3NYECKUM JIMIIOM, HE ABJIAIOIIUMCAH
NHAUBUAY AJIBHBIM ITPEAITPUHUMATEJIEM»

I. O01mue moyoxeHus

1.1. AIMUHUCTPATUBHBIN pErIaMEHT MPEAOCTABICHUS MYHUIIUNAIBLHON YCIYTH MO PErUCTpaluu
TPYAOBOTO JOTOBOpa, 3aKJIIOYaeMOro pabdOTHHUKOM C paborojareneM — (U3NYECKUM JIMIIOM, HE
SBJIIOIIMMCS MHIUBUAYaIbHBIM IpEeANPUHUMATENEM (Jajlee — MYHUIMIAJIbHAS yCJayra), pazpaboTan
B IIEJIAX IOBBIIICHUS KAauecTBa MPEJOCTABICHUS U JIOCTYMHOCTH MYHUIUIAIBHOM YCIYTH, CO3JaHMS
KOM(MOPTHBIX YCIOBUH [UIsi TOJdy4yaTesled MYHMIMIAIBHOM YCIYyrM U ONpEeNeNseT CpPOKH U
MOCJIEIOBATEIbHOCTh  JEUCTBUM  (aIMUHHUCTPATUBHBIX  MpoueAyp) MyHUUUNATBHOTO  COBETa
BHYTPUTOPOJICKOIO MYHHULMIMAIbHOTO oOpa3zoBanusi Cankrt-IletepOypra MyHUIIMIATIBHOTO OKpyra
lNarapunckoe (nanee — MyHUIIUNATBHBIN COBET) MOJTHOMOYHUS B 00JIACTH MPEAOCTABICHUS TpaKIaHaM
MYHUIHUIIAJIBHON yCIIyTH.

1.2. Hacrosaumii PernameHT mo MpenoCTaBIEHHUIO MYHMIMIIAJIBHOM YCIYyTHM OCYILECTBISETCS B
COOTBETCTBUU CO CIEAYIOIMMH HOPMAaTUBHO-IIPABOBBIMU aKTAMM:

- Koncrurynmeii Poccuiickoit ®@enepanuu (CoOpanue 3akoHonatenscTtBa Poccuiickoit denepanuu,
2009, Ne 4);

- Tpynoseim kogexkcoM Poccuiickoit @eneparuu ot 30.12.2001 Ne 197-®3 (ct. 303) («Poccuiickas
razera», Ne 256, 31.12.2001);

- ®enepanbHbM 3aKk0HOM Poccuiickoit deneparu ot 6 okTs6ps 2003 1. Ne 131-03 «O6 0o6mux
MPUHITMIIAX OpraHM3allid MECTHOTO camoympasieHusi B Poccuiickoit ®enepanumn» («Poccuiickas
razeray - onyonukoBaHo 8 okTs0ps 2003 1.);

- @epepanbubiM 3akoHOM Poccuiickoit @eneparuu ot 27 utonsg 2010 1. Ne 210-D3 «O6 opranuzarum
MPEIOCTABIICHUSI TOCYNAapPCTBEHHBIX W MYHUIMNAIBHBIX ycinyr» (CoOpaHue 3aKOHOIATEIbCTBA
Poccuiickoit ®eneparuu, Ne 31, 02.08.2010, cT.4179);

- @enepanbHbiM 3aK0OHOM OT 2 Mas 2006 r. Ne 59-®3 «O mopsiike paccMOTpeHHs OOpalleHHi
rpaxaan Poccuiickoit ®denepannny (CoOpanne 3akoHomarenbctBa PO, Ne 19, 08.05.2006, cT.
2060);

- 3axonom Cankt-IlerepOypra «O06 opranuzanuu MecTHOro camoynpasienus B CankT-IleTrepOyprex»
ot 23 centsops 2009 r., (cT. 10) («Bectauk 3akonogarensaoro Cobpanust Cankt-ITerepOypray, Ne
22 ot 05.10.2009);

- Ycrabom MO MO TI'arapunckoe;

1.3. Opran mectHoro camoynpanjeHusi Cankr-IlerepOypra, ydacTByIOIIMil B IPEIOCTABICHUN
MYyHHUIMNAIbHON yeiyru: Mynununaneseiii coBeT MO MO I'arapuHckoe: CTpyKTypHOE Ioipa3iesieHue
IOPUAMYECKUN OTIEN U UEHTPAIN30BaHHBINA apXHB OPraHOB MECTHOT'O CaMOYTMpaBieHUs (IOpUAUYECKUN
OTIEeN W LEHTPAIU30BAHHBII apXuUB OpPraHOB MECTHOIO CaMOYIIPABJIEHHUS),  YIOJHOMOYEHHOE
MPOM3BOJIUTH MPUEM M PErucTpalio M B UYbH JODKHOCTHBIE OOS3aHHOCTH BXOAMUT PETUCTpPALIUs
TPYJOBBIX IOTOBOPOB.

1.4. [TonyyarenssMu MyHULIMTIATBLHON YCIYTH ABJISIOTCS CIAEAYIOIINE KATErOPUH TPak/laH:

PaboTtonarenu — Gu3MYECKUE JINIA, HE SIBISIOMIUECS WHIUBUAYATHHBIMU MPEANPUHIMATEISIMH,
UMEIOLME MECTO IKUTEIbCTBA (B COOTBETCTBUM C PETUCTpalMell) BO  BHYTPUTOPOJCKOM
MyHHUIHMaTsHOM oOpa3oBanuu Caskt-IlerepOypra MyHHUIMIansHOTO OKpyra l'arapuHckoe (mamee —
MO MO Tl'arapuHCKO€), BCTYIUBIINE B TPYJAOBBIC OTHOIIEHUS C PAOOTHUKAMH B IENSIX JAYHOTO



oOCITy’>)KMBaHUSI W TIOMOIIM IO BEJCHHUIO JIOMAITHETO XO3sHCTBa (manee — paboTomarenu), a TaKxke
paGoTHUKHN — (U3MYECKUE JTHUIA, BCTYNUBIINE B TPYIOBBIE OTHOIICHHS C paboromareneMm (naiee —
pabOTHHKN)

1.5. 3asBurensmMu, oOpalIarOIIMMHUCS 32 TPEJOCTABICHUEM MYHHIIMITATLHOW YCIYTH, MOTYT OBIThH
¢dbuznyeckye Nuia Jula, yKka3aHHble B MyHKTE 1.4. HacToAero AAMUHUCTPATUBHOTO PETJIAMEHTA.

OT BX UMEHHU MOTYT JICHCTBOBATh:

a) ¢u3MUeCcKUe JIMIa Ha OCHOBAHWM HOTapHAIbHO 3aBEPEHHOM TOBEPEHHOCTH, O(OPMIICHHOU B
COOTBETCTBUU C 3aKOHOJATeNbCTBOM Poccuiickort denepannu;

0) 3aKOHHBIE MPE/ICTaBUTENH (YKa3aTh B COOTBETCTBHH C KOHKPETHOM MYHHUIIUTIAILHON YCITyTOMN)

I1. TpeGoBaHusi K MOPSIAKY NPeAOCTABJICHUSI MyHUIMNIAIbHON yCIyTH

2.1. KoHeyHbIM pe3yabTaToM MPeI0CTaBICHUS MYHHUIIUIIATbHONW YCIYTH SIBISETCS:

a) TIPUHATHE PEIICHUS O MPEJOCTaBICHUN MYHUIUIIAIBHON YCIYTH, B CBSI3U € YyeM, 0(OpMIIIeTCs
CIpaBKa O MPEIOCTABICHUN MYHUIIUNIAIBHON YCIyTH (TPYIOBOM JOTOBOP ¢ OTMETKOI O perucTpaimn),
a TaK)Ke BHOCUTCSI 3aIIMCh O TPYAOBOM J10roBope B KHUI'y ydera perucTpaiuu TpyI0BbIX JOIOBOPOB;

0) mpuHsTHE pelieHuss 00 OoTKa3e B MPEJOCTaBICHUH MYHUIMNAIbHON YCIYTH, B CBSI3U C YeM,
oopmisiercss cmpaBka 00 OTKaze B NPEJOCTABICHUM MYHUIUIAIBHOW YCIyrd (MMCHBMEHHOE
YBEJIOMJICHHE O HEOOXOAMMOCTH MPEICTABUTh HEJOCTAIOLIUE JTOKYMEHTHI B JIECATUIHEBHBIA CPOK) B
cootBeTcTBUM ¢ [Ipmioxxennem Ne 5 k HacTosAEMY AMUHUCTPAaTUBHOMY PETJIAMEHTY;

Konust TpynoBoro oroBopa ¢ OTMETKOM O perucTpaiuy 1 3asBJI€HHEM paOOTHUKA O PETUCTpaLlun
XpaHuTCs B MyHUIIMIIAIBHOM COBETE.

2.2. TTopsimoxk nHPOPMUPOBAHUS O TIPABMIIAX MIPEIOCTABICHUS MYHUIIUITAIbHON YCITyTH.

WNndopmanys 0 MyHUIMIIATIBHON ycIyre MpeloCcTaBIsieTcsl MoMyyaTessiM MyHUIUIAIbHON yCIyTu
HEIMOCPENICTBEHHO B IMOMEIICHUSAX MyHHMIIMNANBHOIO COBETA, a TaKK€ C MCIOJIb30BAHMEM CPEACTB
TeneOHHON CBSA3H, SJIEKTPOHHOTO HWH(MOPMHUPOBAHMSA, BBIYMCIMTEIBHON W 3JIEKTPOHHON TEXHUKH,
MOCPEICTBOM pasMemieHus Ha odunmanibHoM caiite MO MO Tarapunckoe B cetu HHTepHeT, B
CpeACTBaX MacCOBOM MH(OpPMALUHU, M3AaHUS UHPOPMALMOHHBIX MaTepuasioB (Opourop, OYKIETOB U
1.1.). [Ipn pasmemennn wHGOpPMAMK B CPEACTBAX MACCOBOM MH(popManmuu MyHHUITMNATBHBIA COBET
OCYILECTBIISIIOT OTOOp CPENCTB Paavo- W TEJIEBEUIaHUs, NEPUOIUIYECKUX M3JaHUN MyTeM NPOBEICHUS
MapKETHHIOBBIX HCCJIEJIOBAHMM, COLIMOJOTHYECKHX 3aMEpOB Cpedu IoJIydaTesled MyHUIUIAIbHON
YCIIyTH, TOPTOB Ha pa3MELICHHE 3aKa30B Ha MOCTAaBKHU TOBAPOB, BBHIIIOJHEHUE Pa0dOT U OKa3zaHHE yCIyT
JUIS MyHULMIIAJIBbHBIX HYXJ, U3Y4YEHHs] PEUTHHIOB CPEJCTB MAaccOoBOM MHGpOpPMAIUU, OMpPEIesSIONIX
JUIEPOB MyOIMKAIUI COIMATbHO-TPYI0BOI HAIIPABICHHOCTH.

2.2.1. Appeca, cmnpaBouyHble TenedOHBI s KOHCYJbTAlMd TpaxaaH W rpaduk pabOThI
MyHHIIMTIaTBHOTO COBETA:

MyHUIMTIATBHBIA COBET BHYTPUTOPOJACKOTO MyHHUIIMTIATBLHOTO oOpazoBaHus Cankt-IleTtepOypra
MyHHMIMIAIbHOrO oKpyra I'arapunckoe (nanee MyHnununanssbeiii coer MO MO T'arapunHckoe),
IOPUAMYECKUN OTIEN U HEHTPAIN30BaHHBINA apXUB OPraHOB MECTHOT'O CaMOYTMpaBieHUs (IOpUAUYECKUN
oTAen U 1eHTpanu3oBaHHblid apxuB OMCY); 196244, Canxt-IlerepOypr, Burebckuii mpocnekr, oM
41, xkopnyc 1; rpaduk npuema 3asiBiaeHui ykazan B [Ipunoskernn Ne 1 k HacTosimemy Permamenty.

CBeneHus 0 MecTe HaX0XACHUI MyHUIIMIIAIBHOTO COBETA, TaKXke coaepxkarcs B [Ipunoxkenusax k
HacrosiuieMy AJMUHUCTPaTUBHOMY periaMeHTy. Kapra-cxema mectopacnonoxenns MyHUIUIaaIbHOTO
coBeTa conuepkutcs Ha opurmansHoM caiite MO MO Tarapunckoe. CBefieHnsi 0 HOMeEpax Tene(oHOB
JUTs CTIPaBOK MyHHMITUTIATFHOTO COBETa pa3MeniaroTcs Ha opunmranbaoM caiite MO MO IMarapunckoe B
cetu UnTepener.

2.2.2. KoncynbTanus 1o npoueaype npeocTaBiIeHuss MyHUIUITATBHON YCIYTH OCYIIECTBIISECTCS
CTPYKTYPHBIM mnojpaszzaenenreM MyHuuunanbHoro coeta MO MO Tarapunckoe, yrnoJHOMOYEHHBIM
MPOU3BOIUTH MPUEM M PETUCTPALMIO 3asBICHUM W OOpallleHul — MOPUIUYECKUM OTAEIOM U
HeHTpann3oBaHHbIM apxuBoM OMCY mno TenedoHaM, yKkazaHHBIM B NpuiiokeHusX Ne 1 k HacToseMy
AJIMAHHUCTPAaTUBHOMY PETJIAMEHTY;

- IIpH JJMYHOM OOpaIlleHUY;

- o Tenedony.



Wudopmanuio mo mpouenype NpeaocTaBIeHUS MYHULUNAIbHONH YCIYTH MOXHO MOJIyYUTh Ha
opunmaneHom caiite IIpaButenscrBa Cankrt-IleTepOypra_ www.msu.ru ¥ www.omsu.ru, a Takxe Ha
oduIMaIFHOM CaliTe OpraHa MECTHOTO caMOyTpaBieHus B ceTu HTepHeT www.gagarinskoe.ru.

2.2.3. KoHCynbTanus OCyIECTBIISIETCS 110 CAEAYIOLUM BOIIPOCAM:

- MepeYeHb OpraHoB MecTHOro camoymnpasieHus MO MO T'arapuHckoe, y4acTBYIOIIHMX B

NpEeOCTaBICHUH MyHUIUTIAIBHON YCITyTH;

- T1paduk (pexuM) pabOTBl oOpraHa MECTHOTO CaMOYIPAaBJIEHHUS, Y4YacTBYIOIIETO B
IPEIOCTABIEHUM MYHUIMNAIBHON YCIYTM U OCYLIECTBIISIOIIETO IPUEM U KOHCYJIbTALUU
3asgBHUTENEH MO BOMPOCAaM MPEAOCTaBICHHSI MyHUIIUNIAIBHON YCITyTH;

- agpec MynununaiasHoro copeta MO MO Iarapunckoe;

- KOHTaKkTHas wuH(popMmanus 00 OpraHe MECTHOTO CaMOYINpaBJICHUS, Y4YacTBYIOUIEM B
MPEIOCTABIEHUU MYHULIUTIATBHON YCIYTH;

- KaTeropuu rpakaaH, IMEIOIIHe MIPaBo Ha MOJyYeHUE MYHUIIUIIAIBHON YCIIyTH;

- IepedeHb JOKYMEHTOB, HEOOXOAUMBIX I MOJyYEeHUs MyHUIIUIIaJIbHON YCITyTH;

- CPOK HPUHATHS PELICHUS O MPEIOCTABICHUU MyHHIIUIIAILHON YCIYTH;

- TIOpAIOK 00KaloBaHUA ACHCTBUN (0€31eHCTBUS) JOMKHOCTHBIX JIUII, @ TAKKE MPUHUMACMBIX
UMM pelIeHUI MPU NPeA0CTaBICHNH MyHULIUTIATBHON YCIyTH;

- TIOPSIIOK 3alKCH Ha MPUEM K JOHKHOCTHOMY JIUITY.

2.2.4. TpeboBanus k popMe U xapakTepy B3aUMOJCHCTBUS JOJKHOCTHBIX JIUI] C TOJTYyYaTeIsIMU

MYHHIIMIIAJILHON YCIIyTH IPU OTBETE HA TelIeQOHHBIE 3BOHKH, YCTHBIE MJIM MTUChbMEHHBIE O0paIlleHus:

- IpH OTBEeTaXx Ha TeJleOHHBIE 3BOHKM M YCTHBIE OOpAIICHUs CHEUUAIUCT MOAPOOHO U B

KOppeKkTHOH ¢opme HHPOPMUPYET OOpAaTUBIIMXCSA TPaKIaH IO BOMPOCY MPEIAOCTABICHUS

MYHHUIIUTIATBHON YCITyTH;

- orBeT Ha TenedOHHBbIH 3BOHOK HAUMHAETCA ¢ MHPOpMAIMM O HAMMEHOBAHMM OpraHa WU

OpraHu3aliy, B KOTOPYIO IMO3BOHMJ TpPaXTaHWH, (paMUIMK, UMEHH, OTYECTBE M JOJDKHOCTH

CHeIHaNncTa, MPUHIBIIETO TeJIe(OHHbII 3BOHOK;

- BO BpeMs pas3roBopa CIELUAIUCT YETKO IPOU3HOCHT CJIOBA, H30€raeT mapauielbHbIX

Pa3roBOPOB € OKPYKAIOIIMMHU JIIOJABMHU M HE MpPEephIBaeT pa3roBOp MO MPUYUHE MOCTYIUICHUS

3BOHKA Ha JAPYyrou ammapar;

- CHEUMATHUCT, OCYIIECTBISIOUINI YCTHYIO KOHCYJIbTAllMIO, TPUHHUMAET BCE HEOOXOAMMBIE

MEpBI AJIs1 OTBETA, B TOM YHCJIE U C IPUBJICUEHUEM JIPYTUX CIEUAINCTOB;

- B ciyyae, €clid CIEUUAINCT, K KOTOpOMY OOpaTHCsS Tpa)kJIaHWH, HE MOXXET OTBETUTh Ha

JAHHBIA BOIPOC B HACTOSIIMKA MOMEHT, OH MpelaraeT rpakKIaHuHy Ha3HAUYUThH APYroe yJao0HOe

IUIA TpaXKAaHUHA BPEMS 1711 KOHCYJIbTAllUH;

- B KOHIIE KOHCYJNbTAllUU CHELHAIUCT KPaTKO IOABOJUT MTOI MU IEPEUUCISIET JEHCTBUS,

KOTOpBIE CJIEeyeT NPEANPUHATh IPaKJaHUHY;

- OTBET Ha NMMCHbMEHHOE O0paIlleHue AAETCS B MPOCTOM, YETKOM, MOHATHOHN opMe ¢ yKa3aHuEeM

(haMHIIMY 1 MHUTIMATIOB, HOMepa TenedoHa CreuanucTa, 0)OPMHUBIIIETO OTBET.

WNndopmanus o mporenype npeaocTaBlIeHUs] MyHUIUIIAIBHONH YCIYTH COOOIIAeTCs MPU JTUYHOM
WIM THCHbMEHHOM OOpallleHnu TMoJyyaTeslied MYyHHMIMIIAIbHOM YCIyrH, BKJIIOYas OOpalieHHe 10
3JIEKTPOHHOH IMOYTE, M0 HOMEpaM TeJIeOHOB JJIS CIPABOK, pa3MeliaeTcs Ha OQUIMAILHOM CaiTe, B
CpelcTBaX MaccoBO HMH(opMaluu, Ha WHGOPMALMOHHBIX CTeHAaX MyHHIUINAILHOTO COBETa, U B
pa3aaTouHbIX HH(GOPMAIIMOHHBIX MaTepranax (Oporropax, Oykierax u T.I1.).

Uudopmanus o mpoueaype MpeAoCTaBICHUS MYHHUIMIIAILHOM YCIYyTH MPeJoCTaBIseTCs
6ecrutatHo. MH(bopMupoBaHue mnonydareneil MyHHLIMIAIBHOM YCIYTHM O TOpPSIKE MpPeAOCTaBICHHS
YCIYI'H OCYIIECTBJISETCS CIIyXalllUMHA OPraHOB MECTHOTO CaMOYMpaBIEHUS, Y4YacTBYIOIIMX B
NPEJOCTaBICHUN MYHHUIIMIAIBHONH YCIyrd (MPH JIMYHOM OOpAIleHUH, N0 Tesle(OHy WINM MUCBMEHHO,
BKJIIOYAs DJIEKTPOHHYIO MOUTY).

[MucpbmenHble OoOpalieHHs MoJydaTesiell MyHUIMIAIbHON YCIyrd O TOpPSJIKE IMpeIOCTaBICHUS
MYHHIHUITATbHOM yCIIyry, BKIo4yas oOpallleHus, MOCTYNUBIIME 110 JJIEKTPOHHOM IOYTe,
paccMaTpuBarOTCA CIyKallMMU MYyHUIIMNAIBHOTO COBETAa C y4Y€TOM BPEMEHM IOATOTOBKHM OTBETA
3asBUTENIIO B CPOK, KaK MPABWIIO, HE TpeBbImaromuii 30 THe ¢ MOMEHTa PerucTpanu 00pamieHusl.

WndpopmupoBanue modydaTesiel MYHHUIMIAIBLHOW YCIyTM O TOpsAKE TPeloCTaBICHHUS
MYHHIMIAILHON YCIYTH MOXKET OCYIIECTBISATHCS C MCIIOJIB30BAHUEM CPEICTB aBTOMH(MOPMUPOBAHUS.




IIpu aBTOMH(DOpPMHpOBaHMHM OOECHeUrMBAETCS KPYIJIOCYTOYHOE MPEIOCTABIEHUE CIPaBOYHON

uHpOpMaLUH.
Paznarounsie nHpOpMaIIMOHHBIE MaTEPHAIIBI (HAIIPUMEDP, OPOIIIOPHI, OYKJIETHI U T.11.) HAXOISITCS B
MOMEIIECHUAX, TPEJHA3HAYCHHBIX NS T[pHeMa MojydaTelied  MyHUIUIMaTbHOU YCITyTH,

nH(OPMALIMOHHBIX 3aj7aX, 3ajaX OOCIY)KHMBaHHA, WHBIX MECTax MPEeJOCTaBICHUS MYHULHUMAIbHON
yciayru MyHUIIUTIaIBbHOTO COBETA.

Cnyxamue MyHUIIUIIATLHOTO COBETa MHMOOPMUPYIOT IMOTydaTede MYHHIIMIAIBHOW YCIYTH O
MOPSIIKE 3aMOTHEHUSI PEKBU3UTOB 3asIBICHMUS.

VYkazannast uHGopMaIusi MOKET OBbITh NMPEAOCTaBICHA MPU JTUYHOM WM MHUCHbMEHHOM O0OpallleHun
MOJTy4aTeNsi MyHUIIMIAIBHONW YCIIYTH.

2.2.5. Ha wuHOpMaIMOHHBIX CTEHJAX, pa3MellaeMbIX B MeECTaX INpueMa TpaXkIaH, W Ha
odurmaasHoM caiite [IpaButennpctBa CankT-IleTepOypra cogepkutcs ciaeayronias HHGOpMaIHs:

Perucrpanmss TpyAoBOro A0roBopa, 3aKJIH04YaeMOro padoTHHKOM ¢ padoroaareneM —
(puznyeckum JULOM, He SIBJIAIOUIMMCH HHAUBUAYAJIbHBIM NPeANPHHUMATEICM;

OpraH, MNPEeAOCTaBISAIONIMN MYyHHLMNAIBHYIO yciyry — MyHununaneHelii coeer MO MO
l"arapunckoe;

rpaduk (pexum) padorsl MynununansHoro coeta MO MO TarapuHckoe, OCYIIECTBIISIOLINX
IIPUEM U KOHCYJIBTALIMM 3asBUTEJIEH 10 BOIPOCAM MTPEAOCTABICHNUS] MyHULIIMITAIIBHON YCIIYTH;

agpec MyHUIIUIIATBHOTO COBETA;

KOHTaKTHas HHPpopMmaiyss MyHUIIUNIAIEHOTO COBETA;

MOPSIIOK NMPEJOCTABICHHUS] MyHUIIUTAIBHOU YCIIYTH;

MIOCJIEIOBATEIbHOCTh MOCEIIEHN 3asiBUTEeNIeM MyHHUIIMIIAIbHOTO COBETA;

NepeveHb KaTeropuil rpakaH, UMEIOIUX MPaBO Ha MOJIYYECHUE MyHUIIUNIATBHOU YCIYTH;

nepeyeHb J0KyMEHTOB, HEOOXOUMBIX JIJIsl TOJTYUYEHHUS] MyHUIIUTIAIBHON YCIYTH;

oOpa3serr 3amoIHEeHUs 3asBICHUS HA MMOTYYCHHE MYyHHUIIUITATLHOU YCITYTH;

OCHOBaHMS JJI OTKa3a B IPEJNOCTABICHUHA MYHULIUIIAJBHON YCITYTH;

MOPSIIOK 3aITMCH T1a TPUEM K JOJIKHOCTHOMY JIMILY.

Crennpl (BBIBECKH), couepxkalire nHpopManuio o rpaduke (pexume) padboTel MyHUIIUITATEHOTO
COBETa pa3MeIIAlOTCs MIPU BXOJE B MOMEIEHUS OPraHOB MECTHOTO CAMOYIIPAaBICHUSI BHYTPUTOPOICKUX
MYHHUIMNAIbHBIX 00pazoBanuii CaHkT-IleTepOypra, oCyIIECTBISIIOIINX TMPEAOCTaBICHHS Tpa)K1aHaM
MYHUIUIAIBHON yCIyTH.

2.2.6. 3a mpenoCTaBIICHUEM MYHHIIMTAIBHOW YCIYTH 3asBUTEIN OOpamiaroTcs B CTPYKTYpPHOE
nozpaszaenenne MyHununansHoro coeera MO MO TI'arapuHckoe, yNOJIHOMOYEHHOE INPOMU3BOJIUTH
MIPUEM U PETUCTPAIUIO 3asBJICHUN U oOparieHui

2.3. IlepeyeHb JOKYMEHTOB, MPEACTABISIEMBIX 3asBUTEISIMU JJIsl MOJTYYEHUS MYHUIMMNATbHOU
YCIIYTH, U IOPSAJOK UX MPEICTABICHUSA:

1) 3asBNCHUE;

2) TpH PK3EMILTApa TPYAOBOTO JOTOBOPA;

3) KOIIUIO TPYAOBOI'O AOTOBOPA, KOTOPAA OCTACTCA B OPraHe MECTHOI'O CaMOYIIPABJICHUS

4) macTmopT WA UHOH TOKYMEHT, YAOCTOBEPSIONTUH JIMIHOCT paboTOAaTENS

TpynoBoit 10oroBop B 3-X JK3eMIUIApax HampaBisieTcs paboTogaTelieM Ha yBEIOMHUTEIBHYIO
perucTpanuio Tocjae ero mnoAmucaHus c¢ paboTHukoMm. Pabotomarenem nns yBeIOMUTENBHOM
pETHUCTpaIMK TPYJOBOTO JOTOBOPA TOJKHBI OBITH TIPEICTABICHBI CICAYIOMINE JOKYMEHTHI:

- TacmopTHbIE JaHHBIE paboToaaTeNs;

- TACTOPTHBIEC TaHHBIC PAaOOTHUKA;

- TPpYyJOBOH JOTOBOP B 3-X 3K3EMILIAPAX;

B TpyZ10BOM 0TOBOpE yKa3bIBAOTCS:

- (amwus, uMs, OTYECTBO pabOTHHKA U paboTomaresns — (U3UIECKOTO JIUIA, 3aKITFOYUBIIETO

JIOTOBOP;

- CBEACHHUA O JOKYMEHTax, YJOCTOBEPSIOMIUX JHYHOCTh pPAaOOTHHKA M paboromarens —

(U3HYECKOTO JINIIA;

- MECTO M J1aTa 3aKJI0YEHUs TPYI0BOTO JOTOBOPA;

- MeCTO paboThl;

- TpynoBas (pyHKIUS;

- J1aTa Haydaja ¥ OKOHYaHUs PaboTHI;



- YCIIOBHS OILIaThl TPYJa;

- pexuMm paboyero BpPeMEHU U BPEMEHH OT/IbIXa;

- yciuoBus 00 00s3aTeIbHOM COITMAIBHOM CTPAaxOBaHWUU pPaOOTHUKA B COOTBETCTBUU C

TpynossiMm kogekcoMm Poccuiickon @enepannu;

- YCIIOBHS IPEAOCTABJICHUS FAPAHTHI U KOMIIEHCALIHIA;

2.3.1. Ilpu nuyHOM OOpaleHMH Tpa)<i1aH, MMEIOUIMX IPaBO HA MOJY4YEHHE MYHHULIUNATIBLHOU
YCIIYTH, IPEICTaBIISIOTCS:

1) 3asBNCHUE;

2) TpH 3K3EMILIApA TPYAOBOTO T10TOBOPA;

3) KOIHUIO TPYAOBOTO IOrOBOPA, KOTOPAsi OCTAETCSI B OPraHe MECTHOTO CaMOYTIPABIICHUS;

4) macmopT WA UHOH TOKyMEHT, YAOCTOBEPSIONTUH JIMIHOCT paboToAaTENs

5) HOTapHaJIbHO 3aB€peHHOI>'I JAOBCPCHHOCTHU, O(l)OpMJ'IeHHOfI B COOTBCTCTBHUU C 3aKOHOAATCIHLCTBOM
Poccuiickoii @enepanuu (B cirydae, €CIU 3a IPeAOCTaBICHUEM MYHUIHMIIAIBHON YCIIyTd o0pamiaercsl 3aKOHHbIH
MIPEACTABUTEND (PU3UICCKOTO JINIIA)

2.3.2. Ilpu oOpameHuu TMPEACTABUTENS TPaKJaHWHA, HWMEIOIIETO TPAaBO HA TOJyYCHHE
MYHUIHUIAIBHON YCIYTH, JOTOIHUTEIBHO MPEICTABIISIOTCS:

1) 3asiBneHUE;

2) TpH 3K3EMILIAPA TPYAOBOTO 10TOBOPA;

3) KOIHUIO TPYAOBOTO IOrOBOPA, KOTOPasi OCTACTCS B OPraHe MECTHOI'O CaMOYITPABIICHUS;

4) macTmopT WK UHOH TOKyMEHT, YAOCTOBEPSIONTUH JIMIHOCTh paboTOAaTENS

5) HOTapHuaJIbHO 3aB€peHHOI7[ JAOBCPCHHOCTH, 0(1)OpMJ'I€HHOI‘/1 B COOTBCTCTBHUHU C 3aKOHOAATCIbBCTBOM

Poccutickoti ®@enepanuu (B ciaydae, €CIM 3a IPEIOCTABICHHEM MYHHIIMITAIBLHON YCIyrd oOparmaetcs

3aKOHHBIN MTPEACTABUTENb (DH3UIESCKOTO JIUTIA)

6) macnopT JIMOO HMHON NOKYMEHT, YAOCTOBEPSAIOIIMN JMYHOCTH IMPEACTABUTENS TpakJaHUHA,

HMMEIOIIETO MPABO Ha MOJTYYEHUE MyHUIIUNIATBHON YCIYTH;

7) uHBIE JOKYMEHTBI, TOITBEPKJAIOLIIE TIOJTHOMOYHS MTPEICTaBUTEIS.

2.4. Cpoku IIpe1oCTaBICHUsI MyHUIIMIIAJIbHOW YCIIyTH.

2.4.1. JlonycTUMBbIE CPOKHU MPETOCTABICHUSI MYHUIIUTIATbHON YCIYTH:

- Cpok Ha auy oTBeTa 3asBUTENO — He Oonee 30 nHei ¢ MoMeHTa oOpamierus (59-D3);

- Cpok Ha peructparnuio — He 6osee 3 gHEi (59-D3).

2.4.2. JlonycTuMble CPOKU TIPOXOKICHUS OTACIbHBIX aIMUHUCTPATUBHBIX MPOLIEYD:

- Perucrpamus BXxomsummx MTOKyMeHTOB, HampaBieHue [nmaBe MO MO TIarapunckoe (ero

3aMeCcTUTEN0) — | JIeHb;

- PaccmoTpeHne NOKyMEHTOB M HAmNpaBJICHHE 3aJaHUsl B CTPYKTYpPHOE IOAPA3ICICHUE IS

HCITOJIHEHHUA — | IEHB;

- BheceHme maHHBIX O TpPyAOBOM  JIOTOBOpE B  peecTp  TPYIOBBIX  JOTOBOPOB,

3apETUCTPUPOBAHHBIX B OpraHe MECTHOTO caMOYIIpaBlieHus — | JieHb;

- IlpocraBneHue Ha TpPyJOBOM JOrOBOpE IUTEMIIENS O PEruCTpallMM TPYAOBOTO JOTOBOpa B

opraHe MECTHOTO caMOYIIpaBJjieHus — | JIeHb;

- Bblgaya 3asgBUTENIO TPYAOBOTO JIOTOBOPA C OTMETKON O perucTpanuu. Pa3bsicHeHNE 3asIBUTEITIO

o0s3aHHOCTEH paboToiaresst Mo TPYIOBOMY JOTOBOPY B coOTBeTCTBUHM cO cT. 303 TpymoBoro

Konexca — 1 neub.

2.4.3. JlonmycTUMBIE CPOKHU MPUOCTAHOBJICHHSI MTPEAOCTABIICHUS MyHUIIUNIATBLHOM YCIIyTH B Cllydae,
€CJIM BO3MOXHOCTh MPHOCTAHOBJIEHUS MPEAYyCMOTpPEeHa 3aKoHoAaTeabCcTBOM Poccuiickoit deneparnyu:
10 nueit.

B cnyuae, ecnu s peructpanuu NpecTaBleHbl He Bce TpeOyemble TOKYMEHThI, OpraH MECTHOTO
caMOyIpaBlIeHUs] TUCHbMEHHO YBEIOMIISIET paboTOIaTeNst 0 HEOOXOAMMOCTH MPECTABUTh HEIOCTAIOIINE
JOKYMEHTBI B IECATHIHEBHBIN CPOK.

2.4.4. JlomycTUMBbIE CPOKHM BBIJAa4M JOKYMEHTOB, SIBJSIOLIMXCS PE3YyJIbTATOM IPEIOCTaBICHUS
MYHULHUIAJIBHON yCITyTH:

a) Beinaua 3asBUTENIO TPYJOBOIO IOTOBOPA C OTMETKOM O perucrpauuu. PazpscHeHue 3asBUTEIIO
00s13aHHOCTEN paboToaTes Mo TPYIOBOMY J0TOBOPY B cooTBeTcTBHH cO CT. 303 Tpynosoro Komekca
— B Teuenue 10 gueit

0) B ciyuae, ecnu Juisi perucTpaluu IpeAcTaBlIeHbl HE Bce TpeOdyeMble IOKYMEHTBI, OpraH
MECTHOTO CaMOYIIPABJICHUs MUCHBMEHHO yBEIOMIISIET paboTojaresiss 0 HEOOXOTUMOCTU MPEICTABUTh
HEJOCTAIOUIUE JOKYMEHTBI B IECATUIHEBHBIN CPOK.



2.4.5. JlomycTuMble CPOKM OXHUIAHUS B OYEpEeNM MPHU MOJa4y€ W TMOJYyYEHUU JTOKYMEHTOB
3asBUTENISAMU (TIPH YCIOBUM PABHOMEPHOT'O OOpAIICHNUs 3asBUTENIEH B TEUCHHUE TIPUEMHOTO BPEMEHH):

a) CpPOK OXHJaHUS B OYepeau TMpU ToJauye 3asBICHUS U JIOKYMEHTOB B CTPYKTYpPHBIX
MOJIpa3esIeHNsAX MyHUIIMIIAIBHOTO COBETA HE JTOJKEH NMpeBbImaTh 30 MUHYT;

0) CpOK OXHMIaHHUS B OYepedu MpH Mojaaye 3asBieHHus U JAOKyMeHToB B MOI[ npu ycnoBuu
pPaBHOMEPHOTO OOpaIlleHUs] 3asBUTENICH B TEUEHHWE NMPUEMHOIO BPEMEHM HE JOJDKEH NpeBbImaTh 45
MHHYT.

2.4.6. [TlpomomxurensHOCTh mpuéMma (TMPUEMOB) JMOJDKHOCTHOTO JHIA  (OTBETCTBEHHOTO
CIEIUAJTUCTA):

CpelHsis TPOJNOJDKUTENILHOCTh IpueMa  (IIPUEMOB)  3asBUTENS  JIOJDKHOCTHBIM  JIMIIOM
(OTBETCTBEHHBIM CIIELUAINCTOM) COCTABIIAET 25 MUHYT.

2.5. [lepedyeHb OCHOBaHMI 11 OTKa3a B MPEAOCTaBICHUN MYHUIIUITAIIBHON YCIIyTH:

a) HENIPEICTABICHUE 3asiBUTEIIEM JOKYMEHTOB, YKa3aHHbIX B II. 2.3;

0) mpeocTaBlIeHUE 3asBICHUS U IOKYMEHTOB HEYIOJIHOMOYEHHBIM JIUIIOM;

B) OTCYTCTBHUE Yy 3asBUTENS 3aKOHHBIX OCHOBAHHUI Ha NPEIOCTABICHUE MyHUIIMIIAIILHON yCIyTrH, B
Clly4ae HECOOTBETCTBHUSI TPeOOBaHUSAM, U3JIO0KEHHBIM B MyHKTE 1.5. HacTosmero AJIMUHUCTPATUBHOTO
periameHTa;

T') HEJJOCTOBEPHOCTH MPEACTABICHHBIX 3asBUTEIEM IOKYMEHTOB, YKa3aHHBIX B 11.2.3.

2.6. Yciyra npenoctasisieTcs Ha 0€3B03ME3JHOM OCHOBE.

2.7. Okxa3zaHu€ MYHHUIMOAIBHOW YCIYyTHM Tpa)KJaHaM MOXET OCYIIECTBIATHCS CIIYKaIlMMU
MyHHIIMTIaTBHOTO COBETA.

2.8. Cnyxamue MyHUIMNAIBHOTO COBETa MPH NPEAOCTABICHUM MYHMIIUIIAIBHON YyCIyTH
PYKOBOJCTBYIOTCSI ITOJIOKEHUSIMHU HACTOSIIIET0 AJJMUHUCTPATUBHOTO PETJIAMEHTA.

2.9. Cayxamme MyHUIIMTIATBHOTO COBETA HECYT MEPCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 3a UCIIOJHEHUE
aJIMUHUCTPATUBHBIX  MpOUEAYp M  COONIONEHHE  CPOKOB,  YCTAHOBJICHHBIX  HACTOSIIUM
AJIMAHHUCTPAaTUBHBIM PETJIAMEHTOM.

2.10. TpeOoBaHusl K OpraHU3aIMH MIPEIOCTABICHUS MYHUIMIIATBHOMN yCIIyTH.

I'paduk mpemocTaBaeHUss MyHHIIMIAIBHOW yCIyTH (popMupyercs ¢ yuyeToMm rpaduka (pexuma)
paborel MynununaneHoro cosera MO MO TarapuHcKOe, YYacTBYIOLIETO B IPEIOCTaBICHUU
MYHHIMTNIATBbHOU ciiyTH npuBeneH B [Ipunoxenue Nel k Pernmamenry.

Bpemss mnpenocrtaBieHust mnepepbiBa Ui OTAbIXa M MHUTAHMUS CIYXallMX YCTaHaBIMBAETCSA
MpaBWJIaMd BHYTPEHHErO TPYIOBOro pacmopsiaka MyHununaibHoro cosera. I'paduk mx paboTs
MOJKET OBITh MU3MEHEH C yYETOM NPUPOJHO-KIMMATHYECKUX YCIOBUN TEppPUTOPHUH, rpaduka (pexuma)
JBUKEHHSI 0OILIECTBEHHOTO TPaHCIOPTA.

[Ipuem mnomywareneii MyHHULMNAIBHOM YCIYTM  MOMKET IPOBOJUTHCA C IHOMOIIBI) CHUCTEMBI
3JIEKTPOHHOI'O OMOBEUIECHUS O MPEJOCTABICHUN MYHUIIUNIATBHON YCIIyTH.

Cayxamuii MyHHIMIIATBHOTO COBETa, OCYUISCTBISAIOMMN (DYHKIHIO IO MPEJOCTaBICHUIO
MYHUIUIIAJIBHON yCIyTH, YCTHO WM MMCbMEHHO M3BEIIAET IPak/IaH O 1aTe€ U BPEMEHHU NPEJOCTABICHUS
MYHUIHUIAIBHON YCIYTH.

[TomyyaTenb MyHULMIIAIBHON YCIYTM B CIy4ae HEBO3MOYKHOCTH IOJYYEHHUS MYHHUIMNAIbHOU
YCIyTH B TpeAjiaraeMblii CpPOK CBOEBPEMEHHO YBEIOMJISICT pPaOOTHHUKA opraHa MeECTHOTO
CaMOYyIpPaBJIEHUS! BHYTPUTOPOACKOTO MyHHUIIUIIAIBHOTO 00Pa30BaHMs, OCYIIECTBISIONINN (PYHKIHIO 110
IIPEIOCTABJICHUI0O MYHMLIMNAJIBHOM YCIYyTM, M COIJIaCOBBIBAET C HHUM IIPEAINOJIAraeMylr JaTy
MIPEAOCTABIICHUS] MyHULIMIIAIIBHOW YCITyTH.

CrpaBounble Tene(OHBl HCHOJIHUTEIBHOTO OpraHa WM YYPEXKICHHS, YYacTBYIOLIETO B
MPEOCTABICHUN MYHULIMNIAIBHON yciyru npuBeneHsl B [Ipunoxkenune  Ne 1 k Permamenty

2. 11. TpebGoBaHus K 000PYAOBAaHUIO MECT MPEAOCTABICHUS MyHUITUIAIbHON YCITyTH.

[Tomenienust ayig MpeAOCTaBICHUS] MyHULIMIIAIIBHONM  YCIYTH Pa3MEIIAlOTCs Ha HIKHHUX dTaxkax
3MaHMi, 000pYIOBaHHBIX OTACIBHBIM BXOJOM, WIM B OTHIEIBHO CTOSIIUX 31aHUsAX. Ha teppuropuu,
Mpuiieramoel K HuM, 000pyIyIoTCsl MecTa Uil MapKOBKU aBTOTPAHCIIOPTHBIX CPEICTB.

Bxon m BBIXON W3 MOMELICHHS Ul TNPEIOCTABICHUS MYHHULMIAIBHOM YCIyrH 00OpyIyloTCs
MaHAyCcaMH, PAacIIMPEHHBIMHU IMPOXOJaMH, MO3BOJSIOUIMMH 00€CIeYUTh OeCcTpensiTCTBEHHBIH IOCTYII
MHBAJINI0B, BKJIIOYasi MHBAJINOB, HCIOJB3YIOUINX Kpecaa-KOISCKH.



Bxon u BBIXOI W3 HOMELIEHHUS IJI1 NMPEAOCTaBICHHUS MYHUIUNAIBHOW YCIyIH O0OpYIyIOTCS
COOTBETCTBYIOIIUMH yKa3aTeIIMHU.

[Ipuem momydarenel MyHHUIMIAIBLHOM  YCIYTHM OCYIIECTBISIETCS B 3ajlax OOCITy>KUBaHUS
(nHPOPMAIIMOHHBIX 3ajlaX) WM CHEIHATbHO BBIJCICHHBIX A ITHX IleJied MOMENIEHUSX - MecTax
MPEIOCTABIICHUS MyHUIUNANbHOW ycimyru. [lomenienus 1omKHbI ObITh CHa0KEHBI COOTBETCTBYIOLIUMU
yKazarensiMu. YKaszaTeldu [OJDKHBI OBITh YETKUMH, 3aMETHBIMH M TIOHATHBIMH JJIsl TOJTydaTesei
MYHHIIMITAIBHOW YCIYTH.

B nomernenusx amst mpeIoCTaBICHUsS MyHUITUNIAIBHON YCIIyTH Ha BUJHOM MECTE PACIIOIaraloTcs
CXEMBbI pa3MEIEHUs CPECTB MOKAPOTYLICHHS U ITyTeH IBaKyalluu MOceTUuTeNel 1 pabOTHUKOB.

PabGoune Mecra cimykallMX OCHAIAIOTCS HACTOJBHBIMHU TaOMMYKaMHU C yKa3aHHeM (paMuIIny,
MMEHU, 0TYECTBA M JOJKHOCTH WUJIM CIyXalllhue O0eCIeunBaIOTCS JIMYHBIMUA HATPYIHBIMH KapTOUKaMU
(6eitmxamn).

[Tomemenue 11 MpeaOCTaBICHUS MYHUIIUIIAIBHON YCIyrH 00ecrieynBaeTcss HEOOXOUMBIMH ISt
MPEIOCTABIICHUSI MYHULIUTIATBHON YCIYTu 000pyJ0BaHUEM (KOMIIbIOTEpAaMH, CPEACTBAMH AJIEKTPOHHO-
BBIYHUCIUTEILHON TEXHUKH, CPEACTBAMH CBSI3M, BKJIOYAs CEeTh VIHTEpHET, OPITEXHUKOW, ayauo- W
BUJICOTEXHUKOM), KaHLUEIIPCKUMH TMPUHAMICKHOCTAMU, HHPOPMAIMOHHBIMH M METOAMYECKUMHU
MaTepuagamMH, HarisgHoW uWHGOpMamuen, CTyIbsIMH H  CTOJAaMH, a TakkKe CHCTeMaMHu
KOHIWIIMOHUPOBAaHUS (OXJQXJIEHUS W HarpeBaHus) BO3[yXa, CPEICTBAMH MOXXapOTYyIIEHUS U
OIOBEILEHHSI O BOSHUKHOBEHUHU YPE3BBIYAHON CUTYaIUH.

B Mecrax mnpemocTaBieHHs MYHHLMIIAIBHOM  yCIyTH MpexycMaTpuBaeTcsi 00OpyaoBaHUE
JOCTYITHBIX MECT OOIIETO MOJIb30BaHMs (TYalIeTOB) U XpaHEHUs BEPXHEH OJEK bl IIOCETUTEIIEH.

PaGoune wmecta chnyxamux OOOpYAYIOTCS CpEACTBAMU CHUTHAIW3AMH  (CTAllMOHAPHBIMH
«TPEBOKHBIMH ~ KHOMKAMH»  WJIH  TMEPEHOCHBIMH  MHOTO(DYHKIIMOHAIBHBIMH  OperokaMu-
KOMMYHHUKATOPaMH).

MecTta HaXO0XJIEHHS OPraHOB MECTHOTO CaMOYIPABICHUS BHYTPHUTOPOACKHX MYHHUIIHITAIbHBIX
o0pa30BaHMi{, yUaCTBYIOIIUX B MPEAOCTaBICHUH MYHHUIIUIIAIBLHONW yCIyru mpuBeneHsl a [Ipunoxenun
Nel k PernameHTy 1 Ha COOTBETCTBYIOIIEM caiiTe ceT MHTEpHeT.

ITI. AtMuHHCTPATHBHBIE NPOLEAYPBI
Onucanue Mocae0BaTeIbHOCTH ACHCTBUIM TPU MPEAOCTABICHUN MYHUIIUITAIIBHON yCITyTH
3.1. VcnonHeHne MyHUIUMNAIBHOW YCIYTH BKIJIIOYAeT B ceOsl CIEAYIOUIHE aJIMUHHCTPATHUBHBIC
MpPOLEAYPHI:
- IIpUEM 3asBJICHUN U IPOBEPKY JOKYMEHTOB I'DaK/IaH;
- perucTpanuio J0KyMEHTOB B KypHaje PerucTpaluu;
- MNPUHATHC PCUICHUA WJIM MOATOTOBKA MNPOCKTa PCHICHUA O MPCAOCTABJICHUU MYHI/II_II/IHaHI:HOI\/JI
YCIIyTH;
- MPOBEPKY U NOATBEPKACHUE (OTKIOHEHHUE) IPUHATOIO PEILICHUS;
- wHOPMHUPOBAHHE TpaKIaHWHA OO0 WCIOJHEHWH MYyHHIMOAIbHOW ycuyru (mmbo oTkase B
IIPEI0CTABIEHUN MYHUIIMNIAIBHON YCIIYTH);
- KOHTPOJIb IPAaBOMEPHOCTH MPUHATOTO PEIICHHUS;
- BbLIa4y I'pakJaHUHY TPYyAOBOr'O JOTOBOPa;
- ToOpANOK oOKajmoBaHUs NEUCTBUM (Oe3eHCTBHSI) AOHKHOCTHBIX JIUIl U PEIICHUH, TPUHITHIX B
XO/JI€ UCIIOJIHECHUS] MYHUIIUIIAIIBHON YCIIYTH.
[Ipuem 3asiBj1eHHI1 1 IPOBepPKA NMPeACTABJIEHHBIX IOKYMEHTOB
3.2. OcHOBaHMEM I HayaJla UCIIOJHEHUS aIMUHUCTPATUBHOM IPOLEAYPHI IO IPUEMY 3asBJICHUN
U TpOBEpKEe JOKYMEHTOB SBIsieTcs oOpaieHue 3asBUTeass B MyHHIMIIAILHOTO COBETa C
MNpEACTABJICHUECM IIOJHOTO KOMIUIICKTA HTOKYMCHTOB, HGOGXOI[I/IMLIX AJid IpeOCTAaBJICHUSA T'paKAaHaM
MYHHUIUIIATBHON YCIYyTH.
3.3.0TBETCTBEHHBIM 3a BBINOJIHEHME JIaHHOM aJMMHUCTPATUBHOM IPOLEAYpBl SBIAETCA
CHEIMAIUCT, KOTOPBbIM pelIeHHeM pyKOBOAUTENs MYHUIUMNAIBHOIO COBETa JIeJIerMpOBaH Ha
WCIOJHEHUE MPOLEAYyp IO NPEAOCTABICHUIO MYHUIIMIAIBHOW YCIYTM IO PETUCTPAlUU TPYIOBOTO
JIOTOBOPA, 3aKJI0YaeMOro pabOTHUKOM ¢ paboTtomareneM — (DU3UYSCKUM JIMIIOM, HE SIBIISIOIIMMCS
MHAVBUAYAIbHBIM IPEIPUHUMATENEM (Jajlee — CHELUAIIUCT).
3.4. Pe3ynbraramu BBIIIOJHEHHS JAaHHON MPOLEAYPHI SABIISIIOTCS:



- TpOBEepKa TMPEACTABICHHBIX 3afBUTEISIM 3asBICHUS U JOKYMEHTOB, HEOOXOIMMBIX
MPEIOCTABIICHUS. YCIYTH TIO PETUCTPAllMU TPYAOBOTO JIOTOBOPA, 3aKIIOYaeMOT0 pPabOTHUKOM C
paboTtonareneM — GU3NYECKUM JIUIIOM, HE SBISIOUIMMCS HHAUBUYAIbHBIM NIPEINPUHUMATENEM, B TOM
YUCJIC JOKYMCHTOB, YAOCTOBCPAIOIUX JIMYHOCTD 3aABUTCIIA;

- IPUEM JIOKYMEHTOB OT 3asiBUTelNIel 100 0TKa3 B IPHUEME TOKYMEHTOB;

- (¢dopMHpOBaHME TaKeTa AOKYMEHTOB i O(GOpPMIICHUS JIMYHOTO Jelia 3asgBUTENS B CiIydae
MPUHSTHS PELICHUS 110 MPEIOCTABICHUIO YCIYTH MO PETUCTPALIUK TPYJOBOIO JOTOBOPA, 3aKITF0YaeMOT0
paGOTHI/IKOM C pa60To;[aTeneM — (1)I/I3I/I‘-IGCKI/IM JIMIOM, HC SBJIAIOMUMCA HWHIAWBUAYAJIbHBIM
MpeaNpUHUMATEIEM.

3.5. ®opmupoBaHUe MakeTa JTOKYMEHTOB JUIsi OGOpMIICHHUS JIMYHOTO Jieja 3asBUTENS B Cllydae
MPUHATHSA ITOJIOXKUTCIIBHOTO PCUHICHUA B CIICAYIOICM TOPAAKE:

- CHEIUAINCT YCTaHABIMBAET MpeaMeT oOpallleHus, MPOBEPSET JOKYMEHTHI, YIOCTOBEPSIOLINE
JIMYHOCTHU SaHBHTGHeﬁ, a TAKXKEC ITOJIHOMOYH L HpC,Z[CTaBI/ITCJIef/’I;

- TIpU TpUeMe JOKYMEHTOB CIIELHAINCT OCYLIECTBIISIET IPOBEPKY MPEACTABICHHBIX 3asBUTEISIMU
AOKYMCHTOB, 4 UMCHHO!

- HaJIW4YMe BCEX HEOOXOAMMBIX JOKYMEHTOB JJIsi MPHUHATHUS PEUIeHHs] 1O MPeJOCTaBICHUIO
rpaxjaaHaM YCIyTH IO PErHUCTpaldd TPYAOBOTO JOTOBOpa, 3aKI0YaeMOro pabOTHUKOM C
paboronateneM — (QU3UYECKUM JIMIIOM, HE SIBISIIOIIMMCS WHAWBHUIYabHBIM HpPEINpPUHUMATEIEM B
COOTBCTCTBUH C Tp€60BaHI/I$IMI/I HACTOAUICTO PCriIaMCHTA,

- TNpaBWIbHOCTh YyKa3aHHBIX B 3asiBJICHUM JAaHHBIX HAa HX COOTBETCTBHE JAaHHBIM B
MNPCACTABJICHHBIX NOKYMCHTAX;

- OTCYTCTBHE B 3asBIIEHUHM M JOKYMEHTaX HEYJOCTOBEPEHHBIX HCIPABICHUN U CEPhE3HBIX
HOBpe)KI[GHI/If/'I, HaJINMYHUC KOTOPBIX HC MO3BOJIACT OJHO3HAYHO TOJIKOBATH UX COACPKAHUC,

- MIpU TPEICTABICHUU 3asBUTEISIMU OpPUTHHATa JOKYMEHTAa U HE3aBEPEHHOM KOMHM JTOKYMEHTa
CHEIHUATUCT CBEpPSIeT KOMUU C MOMJIMHHUKOM KaXXIOro JOKYMEHTa, 3aBEepsAeT KaXKIYH KOMHIO C
pacmudpoBKkoil aMuiIuK, MPOCTaBisAs JaTy CBEPKU KONMHMM M OpUTHHAja JTOKyMEHTa, JTUOO MITaMIIOM
«Kormus BepHa».

3.6. Ilpu oTcyTcTBMM y 3asgBUTEICH HEOOXOAUMBIX JOKYMEHTOB WM TIPH HECOOTBETCTBUU
NPEJCTABICHHBIX JTOKYMEHTOB TpeOOBaHUSAM, YKa3aHHBIM B MyHKTe 2.7.2. AJMHUHUCTPATHBHOTO
periaamMeHTa, CHEUAINCT yBEAOMIISIET 3asiBUTENIEH O HaJUYUU BBISBICHHBIX OOCTOSTENHCTB,
NPEMATCTBYIOUINX IMPHUEMY IPEACTaBICHHBIX IOKYMEHTOB. B 3TOM ciydae crenuasuct OObSCHSAET
3asIBUTEIISIM CYTh BBISIBJICHHBIX HECOOTBETCTBUI B NMPEACTABIECHHBIX TOKYMEHTAaX U MpeIaracT NpUHAThH
MCPbI 110 HUX YCTPAHCHUIO, YKa3bIBas ,Z[GI>'ICTBPI$I U HUX NOOCICAOBATCIIBHOCTb, KOTOPLIC MOOJIKHBI
COBEpIIUTH 3asBUTENH. [lo mpockOe 3asBHUTENEH CHEIHAINCT MOXKET yKa3aTh TEpeueHb JCUCTBUN B
IINCBMCHHOM BUJIEC.

Perucrpanusi JOKyMEeHTOB B ’KypPHaJie PeruCTPalu 3asBJIeHUI
U pellleHUii 0 MpeJoCcTaBJIeHUH MYHHIIUNIAJIBLHOMN YCJIyrd

3.7. OcHoBaHueM [JIsi Hauyaja HWCIOJIHEHUS aJIMHHUCTPATUBHOM NPOLEAYpPHl MO PErucTpaluu
JOKYMEHTOB B JKypHajle perucTpaiuu siBisercsa (akT 3aBepLICHHUs] aIMUHUCTPATUBHOIN MPOIEeyphl 10
MpUEMy 3asIBIICHUM U MPOBEPKE JOKYMEHTOB.

3.7.1. IlonydeHne TOKYMEHTOB OT 3asBHUTEIIS (PUKCUPYETCS B )KypHAJE pETUCTPALIH.

3.7.2. XKypHan peructpaiuu J10KEH COAEPKATh CIEAYIONINE CBEACHUS:

- IOPSIAKOBBI HOMED;

- 1aTy oOparieHus;

- haMuIIHIO, UMSI, OTYECTBO;

- aJipec MecTa KUTEJIbCTBA;

- IaTy BBIHECEHHUSI PEIICHUS O MPEAOCTaBICHUH MYHUIIMTIAIBHON YCIIyTH;

- IpUMEYaHHUE.

3.8. XKypnan perucrpanuu I0JDKEH OBITh MPOHYMEPOBAH, MPOIIHYPOBAaH, CKPEIUICH I€YaThio,
MOAMKUCHI0 PYKOBOJUTENSI OpraHa MECTHOro camoymnpasieHus. Hymepaiust B KypHaje peructparuu
BEJIETCSl €XKEroJIHO, MOCJIEeA0BaTEIbHO, HAUMHAs C IMEPBOr0 HOMEpa CO CKBO3HOM Hymepanuen. Bcee
WCIIPABIICHUS B )KypHAJIe PETUCTPALIMU JOJHKHBI OBITH OTOBOPEHBI HAAMUCHIO «VICTIpaBIeHHOMY BEPHUTHY
Y TIOJTBEPKEHBI IEYATHIO.



3.9. Cneumamuct ¢opMupyeT TMakeT JOKYMEHTOB (BKJIIOYas 3asiBICHHE U JOKYMEHTHI,
HEOOXOUMBIC JIJIsl IPUHATHS PEIICHUN O TPEIOCTABICHUN MYHHUIIUNIATBEHON YCIIYTH U TIOCIEAYIONIETO
o(OopMIIEHUS TUIHOTO JIeJIa 3asiBUTEIS).

3.10. Bpems BBITIOIHEHUS TAHHOHM aIMHHUCTPAaTHBHOM MTPOLIEAYPHI cOCTaBIsIeT He Oosee 10 MUHYT.

IToaroToBKa MpoexTa penieHHUs O NPeIOCTABJICHUH MYHUIUNIAJIbHON YCayTru

3.11. OcHoBaHueEM I Hayala UCIOJIHEHNUS aIMUHUCTPATUBHON MTPOLEAYPHI 110 IIPEIOCTABICHUIO
MYHHUIUTNIATBHON yCIyTH SBIISETCA (aKT 3aBepLICHHUs aJMUHUCTPATUBHON MPOLIETyphl IO PETUCTPALlUU
JIOKYMEHTOB B )KYpHaJI€ perucTpaliu.

3.12. OTBETCTBEHHBIM 32 BBINOJHEHUE JIAHHOW aJMUHHCTPATUBHOW MPOLEAYPHI SBIAECTCS
CIICLIMAIUCT IOPUIMYECKOTO OTAeNa W IeHTpainu3oBaHHoro apxupa OMCY MyHUIIMNATBEHOTO COBETa
MO MO T"arapunckoe.

3.13. Bpems BBITIOTHEHHS JAHHOU MPOIIEAYPHI COCTaBisieT He Oomee 30 aHei.

Pesynbraramu gaHHOM mpoleaypsl SIBASETCS MPOEKT PEIICHUS MO PErHCTpalud TPYAOBOTO
JIOTOBOPA, 3aKJII0YaeMOro pabOTHUKOM ¢ paboTtomareneM — (DU3UYSCKUM JIMIIOM, HE SBIISIOIIMMCS
WHIANBUAYATHHBIM TPEIITPUHUMATEICM.

3.14. [Ipu noaAroTOBKE MO MPEIOCTABICHUIO YCIYTH CIEIUAIIUCT:

- MPOBEPSET JaHHbIC 3asIBUTENS U MPE/ICTABIICHHBIE UM CBEJICHUS;

- aHAIM3UPYET JaHHbIE, IPEACTABICHHBIEC 3asBUTEJIEM, C LIEJbIO ONpPEAEICHHS MpaB 3asBUTENS Ha
MOJIyYEHUE MYHULIUITAIBHON YCIYyTU B COOTBETCTBUHU C JEHCTBYIOIIMMUA HOPMATUBHBIMU JOKYMEHTAMHU.

3.15. B ciyuae oTka3a B MpeAOCTaBICHUH MyHUIIUTIATHHON yCIyTH (QOPMUPYET OTKA3HOE JTUIHOE
JIeNi0, B KOTOpPOE BKIIOYAIOTCS TMPOEKT pemieHuss o0 OTKa3e B MPEACTABICHUH 3asBUTEIIO
MYHHUIUTIATBHOM YCIyTH.

3.16. Cnenuanuct, NOArOTOBUBIINN IPOEKT PELICHNUS, TOAMUCHIBAET €r0 U NEPENAET JIUYHOE JIETI0
3asiBUTENISI HA MPOBEPKY U COTJIACOBAHUE JIMIY, OTBETCTBEHHOMY 3a JJAaHHOE HaIpaBJIeHUE paOOTHI.

IV. KoHTpoJib NIpaBOMEPHOCTH NPUHATHIX PEHIEHNH 0 PerucTpauu TPyA0BOro 10roBopa,
3aKJII042eMOro paoTHMKOM ¢ padoroaaresieM — GU3MYECKUM JTHILOM, He SBJISIIOIINMCS
HHIMBHUAYAJIbHBIM NpeINpUHUMATEIEM

4.1. OcHoBaHMeM Uil UCIHOJHEHUS AAMUHHCTPATUBHOW MPOUEAYpbl IO  KOHTPOJIO
MIPaBOMEPHOCTU MPUHATHIX PEIICHUM peaoCTaBICHUS MYHULIUITAIBHON  YCIYTH  SIBJISIETCS
BBIOOpOYHAs MPOBEPKA 10 MPABOMEPHOCTH MPUHATHIX PELICHHH.

4.2. OTBETCTBEHHBIMU 3a BBITIOJIHEHUE JAHHON aJMUHUCTPATUBHOM MpOLEAYpHI sABIsieTcs | aBa
MO MO T'arapunckoe.

4.3. BpeMms BBINOJHEHUS MPOLEIYpbl MO TMPOBEPKE IMPABOMEPHOCTH MPUHSATHIX pPEIICHUN
coctaBisieT He Oomee 10 gHE# co OHA Hayaja TUIAHOBOM TPOBEPKH B COOTBETCTBHUU C MPHUHSATHIM
rpauKOM IIPOBEPOK.

4.4. PesynpTaramMu BBITOJTHEHUS TaHHOW MPOLIEAYPHI SBISAIOTCSA:

- BBISIBJICHWE HEMPABOMEPHO MPUHSATHIX PEIICHUN 10 MPEIOCTABICHUI0 MYHUIMNIAILHON YCIyTH,
U IpyTuX OMMOOK (HapyIlIeHui) B pabore MyHHUIIUITATEHOTO COBETA.

- PEKOMEHIALIMN COOTBETCTBYIOIIEMY oTAeny MyHununansHoro cosera MO MO T"arapunckoe.

4.5. ITo pe3ynbraram MpOBEPKU COCTABIISAETCS COOTBETCTBYIONIAS CIIPAaBKa, B KOTOPOW OTPayKAIOTCS:

- 1IeJIb IPOBEPKHU;

- KOJIMYECTBO MPOBEPEHHBIX PEIICHUM;

- KOJIMYECTBO BBISBJICHHBIX OLUIHOOK (HapyIIeHH);

- TaHHBIC TI0 HEMPABOMEPHO NMPHUHATHIM pemeHusM (D.1.O. momydaTenss MyHUITUTTATBHOW YCIyTH,
Ne nmuunoro nena, xapaktep omMOKH (HapyLIIeHUS);

- PEKOMEH/IAIIMK U CPOKH T10 YCTPAHEHHUIO BBISIBJICHHBIX OMMOOK (HapyIIEeHUH).

4.6. I'maba MO MO T'arapuHCKO€ OCYIIECTBIISIOT KOHTPOJb HAJ| YCTPAaHEHHUEM HapylIEeHUMN
otaenoM MynununaneHoro coBeta MO MO TarapuHckoe W YUPEKICHHSMH, Y4YaCTBYIOIIMX B
MPEIOCTABIICHUH MYHHUIIMTIAIBHON YCITYTH, BBISBIIEHHBIX OMIMOOK (HAPYIICHUN).

V. Hopsaaok 00:xanoBaHus qelcTBUi (0e31eiicTBHS) T0/KHOCTHBIX JIMI M PellleHu,
NPHUHATHIX B X0/le HCIIOJIHEHUs MyYHUIIUNIAJIBLHOH ycayru. @opma



7KaJI00BI HA JeHCTBHUSA 0JIKHOCTHBIX JINLY

5.1. TonydaTeny MyHHUIIUTIATBHOM YCIYTH UMEIOT MPaBO Ha OOXKaloBaHUE JEHCTBUI (Oe3/1eiicTBuS)
JIOJKHOCTHBIX JIULL YITOTHOMOYEHHOW OpraHu3aliiy B 10Cy1eOHOM U CyZIeOHOM MOpSIKeE.

5.2. I'paxpaane, UMerOLIUE MTPaBO HA MPEIOCTABICHUE MYHUIIUIIATBLHON YCIYTH, B COOTBETCTBUHU C
HACTOSIIUM PErJIaMEHTOM BIpaBe 00KanoBaTh B A0CYA€OHOM MOPSIKE:

- OTKa3 B IPUEME TIOKYMEHTOB Il PETUCTPALIUU TPYAOBOIO AOIOBOPA;

- OTKa3 3asBUTEIIO B MPEAOCTABICHUH YCIYTH MO PETUCTPAIMK TPYI0OBOIO JOTOBOPA;

- HCOOOCHOBAaHHOE 3aTATHBAHHE yCTAHOBJICHHBIX HACTOSIIMM aJIMUHUCTPATUBHBIM PETIaMEHTOM
CPOKOB OCYUIECTBIICHUSI aJMUHHCTPATUBHBIX MpPOLEAYp, a Takke Apyrue aeicTBus (Oe3nelicTBue) U
pelIeHrs OpraHOB MECTHOTO CaMOYTIPaBJICHHUS,

5.3. HeoOocHoBaHHOE 3aTATMBaHHWE YCTAHOBJICHHBIX HACTOALIMM DPETJIAMEHTOM CPOKOB
OCYIIECTBIICHUS aJMMHUCTPATUBHBIX TNpoleayp (OKa3aHHUd YCIyr), a Takxke JApyrue AeicTBUs
(Oe3melicTBME) M peUICHUS TOJDKHOCTHBIX JIMIT MYHHUIIMTIAIBHOTO COBETa MOTYT OBITh 00KaJOBaHBI
rpaxaanamu ['maBe MO MO T'arapuHckoe, a Takxe B Cye.

5.4. XanoOel MoryT OBITh MOAAHBI B YCTHOM WJIM NUCbMEHHOW ¢opme, a Takke B (opme
ANIEKTPOHHBIX cooOmeHui. JXKanoba (mpeTeH3usi) MOKeT OBITh MOJaHa 3asBUTEJIEM, MpaBa KOTOPOTO
HApyIIeHBI, a TakXKe IO MPOChOE 3asBUTENS €ro MPEACTABUTENIEM, YbH MOJTHOMOYHS YIOCTOBEPEHBI B
YCTaHOBJIEHHOM 3aKOHOM TOPSAKE.

XKanoba (mpereH3us) MOXKET OBbITh MOJaHA B TEUEHUE TPEX MECSIEB CO JIHS, KOT/Ia 3asBUTEINb
y3HaJ WK JI0JDKEH ObUT y3HATh O HApyUIEHUH CBOUX IPaB.

5.5. B ycrHO#l dopme kanoObl paccMaTpUBAIOTCS MO OOILIEMy MPaBWIIY B XOJ€ JMYHOTO MpHUeMa
rpaxaan ['maBoit MO MO TI'arapunckoe.

5.6. B xonme nuyHOro npueMa TpakIaHHHY MOXKET ObITh OTKa3aHO B JajbHEUIIEM pPacCMOTPEHUH
KaJI00bl, €CITM €My paHee ObUT 1aH OTBET IO CYITIECTBY MOCTABICHHBIX B Kai00€ BOITPOCOB.

5.7. IluceMenHast xanob6a MOXKET ObITh IMMOJaHA B XOJA€ JHYHOTO INPHEMa B COOTBETCTBUU C
rpaduKoM JIMYHOTO MpHUeMa, 00 HalpaBiIeHa MO MOYTe, WU MepefaHa OTBETCTBEHHOMY 3a padoTy ¢
oOpaleHus MU TpaXkiaH COTPYTHUKY YITOJIHOMOUYEHHOW OpraHU3aIlIH.

5.8. B nucemMeHHOi# kano0e rpakIaHiH YKa3bIBaCT:

- HANMEHOBAHUE OPraHa, B KOTOPHIN HAMPaBJIsAETCs MUCHMEHHAs Kanooa,

- CBOIO (haMHJTHIO, UMsI, OTYECTBO (ITOCIICIHEE - TPU HATUYHNN),

- TIOYTOBBIA aJipec, MO KOTOPOMY JOJDKHBI OBITh HANpaBICHBI OTBET, YBEIOMIICHHE O
nepeaapecanuy Kaao0sbl,

- CYTh aJo0sbl, T.e. TpeOOBaHMUS JIHIIA, TOIAOIIETO K00y, © OCHOBAHMSI, TT0 KOTOPBIM 3asIBUTEIh
CUMTAET PEUICHHE 10 COOTBETCTBYIOLIEMY JENTy HENPABUIbHBIM,

- CTaBUT JIMYHYIO TMOJIMKCH U JaTy.

Kanoba (mpeTen3ust) peructpupyercs B TeueHre 10 MUHYT 10 €€ TOTyYCHHH.

3asBUTENO Bpydaercs (B Caydyae JHYHOTO MPEICTaBICHIS XKaIoObl) WK HampaBiseTcs (B ciiydae
MMCHbMEHHOTO MPEACTABIECHUS WIH MPEICTABICHUS MO 3JIEKTPOHHOM 10YTEe) 3aBE€pEHHOE YBEIOMIICHHE O
perucTpanuu MpeTeH3uu (KamoObl) ¢ yKa3aHWEeM BPEMEHH M JaThl PErHCTpaIliy, a TaKxKe JUIa,
OCYIIECTBUBILIETO PETUCTPALIUIO.

B ciydae mpomycka o YBaKUTEIBHON MPUUMHE CPOKA MOJA4H KaJI0ObI ATOT CPOK MO 3asBICHUIO
JuIa, TMOJAIOMIero  kajloOy, MOXKeT ObITh  BOCCTAHOBJEH. YBaXKUTEIbHONH MPUUYMHOM MOTYT
CUMTAThCS, B YACTHOCTH, IOOBIE OOCTOSTENHCTBA, 3aTPYIHUBIINE MONy4YeHHE WHPOpMAIUU 00
00’KaJOBaHHBIX JEHCTBUAX (PEIICHUSX) U UX MTOCICICTBHUIX.

59. B ciyuae HEoOXOAMMOCTH B MOJTBEPXKIECHHUE CBOMX JOBOJOB Tpa)XIaHUH MpUiIaraer K
MUCHbMEHHOMN Xajl00e JOKYMEHThI U MaTepuabl JIN00 UX KOMHH.

Jns paccMoTpeHusi npereH3uil 3asBurenei Gopmupyercs Komwuccuns o pacCMOTPEHUIO
Ha3BaHHOM kanoOwl coctosmas u3 ['maBer MO MO TarapuHckoe, €ro 3aMecTHTENS M CIeIHaIucTa
annapara MynununansHoro coseta MO MO T"arapunckoe.

5.10. Kaxxaplii rpakIaHUH UMEET MpaBo MOIy4nTh, @ MyHunmnaneasiii coBer MO MO @"arapunckoe
U UX JOJDKHOCTHBIE JIMIAa OOs3aHBl €My MPEJOCTAaBUTh BO3MOXKHOCTH O3HAKOMIICHHS C JOKYMEHTaMU U
MarepuajaMi, HEMOCPEACTBEHHO 3aTparMBaloOIMMU €ro IpaBa M CBOOOJBL, €CIM HET YCTAHOBJIEHHBIX
(enepanbHBIM 3aKOHOM OTpaHUYEHHUI Ha MH(OPMAIIHIO, COAEPIKAIIYIOCS B 3TUX JOKYMEHTaX U MaTepuasax.



TTPUJIOKEHUME Ne 1

K aIMUHUCTPATUBHOMY PEIrIAMEHTY
MPEOCTABICHUS] MYHHUIIMIIATBHON YCITyTH

[0 PETUCTPALU TPYLOBOIO JOTOBOPA,
3aKJII0YaEMOTO PAaOOTHHUKOM ¢ paboToaaTesieM —
(bI/I?)I/I‘ICCKI/IM JIUIIOM, HE ABJIAIOIIHUMCA
WH/IMBUIYATBHBIM MIPEIIPUHIMATEIIEM

ITouToBBIE aapeca, cIPaBOYHbIE Te1e(OHBI, afpeca 31eKTPOHHOM MOYTHI M Yachl IPUEMa
MyununnunaiasHoro coera MO MO I'arapunckoe

Hawnenosanue opeana Toumosuiii adpec mene@ou gaxc Aopec saexmponroi Yacwvl npuema
MECMHO20 CAMOYNPAGLEHUs noumul
MyHUIHMITATBHBIA COBET 196244, CII0, 379-9500 | 379-9500 sovet@gagarinskoe.ru [[Ix. ¢ 15 1 00 Mun
MO MO TI'arapuHckoe BureOckuii np-kt 41, mo 17 4. 00 MuH
xop. 1 dr. c 11 9. 00 Mmun
o 13 4. 00 muH




3asiBIIEHUE IPUHSATO:

(mata)
1 3apErUCTPUPOBAHO
oy Ne

TIPUJIOKEHUME Ne 2

K aIMUHUCTPATUBHOMY PETJIIAMECHTY
MIPEIOCTABIICHUS MyHHIIUIIATLHON YCITyTH

10 PETUCTPAIIMH TPYIOBOIO JOTOBOPA,
3aKJIF0YaeMOT0 pabOTHUKOM C paboToaareneM —
(PU3HYECKUM JTMIIOM, HE SBIISTIOIIAMCS
WHAVNBUAYATBHBIM TPEIIPUHAMATEIEM

B
(HaMMEHOBaHWE OpraHa MECTHOTO CaMOYTIPaBIICHHUS )

ot .
.
0.
AJlpec MecTa )XHUTENbCTBa (MPeObIBaHUS ): MHICKC

Crnennanucr:
TEJ. IOM. Te. pao.
[acIopT: cepus Ne
KEM BBIJJaH
JlaTa BblJIauu
JlaTa POXKJICHUS 3asiBUTEIIS
azapec u TenedoH PaKTHUECKOT0 MECTa MPOKUBAHUS
3AAABJUEHMUWE
TIpOIIY oo
Hara « » 20 1. IToanuce 3asaBuTens

3asBiICHHE B JAOKYMCHTbBI

Tp.

Mpunssn « » 20 r. Ne

ITonnuce crienpanucra




[MPUJIOXKEHUE Ne 3

K aIMUHUCTPATUBHOMY PEIrIAMEHTY
MPEIOCTABICHUS] MYHHUIIMIIATBHON YCITyTH

[0 PETUCTPaLU TPYLOBOIO JOTOBOPA,
3aKJII0YaEMOTO PaOOTHHUKOM ¢ paboToaaTesieM —
(bI/I?)I/I‘ICCKI/IM JIUIIOM, HE ABJIAIOIINMCA
WH/IMBUIYATBHBIM MTPEIIPUHIMATEIIEM

KHHUI'A YYETA PETUCTPALIUHU TPYAOBbIX JTOI'OBOPOB, 3AK/IIOYEHHbIX MEX/Y
PABOTHUKAMMUM U PABOTOIATEJISAMMU - ®PUSNYECKUMU JIMINAMMU, HE
ABJIAIOIUMUCA HHANBUAY AJIBHBIMHU ITPEAINNPUHUMATEJIAMUA

CBeneHus o

paboTHHKe Hara Hata

Caenenust (®.11.0.), anpec, PacTOp:KeHH | 00paIeHus

Bun tpynosoro Cpok aeicTBus aTa
No MaCIIOPTHBIC Jlara ATPYA POK A A sl TpyoBOro|  / mata
¢ pabotomat JIOTOBOpa JIOTOBOpa  |oOpaleHwus/na
JTAaHHEIC, HOMEP | 3aKJIFOUYCH . JIOTOBOpa / | perucTpaiy
ene (ocHOBHOE MecTO | (CpOYHBIH HITH Ta
CTPaxoBOTO us nata u (akra
o/ (®.1.0.), paboTHI WK TTO Ha peTHCTpayu
CBHJIETENILCTBA | TPYIAOBOTO MIpEeKpaIeH | MpeKpameH
m | anpec, COBMECTHUTEILCTB HEONPEEIICHH | TPYIOBOTO
TOCYAapCTBEHHO | TIOTOBOpA o ust nst
TacropTH y) BIif CPOK) JIOTOBOpA
ble AHHbIE I0 IIEHCHOHHOI'O TPYZIOBOTO | TPYIOBOTO
CTPaxOBaHHA<* JIOTOBOpa | JTOTOBOpA
>
1 2 3 4 5 6 7 8 9

<*> 3a HUCKITIOYEHUEM JIUII, TPUHUMAEMbIX Ha paboTy BIEpBHIE.



[MPUJIOXXEHUE Ne 4

K aJIMUHUCTPATUBHOMY PETJIAMEHTY
MPEIOCTABICHUS] MYHHUIIMIIATBHON YCITyTH

[0 PETHCTPALMU TPYIOBOTO I0TOBOPA,
3aKJII0YaEMOTO PaOOTHHUKOM ¢ paboToaaTesieM —
(bH?)HLIeCKI/IM JIUIIOM, HE ABJIAIOIINMCA
WH/IMBUIYATBHBIM MTPEIIPUHIMATEIIEM

NPVMEPHAA ®OPMA TPYJIOBOIT'O JOI'OBOPA

B JMle ’
(HaMMeHOBaHMe paboTonmaTeid) (©.1.0. paboTomaTejisa IMOJIHOCTHIO)
VMEeHYEeMHM B HaJibHelmeM «PaboTomaTesib», U I'paxIaHuH PO

(®.M.0. TIOJIHOCTHLIO)
VMeHYeMbl B HajibHelimleM «PabOTHUK», 3aKJIOUMIIM HAaCTOSWMY TPYILOBOM
OOTOBOP HAa CJEeOyRIMX YCIOBUSIX:
1. PaboTHUK

(®.M.0. TIOJIHOCTRIO)
NpMHMMaeTCcda Ha paboTy

(MecTO pPaboOTEH, CTPYKTYpPHOEe IoIpa3lelleHue)
no npodeccum (JOJIKHOCTM)

(nmoyHOe HaMMeHOBaHMe npodbeccum (IDOJDKHOCTH)

14

comylacHo ETKC)
KBaJIndMra LM

(pazpan, xBalMOMKALMOHHASA KaTeT'OpUs)
c

(naTa HauaJsila pPab®OTH)
2. Bun TpyIOBOT'O HOTOBOpPa:
Ha HEONpeIeJIeHHHM CPOK
Ha OIlpeneJIeHHB CPOK C 1o
3. Cpok wmcnelTaHus (He 6Gojee 3 MecsleB)
4. Pab®OTHMK MMEeT I[IpaBO Ha:
- U3MEHeHME U PpacCTOpPXeHMEe HaCTOodAleI'o TPpyHOoBOT'O HOT'OBOpa B IOopAOKe
1z Ha YCJIOBUAX, YCTaHOBJIEHHEIX TpyIooBEM KOHekcoM P®, MHEMU
benmepasibHEIMM 3aKOHAMU;
- NpenocTaBJIeHME eMy paboTe, OOYCJIOBJIEHHOM HaCTOSWMM HOOTOBOPOM;
- pabouee MeCTO C YyCJIOBUAMU Tpya, OTBedapluMy TpebOoBaHUAM
T'OCYHOAapCTBEHHHX CTAaHIApPTOB oprlaHMszauuy, O6e30M1aCHOCTM M TUIMEHH;
- CBOEBPEeMEHHYI U B IIOJIHOM OOBeMe BHILJIATY 3apaboOTHOM ILJIaTH
B COOTBETCTBUU co cBoeun KBanudmkalumey, CJOXHOCTBIO Tpyna,
KOJIMUECTBOM M KadeCTBOM BHIIOJIHEHHOM pabOTH;
- BO3MeElleHue Bpema, [OPMUMHEHHOTO €My B CBA3UM C MCIOJIHEHUEM
TPYLOOBHX OOS3aHHOCTEM, M KOMIIEHCALMIO MOPAaJIbHOI'O Bpela B IOpSIKe,
YCTaHOBJIeHHOM TpyIOBHM KkoIekcoMm PO, wumHeMM GelepalibHEMU BaKOHAMMU;
- IpyImMe T1paBa, NPeOyCcMOTpPeHHee cT. 21 m 219 TpyIoBOTO KoOIekca
Po.
5. PaboTHuUK 0O0sa3aH:
- cofOJIaTh TPYyIOBYI IMCLUUIIIMHY M [IpaBujla BHYTPEHHEI'O TPYIOBOIO
pacrnopanka;
— BEHIIOJIHATE YCTAHOBJIEHHEE HOPMEl TpyZHa;
- cobmonaTrk TpeboBaHMA IO OXpaHe TpyHma M obecrnedveHMo Oe30NaCHOCTU
Tpyna;
- DepexHO OTHOCHUTLCH K MMyLleCTBY paboTomaress U OPYyITUX PabOTHUKOB;
- He3aMeIJIMTeJIbHO coofmaTbs padoTomaTeso JMOO HENOCPeICTBEHHOMY
PYKOBOOMTEJIO O BO3HMKHOBEHMM CUTyaluM, [IPedocTaBjgolell yIpos3y
XKM3BHM M 3IO0POBLI0 JIOIOEM, COXPAaHHOCTM MMyllecTBa paboTomaTesisd;
- IDOOPOCOBECTHO MCIIOJIHATL CllelyllMe TPYyHOOBHE QYyHKLMUM:




6. PaboTomaTesyib MMEET IIPaBO:

- U3MEHUTb M PACTOPIHYTbH TPYHOBOM HOTOBOP C PabOTHMKOM B HOPAOKE
M Ha YCJIOBUAX, KOTOPHE YCTAHOBJIEHH TpyHOOBEIM KOIeKCOM P®, MHBMU
benepasibHEIMM 3aKOHaMM;

- rnooumpsaTb paboTHMKA 3a INOOPOCOBECTHHM 30QeKTUBHEIM TPYyID;

- TpeboBaTh OT pPaboOTHMKA MCIOJHEHMS UMM TPYIOOBHX OOg3aHHOCTEN

u OepexHOTO OTHOIEHNSA K UMylEeCTBY paboromaTens u IOPYTUX
PaboTHMUKOB, COOJIOOEHMS NPaBMUJl BHYTPEHHEI'O TPYyHOBOT'O PACIOPSIKa;
- NPUBJIEKATH paboTHUKA K OUCUUIIIIMHAPHOM u MaTeprasbHOM

OTBETCTBEHHOCTM B IIOpPAIKe, YCTaHOBJIeHHOM TpyHOBEM KoIeKcoM PO,
VHBEIMM belepalibHBEIMM BaKOHaMM .

7. PaboromaTelib oOsS3aH:

- cofOJoIaTh BaKOHBEL M MHEIE HOPMaTMBHEE I[IPaBOBEIE AaKTH, JIOKaJIbHEE
HOPMAaTHUBHEE aKTH, YCJIOBMS HACTOSAWEI'O TPYIOOBOI'O IOT'OBOPa;

- IPenoCTaBUTH PabOTHUKY pabotry, 00y CJIOBJIEHHYIO HacTOoAWUM
OOTOBOPOM;

- obecneumTh 0OE30IAaCHOCTb TpyHa M YyCJOBMSA, OTBedamwmme TpebOOBaHMAM
OXPaHH M I'MI'MEeHH TpyIa;

- ofecneuuTb paboTHMKA ODOPYHOBaAHMEM, MHCTPYMEHTAaMM, TexXHUUEeCKOMU
IOOKyMeHTaluyel ¥ MHEIMM CPpeICTBaMM, HeOOXOOMMEIMM IJIS MCIIOJIHEHUS
TPYIOOBEIX OOS3aHHOCTEMN;

— BHILJIQUMBATL B I[IOJIHOM pasMepe IPpUUMTAUYICa PabOoTHUKY 3apaboTHYIO
njJaTty B CPOKM, YyCTaHOBJIeHHBle TpynooBEIM koImekcoMm Pd, npasmiamm
BHYTPEHHET'O TPYILOBOI'O paclopanka, TPYHOOBEM IOI'OBOPOM;

- obecneumTshb CaHUTAPHO-OBITOBOE u JedueOHO-IpoduIakTUUIeCcKOoe
obciyxuBaHMe pabOTHMKA COIJIACHO TpeOOBaHMUAM OXPAaHB TPyIa;

- OCYyWecCTBJATbL oOg3aTeJIbHOe coumasyibHOe cTpaxoBaHue paboTHUKA
B IIOpAIKe, YCTaHOBJIEHHOM (elepaJlibHEIMM BaKOHAMU;

- BO3MellaTb Bpel, I[IPUUMHEHHBY Pa®oOTHMKY B CBS3UM C MUCIOJIHEHUEM UM
TPYHOOBEHX 00g3aHHOCTEM, a Takxe KOMIEHCHPOBATL MOpPAJIbHEI Bpeln
B IOpPAOKE M Ha YCJIOBUAX, KOTOPBEE YCTAHOBJIEHH TpyOOBHM KOIeKCOM PO,
VIHBEIMM HOPMAaTMBHBIMM [IPABOBBIMM aAKTaAMU;

- MCIIOJIHATL MHHEe OOA3aHHOCTM, IPedyCMOTpeHHEe TpyIOBHIM KOIEKCOM

P®, OGeznepasbHBEIMM 3akKOHaMM, MHEIMM HOPMATUBHEIMM [IPaBOBBIMM aKTaMy,
comepxallMy HOPMEBEI TPYIOBOI'O IIpaBa.
8. XapakTepucTuka YCJIOBUM TpPyIa, KOMIIEHCAaUuuM M JIbTOTEl 3a padoTy

B TSXEJBIX, BPENOHBIX M (MJIM) OIMNAaCHHX YCJOBUSAX TpyIa

9. PexuMm TpyIa M OTIBIXa

a) HaudaJo padboTH , OKOHUaHme paboTH ,
[IepepEB OJig OTHEXa UM NMUTAHUA C oo ;
0) HeNnoJHHM paboumit HeHb ,

HeIlloJiHass pabouas Heleld ’

cMeHHasd pabora ;
(mopsanok NpenoCTaBJIEHUS BHBIXONHEIX IHEM)

B) paboOTHUKY yCTaHaBJIMBaAeTCH eXeT'OIHBM OIlJlauMBaeMblll OTIYyCk ofuen

IPOIOJIXUTEJIbEHOCTBIO KaJIeHIapPHEIX IHEM.

10. Bunmel ¥ yCJIOBMS COLMAJIbBHOI'O CTpaxoBaHUA paboTHMKA.

11. YcynoBusa omnjaTH TpyOda padboTHUKA

(pazMep TapudHOM CTaBKU WU

oKJlazma, IOOIJlaTH, HaIOaBKM, [IOOLPUTEJIbHBE BEHI1JIATH)
12. Ipyrue ycCJOBMS TPYyHOBOT'O HOI'OBOpPA:

13. 3MeHeHUs TPyIOBOT'O IOOTOBOpa:

- YCJIOBMS HACTOSAWEIO TPYyOOBOI'O IOT'OBOPAa MOTYT OBTH M3MEHEHEl TOJIbBKO
10 COTIJIalleHMI0 CTOPOH M B IMCBMEHHOM dopme;

- BOIIPOCH, He YypPeTryJMpPOBaHHEE HaCTOSAWLUM TPYOOBEM IOTOBOPOM,



perynupyioTrcs TpyHOOBEM KoIekcoM P®, denmepasibHEIMM BaKOHAMMU.
14. YcioBuS PaACTOPXEHMS TPYyZOBOTO IOTOBOPA

(CpoxkM mnpenynpexneHusd,

a TakKxXe clydar M pasMepbl KOMII€EHCAUMOHHEIX BEHIIJIAT TPV PACTOPXEHUN

TPYyIOOBOI'O HOOT'OBOPA)

15. BcrynjeHue TpyIOBOTO HOTOBOpa B CUMIIY:
- HacToAWMMY TPYyIOOBOM IOT'OBOP COCTAaBJIEH B 2 BKBEeMIJIgpax, KaxXIeM
ns KOTOPEIX NIOIONMUCEBAETCHI CTOPOHAaMM . [locne perucTpaumumn
B YCTaHOBJIEHHOM INOpsAIKe B OTHeJIe TPYHOBHX OTHOWIEHMUM M OXPAaHH Tpyla
KoMmTeTa coLMaJIbHOM 3allMTH HACEJIEHMS UM MOJIOOEXHOM NOJUTUKM  OLOUH
SK3eMIJISPp TPYHOOBOI'O HOTOBOpa IepelaeTcs pabOoTHUKY, OPYTOM XPaHUTCSH
y paboTomaTend;
- TPYyHOOBOM IHOTOBOP BCTyNaeT B CUIJy CO IOHS ero [NOONMCaHMusa, eCJu
MHOE He YCTaHOBJIEHO 3aKOHOIATEeJIbCTBOM MJIM HACTOANUM TPYIOBEM
OoroBopoM, JMOO co IOHA (akTMUecKOoIro »olyleHUs paboTHUKa kK paboTe
C BeIoMa MM IO HNOopydeHM padoromaTeiys. Ecam pabOoTHMK He NPUCTYIINMII
K paboTe B YCTaHOBJIEHHBI CPOK 0Oes3 yBaXMTEJIBHBIX [IPMUMH B TeUeHMe
Hemesau, TO TPYIOOBOM IOOTOBOP aHHYJIMPYETCH.
PaboTomaresib : PaboTHUK::
Anpec Anpec

(oopuaondeckut U QaKTUUeCKUN) (mo mMecTy permcrpauum

Y TIPOXMBAHMSA)

VHH, No. cBuUIOeTesbCTRBa TemnedoH
IHaTa poxneHuA

(®.M.0. TIOJIHOCTRIO) (®.M.0. HOJIHOCTBLIO)

(M.II., maTa, OIIMUCH) (maTa, DOOMIMUCH)
JaTa npexpalleHusa TPyOOBOI'O HOOT'OBOPa

OCHOBaHMe

(M.II., nommmuce paboTomaresis) (momnmuce pabOTHMKA)




[MPUJIOXEHUE Ne 5

K aIMUHUCTPATUBHOMY PEIrIAMEHTY
MPEIOCTABICHUS] MYHHUIIMIIATBHON YCITyTH

[0 PETUCTPaLU TPYLOBOIO JOTOBOPA,
3aKJII0YaEMOTO PaOOTHHUKOM ¢ paboToaaTesieM —
(bI/I?)I/I‘-IeCKI/IM JIUIIOM, HE ABJIAIOIINMCA
WH/IMBUIYATBHBIM MTPEIIPUHIMATEIIEM

(pamuus, UMsi, OTYECTBO)

(ampec MecTa KUTEIHCTBA)

YBenomieHHe O HEIOCTAIONMUX JOKYMEHTax

YBaxkaemblii (as) !

JI1st IpUHATHS pEeLIeHUs O PETUCTPALMU TPYAOBOTO 10r0BOpa B COOTBETCTBUU C
Bam Heo6Xx01uMo peICTaBUTh CIEAYIOIINE

HEJIOCTAIOIINE JTOKYMEHTHI:

JIo MOCTYIUIEHUS] HEJOCTAIOIUX JOKYMEHTOB 3asiBIIEHHE OCTaeTCsl 0€3 paCCMOTPEHUS Ha CPOK, HE
IIPEBBILIAIOIIMK 3 (TpH) MecsLA CO AHS MOITYUYEHUs 3asIBUTEIIEM YBEIOMIICHHUS.

PykoBogurens

® .n.0. ucmoTHUTEIS
Ne reneona



[MPUJIOXXEHUE Ne 6

K aIMUHUCTPATUBHOMY PEIrIAMEHTY
MPEOCTABICHUS] MyHHUIIMIIATBHON YCITyTH

10 PETUCTPALU TPYLOBOIO JOTOBOPA,
3aKJII0YaEMOTO PAaOOTHUKOM ¢ paboToaaTesieM —
(bI/I?)I/I‘-IeCKI/IM JIUIIOM, HE ABJIAIOIINMCA
WH/IMBUIYATBHBIM MTPEIIPUHIMATEIIEM

bJiok cxema mocJie10BaTeJIbHOCTH AIMUHUCTPATHBHBIX 1€UCTBUH
MPHU MPeIOCTABJICHUN MYHUIUNIAJIBHOU YCIYTH
«perucTpamnus TpyA0BOro 10roBopa, 3aKJa4aeMoro paboTHUKOM ¢ padoroaarejieM —
(pusnyeckuM JUIOM, He IBJISIIOIMIUMCH HHAMBHUIYAJIbHBIM NpPeINPUHUMATEIEeM

\ 3asiBUTEIIb | Tlonaua 3asBieHUs M JOKYMEHTOB |
HcnionHuTeNb Bun pabor Cpox
BBITIOJIHCHUS
CrtpykrypHOE Perucrtpanus BXoASIIMX JOKYMEHTOB,
MoJpa3iesicCHUe Harpasienue ['maBe MO MO T"arapunckoe (ero
MyHUIUNaILHOTO COBETA 3aMECTHUTEIIO)
MO MO T'arapunckoe, | 1ens
YIIOJIHOMOYEHHOE
MIPOU3BOUTH IPUEM U
pEruCTpaltIoO 3asBJICHUI U
oOpareHui
I'maa MO MO T'arapunckoe | PaccMoTpeHue 10KyMEHTOB U HallpaBICHUE
(3amMecTHTEh) 3a/laHUsl B CTPYKTYPHOE MOAPA3ACIICHUE IS 1 nenp
VCTIOJIHCHUS
MyHuIMDIaIbHBIA BHecenue naHHbBIX O TPyAOBOM JAOTOBOPE B 2 mHg
CITy’Kalui, B 4Yb1 peecTp TpyAOBBIX JOTOBOPOB,
JOJKHOCTHBIC O0SI3aHHOCTH | 3apETHCTPUPOBAHHBIX B OPTaHE MECTHOTO
BXOJMT PErUCTPALIMS CaMOYTPABIICHHUS.
TPYAOBBIX IOTOBOPOB
[IpocTaBnenne Ha TPy1OBOM JOTOBOPE
HITEMIIENS O PETUCTPALUU TPYIOBOTO JOTOBOPA B
OpraHe MECTHOTO CaMOYTPABJICHHUS.
MyHuIMDIaIbHBIA Brinaua 3asaBuTento Tpya0BOIro 10roBopa
CIIy>Kalllui, B YbH C OTMETKOM O pEerucTpaimm.
JOJKHOCTHBIC 00S3aHHOCTH 1
BXOJUT PErUCTpals Pa3zbsicHenune 3assBuTento 00s13aHHOCTEN Fietb
TPYAOBBIX IOTOBOPOB paboToaTens Mo TPyA0BOMY JOTOBOPY B
cootBeTcTBUU €O cT. 303 Tpynosoro Konekca
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МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ ВНУТРИГОРОДСКОГО


МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА


МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ГАГАРИНСКОЕ


4 созыв


РЕШЕНИЕ


16.06.2011 год                                                                                               № 33

Санкт-Петербург


Об утверждении Административного регламента Муниципального совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Гагаринское по предоставлению муниципальной услуги:


«Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»


В соответствии с  Решением Муниципального совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Гагаринское от 12.05.2011 № 26 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Муниципального совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Гагаринское», Муниципальный совет внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Гагаринское

РЕШИЛ:

1. Утвердить Административный регламент Муниципального совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Гагаринское по предоставлению муниципальной услуги: «Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем».

2. Контроль за выполнением Решения возложить Главу внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Гагаринское.

3. Настоящее Решение вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.


Глава муниципального образования                                                        Г.Ф. Трифонова

ТИПОВОЙ АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 


ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

МУНИЦИПАЛЬНЫМ СОВЕТОМ МО МО ГАГАРИНСКОЕ

ПО РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА, ЗАКЛЮЧАЕМОГО 
РАБОТНИКОМ С РАБОТОДАТЕЛЕМ – ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦОМ, 
НЕ ЯВЛЯЮЩИМСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕМ


		

		Приложение к Решению 


Муниципального совета 

МО МО Гагаринское


 от 16.06.2011 г. № 33



		





АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ


ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 


«РЕГИСТРАЦИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА, ЗАКЛЮЧАЕМОГО РАБОТНИКОМ С РАБОТОДАТЕЛЕМ - ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦОМ, НЕ ЯВЛЯЮЩИМСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕМ»


I. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем (далее –  муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Муниципального совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Гагаринское (далее – Муниципальный совет) полномочия  в области предоставления гражданам муниципальной услуги.

1.2. Настоящий Регламент по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:


· Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4); 


· Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (ст. 303) («Российская газета», № 256, 31.12.2001);


· Федеральным законом Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» - опубликовано 8 октября 2003 г.);


· Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, № 31, 02.08.2010, ст.4179);


· Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ,  № 19, 08.05.2006, ст. 2060);


· Законом Санкт-Петербурга «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге» от 23 сентября 2009 г., (ст. 10) («Вестник Законодательного Собрания Санкт-Петербурга», № 22 от 05.10.2009);


· Уставом МО МО Гагаринское;

1.3. Орган местного самоуправления Санкт-Петербурга, участвующий в предоставлении муниципальной услуги: Муниципальный совет МО МО Гагаринское: структурное подразделение юридический отдел и централизованный архив органов местного самоуправления (юридический отдел и централизованный архив органов местного самоуправления),  уполномоченное производить прием и регистрацию и в чьи должностные обязанности входит регистрация трудовых договоров.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются следующие категории граждан:


Работодатели – физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями, имеющие место жительства (в соответствии с регистрацией) во внутригородском муниципальном образовании Санкт-Петербурга муниципального округа Гагаринское (далее – МО МО Гагаринское), вступившие в трудовые отношения с работниками в целях личного обслуживания и помощи по ведению домашнего хозяйства (далее – работодатели), а также работники – физические лица, вступившие в трудовые отношения с работодателем (далее – работники)


1.5. Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, могут быть физические лица лица, указанные в пункте 1.4. настоящего Административного регламента. 


От их имени могут действовать:


а) физические лица на основании нотариально заверенной доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации;


б) законные представители (указать в соответствии с конкретной муниципальной услугой) 


II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:


а) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, в связи с чем, оформляется справка о предоставлении муниципальной услуги (трудовой договор с отметкой о регистрации), а также вносится запись о трудовом договоре в Книгу учета регистрации трудовых договоров;


б) принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в связи с чем, оформляется справка об отказе в предоставлении муниципальной услуги (письменное уведомление о необходимости представить недостающие документы в десятидневный срок) в соответствии с Приложением № 5 к настоящему Административному регламенту;

Копия трудового договора с отметкой о регистрации и заявлением работника о регистрации хранится в Муниципальном совете.

2.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно в помещениях Муниципального совета, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на официальном сайте МО МО Гагаринское в сети Интернет, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.). При размещении информации в средствах массовой информации Муниципальный совет осуществляют отбор средств радио- и телевещания, периодических изданий путем проведения маркетинговых исследований, социологических замеров среди получателей муниципальной услуги, торгов на размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ и оказание услуг для муниципальных нужд, изучения рейтингов средств массовой информации, определяющих лидеров публикаций социально-трудовой направленности.


2.2.1. Адреса, справочные телефоны для консультаций граждан и график работы Муниципального совета:


Муниципальный совет внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Гагаринское (далее Муниципальный совет МО МО Гагаринское), юридический отдел и централизованный архив органов местного самоуправления (юридический отдел и централизованный архив ОМСУ); 196244, Санкт-Петербург, Витебский проспект, дом 41, корпус 1; график приема заявлений указан в Приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

Сведения о месте нахождения Муниципального совета, также содержатся в Приложениях  к настоящему Административному регламенту. Карта-схема месторасположения Муниципального совета содержится на официальном сайте МО МО Гагаринское. Сведения о номерах телефонов для справок Муниципального совета  размещаются на официальном сайте МО МО Гагаринское в сети Интеренет.


2.2.2. Консультация по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением Муниципального совета МО МО Гагаринское, уполномоченным производить прием и регистрацию заявлений и обращений – юридическим отделом и централизованным архивом ОМСУ по телефонам, указанным в приложениях № 1 к настоящему Административному регламенту;


- при личном обращении;


- по телефону.


Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить на официальном сайте Правительства Санкт-Петербурга www.msu.ru и www.omsu.ru, а также на официальном сайте органа местного самоуправления в сети Интернет www.gagarinskoe.ru.


 2.2.3. Консультация осуществляется по следующим вопросам:


· перечень органов местного самоуправления МО МО Гагаринское, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;


· график (режим) работы органа местного самоуправления, участвующего в предоставлении муниципальной услуги и осуществляющего прием и консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;


· адрес Муниципального совета МО МО Гагаринское;


· контактная информация об органе местного самоуправления, участвующем в предоставлении муниципальной услуги;


· категории граждан, имеющие право на получение муниципальной услуги;


· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


· срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;


· порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги;


· порядок записи на прием к должностному лицу.

2.2.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги при ответе на телефонные звонки, устные или письменные обращения:


· при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в корректной форме информирует обратившихся граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги;


· ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа или организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;


· во время разговора специалист четко произносит слова, избегает параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;


· специалист, осуществляющий устную консультацию, принимает все необходимые меры для ответа, в том числе и с привлечением других специалистов;


· в случае, если специалист, к которому обратился гражданин, не может ответить на данный вопрос в настоящий момент, он предлагает гражданину назначить другое удобное для гражданина время для консультации;


· в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять гражданину;


· ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, оформившего ответ.


Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на официальном сайте, в средствах массовой информации, на информационных стендах Муниципального совета, и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).


Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке предоставления  услуги осуществляется служащими органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).


Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной  услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются служащими Муниципального совета с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, как правило, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.


Информирование получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.


Раздаточные информационные материалы (например, брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной  услуги, информационных залах, залах обслуживания, иных местах предоставления муниципальной услуги Муниципального совета.


Служащие Муниципального совета информируют получателей муниципальной  услуги о порядке заполнения реквизитов заявления.


Указанная информация может быть предоставлена при личном или письменном обращении получателя муниципальной  услуги.

2.2.5. На информационных стендах, размещаемых в местах приема граждан, и на официальном сайте Правительства Санкт-Петербурга содержится следующая информация:


Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем;


орган, предоставляющий муниципальную услугу – Муниципальный совет МО МО Гагаринское;


график (режим) работы Муниципального совета МО МО Гагаринское, осуществляющих прием и консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;


адрес Муниципального совета;


контактная информация Муниципального совета;


порядок предоставления муниципальной услуги;


последовательность посещения заявителем Муниципального совета;


перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;


перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


образец заполнения заявления на получение муниципальной услуги;


основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


порядок записи па прием к должностному лицу.


Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы Муниципального совета размещаются при входе в помещения органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований  Санкт-Петербурга, осуществляющих  предоставления гражданам муниципальной услуги. 

2.2.6. За предоставлением муниципальной услуги заявители обращаются в структурное подразделение Муниципального совета МО МО Гагаринское, уполномоченное производить прием и регистрацию заявлений и обращений


2.3. Перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, и порядок их представления:


1) заявление;


2) три экземпляра трудового договора;


3) копию трудового договора, которая остается в органе местного самоуправления;


4) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работодателя


Трудовой договор в 3-х экземплярах направляется работодателем на уведомительную регистрацию после его подписания с работником. Работодателем для уведомительной регистрации трудового договора должны быть представлены следующие документы:


· паспортные данные работодателя;

· паспортные данные работника;

· трудовой договор в 3-х экземплярах;

В трудовом договоре указываются:


· фамилия, имя, отчество работника и работодателя – физического лица, заключившего договор;


· сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя –  физического лица;


· место и дата заключения трудового договора;


· место работы;


· трудовая функция;


· дата начала и окончания работы;


· условия оплаты труда;


· режим рабочего времени и времени отдыха;


· условия об обязательном социальном страховании работника в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации;


· условия предоставления гарантий и компенсаций;


2.3.1. При личном обращении граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, представляются:


1) заявление;


2) три экземпляра трудового договора;


3) копию трудового договора, которая остается в органе местного самоуправления;


4) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работодателя


5) нотариально заверенной доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (в случае, если за предоставлением муниципальной услуги обращается законный представитель физического лица)

2.3.2. При обращении представителя гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнительно представляются:


1) заявление;


2) три экземпляра трудового договора;


3) копию трудового договора, которая остается в органе местного самоуправления;


4) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность работодателя


5) нотариально заверенной доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (в случае, если за предоставлением муниципальной услуги обращается законный представитель физического лица)


6) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги;


7) иные документы, подтверждающие полномочия представителя.


2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.


2.4.1. Допустимые сроки предоставления муниципальной услуги:


· Срок на дачу ответа заявителю – не более 30 дней с момента обращения (59-ФЗ);


· Срок на регистрацию – не более 3 дней (59-ФЗ).


2.4.2. Допустимые сроки прохождения отдельных административных процедур:


· Регистрация входящих документов,  направление Главе МО МО Гагаринское (его заместителю) – 1 день;

· Рассмотрение документов и направление задания в структурное подразделение для исполнения – 1 день;

· Внесение данных о трудовом договоре в реестр трудовых договоров, зарегистрированных в органе местного самоуправления – 1 день;

· Проставление на трудовом договоре штемпеля о регистрации трудового договора в органе местного самоуправления – 1 день;

· Выдача заявителю трудового договора с отметкой о регистрации. Разъяснение заявителю обязанностей работодателя по трудовому договору в соответствии со ст. 303 Трудового Кодекса – 1 день.

2.4.3. Допустимые сроки приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации: 10 дней.

В случае, если для регистрации представлены не все требуемые документы, орган местного самоуправления письменно уведомляет работодателя о необходимости представить недостающие документы в десятидневный срок.


2.4.4. Допустимые сроки выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:


а) Выдача заявителю трудового договора с отметкой о регистрации. Разъяснение заявителю обязанностей работодателя по трудовому договору в соответствии со ст. 303 Трудового Кодекса – в течение 10 дней


б) В случае, если для регистрации представлены не все требуемые документы, орган местного самоуправления письменно уведомляет работодателя о необходимости представить недостающие документы в десятидневный срок.


2.4.5. Допустимые сроки ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями (при условии равномерного обращения заявителей в течение приемного времени):


а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в структурных подразделениях Муниципального совета не должен превышать 30 минут;


б) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в МФЦ при условии равномерного обращения заявителей в течение приемного времени не должен превышать 45 минут.


2.4.6. Продолжительность приёма (приёмов) должностного лица (ответственного специалиста):


средняя продолжительность приема (приемов) заявителя должностным лицом (ответственным специалистом) составляет 25 минут.


2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


а) непредставление заявителем документов, указанных  в п. 2.3;


б) предоставление заявления и документов  неуполномоченным лицом;


в) отсутствие у заявителя законных оснований на предоставление муниципальной услуги, в случае несоответствия требованиям, изложенным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента;


г) недостоверность представленных заявителем документов, указанных  в п.2.3.


2.6. Услуга предоставляется на безвозмездной основе. 


2.7. Оказание муниципальной услуги гражданам может осуществляться служащими Муниципального совета.


2.8. Служащие Муниципального совета при предоставлении муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Административного регламента.


2.9. Служащие Муниципального совета несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом.


2.10. Требования к организации предоставления муниципальной услуги.

График предоставления муниципальной  услуги формируется с учетом графика (режима) работы Муниципального совета МО МО Гагаринское, участвующего в предоставлении муниципальной слуги приведен в Приложение №1 к Регламенту.

Время предоставления перерыва для отдыха и питания служащих устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка  Муниципального совета. График их работы  может быть изменен с учетом природно-климатических условий территории, графика (режима) движения общественного транспорта.


Прием получателей муниципальной услуги  может проводиться с помощью системы электронного оповещения о предоставлении муниципальной  услуги.


Служащий Муниципального совета, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, устно или письменно извещает граждан о дате и времени предоставления муниципальной  услуги.


Получатель муниципальной  услуги в случае невозможности получения муниципальной услуги в предлагаемый срок своевременно уведомляет работника  органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги,  и согласовывает с ним предполагаемую дату предоставления муниципальной  услуги.


Справочные телефоны исполнительного органа или учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной  услуги приведены  в Приложение     № 1 к Регламенту


2. 11. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.


Помещения для предоставления муниципальной  услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к ним, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.


Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.


Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями.


Прием получателей муниципальной  услуги осуществляется в залах обслуживания (информационных залах) или специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной  услуги. Помещения должны быть снабжены соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной  услуги.


В помещениях для предоставления муниципальной  услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.


Рабочие места служащих оснащаются  настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности или служащие  обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами).


Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио- и видеотехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


В местах предоставления муниципальной  услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.


Рабочие места служащих оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками» или переносными многофункциональными брелоками-коммуникаторами).


Места нахождения органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований, участвующих в предоставлении муниципальной услуги  приведены а Приложении №1 к Регламенту и на соответствующем сайте сети Интернет. 


III. Административные процедуры


Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


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


· прием заявлений и проверку документов граждан; 


· регистрацию документов в журнале регистрации;


· принятие решения или подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги;


· проверку и подтверждение (отклонение) принятого решения; 


· информирование гражданина об исполнении муниципальной услуги (либо отказе в предоставлении муниципальной услуги);


· контроль правомерности принятого решения;


· выдачу гражданину трудового договора;


· порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги.


Прием заявлений и проверка представленных документов


3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов является обращение заявителя в Муниципального совета с представлением полного комплекта документов, необходимых для предоставления гражданам муниципальной услуги.


3.3.Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист, который решением руководителя Муниципального совета делегирован на исполнение процедур по предоставлению муниципальной услуги по регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем (далее –  специалист).


3.4. Результатами выполнения данной процедуры являются:


- проверка представленных заявителям заявления и документов, необходимых предоставления услуги по регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем,  в том числе документов, удостоверяющих личность заявителя;


- прием документов от заявителей либо отказ в приеме документов;


- формирование пакета документов для оформления личного дела заявителя в случае принятия решения по предоставлению услуги по регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем.

3.5. Формирование пакета документов для оформления личного дела заявителя в случае  принятия положительного решения в следующем порядке:


- специалист устанавливает предмет обращения, проверяет документы, удостоверяющие личности заявителей, а также полномочия представителей;


- при приеме документов специалист осуществляет проверку представленных заявителями документов, а именно:


- наличие всех необходимых документов для принятия решения по предоставлению   гражданам услуги по регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем в соответствии с требованиями настоящего регламента;


- правильность указанных в заявлении данных на их соответствие данным в представленных документах;


- отсутствие в заявлении и документах неудостоверенных исправлений и серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание;


- при представлении заявителями оригинала документа и незаверенной копии документа специалист сверяет копии с подлинником каждого документа, заверяет каждую копию с расшифровкой фамилии, проставляя дату сверки копии и оригинала документа, либо штампом «Копия верна».


3.6. При отсутствии у заявителей необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7.2.  Административного регламента, специалист уведомляет заявителей о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему представленных документов. В этом случае специалист объясняет заявителям суть выявленных несоответствий в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должны совершить заявители. По просьбе заявителей специалист может указать перечень действий в письменном виде.


Регистрация документов в журнале регистрации заявлений


и решений о предоставлении муниципальной услуги


3.7. Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации документов в журнале регистрации является факт завершения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов.


3.7.1. Получение документов от заявителя фиксируется в журнале регистрации.


3.7.2. Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:


- порядковый номер;


- дату обращения;


- фамилию, имя, отчество;


- адрес места жительства;


- дату вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги;


- примечание.


3.8. Журнал регистрации должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью, подписью руководителя органа местного самоуправления. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с первого номера со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены надписью «Исправленному верить» и подтверждены печатью.


3.9. Специалист формирует пакет документов (включая заявление и документы, необходимые для принятия решений о предоставлении  муниципальной услуги и последующего оформления личного дела заявителя).


3.10. Время выполнения данной административной процедуры составляет не более 10 минут.


Подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги


3.11. Основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является факт завершения административной процедуры по регистрации документов в журнале регистрации.


3.12. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист юридического отдела и централизованного архива ОМСУ Муниципального совета МО МО Гагаринское.


3.13. Время выполнения данной процедуры составляет не более 30 дней.


Результатами данной процедуры является проект решения по регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем.


3.14. При подготовке по предоставлению услуги специалист:


-  проверяет данные заявителя и представленные им сведения;


- анализирует данные, представленные заявителем, с целью определения прав заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующими нормативными документами.


3.15. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги формирует отказное личное дело, в которое включаются проект решения об отказе  в представлении заявителю муниципальной услуги.


3.16. Специалист, подготовивший проект решения, подписывает его и передает личное дело заявителя на проверку и согласование лицу, ответственному за данное направление работы.


IV.  Контроль правомерности принятых решений о регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

4.1. Основанием для исполнения административной процедуры по контролю правомерности принятых решений  предоставления  муниципальной услуги является выборочная проверка по правомерности принятых решений.


4.2. Ответственными за выполнение данной административной процедуры является Глава МО МО Гагаринское.


4.3. Время выполнения процедуры по проверке правомерности принятых решений составляет не более 10 дней со дня начала плановой проверки в соответствии с принятым графиком проверок.


4.4. Результатами выполнения данной процедуры являются:


- выявление неправомерно принятых решений по предоставлению  муниципальной услуги, и других ошибок (нарушений) в работе Муниципального совета.


- рекомендации соответствующему отделу Муниципального совета МО МО Гагаринское.


4.5. По результатам проверки составляется соответствующая справка, в которой отражаются:


- цель проверки;


- количество проверенных решений;


- количество выявленных ошибок (нарушений);


- данные по неправомерно принятым решениям (Ф.И.О. получателя муниципальной услуги, № личного дела, характер ошибки (нарушения);


- рекомендации и сроки по устранению выявленных ошибок (нарушений).


4.6. Глава МО МО Гагаринское осуществляют контроль над устранением нарушений отделом Муниципального совета МО МО Гагаринское и учреждениями, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, выявленных ошибок (нарушений).


V.  Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги. Форма

 жалобы на действия должностных лиц


5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц уполномоченной организации в досудебном и судебном порядке.


 5.2. Граждане, имеющие право на предоставление муниципальной услуги, в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:


- отказ в приеме документов для регистрации трудового договора;


- отказ заявителю в предоставлении услуги по регистрации трудового договора;


- необоснованное затягивание установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления;


5.3. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур (оказания услуг), а также другие действия (бездействие) и решения должностных лиц Муниципального совета могут быть обжалованы гражданами Главе  МО МО Гагаринское, а также в суде.


5.4. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме, а также в форме электронных сообщений. Жалоба  (претензия)  может  быть  подана  заявителем,  права  которого  нарушены,  а  также  по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.


Жалоба (претензия) может быть подана в течение трех месяцев со дня, когда заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.


5.5. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема граждан Главой МО МО Гагаринское.


5.6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.


5.7. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема, либо направлена по почте, или передана ответственному за работу с обращениями граждан сотруднику уполномоченной организации.


5.8. В письменной жалобе гражданин указывает:


- наименование органа, в который направляется письменная жалоба,


- свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии),


- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы,


- суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным,


- ставит личную подпись и дату.


Жалоба (претензия) регистрируется в течение 10 минут по ее получении.


Заявителю вручается (в случае личного представления жалобы) или направляется (в случае письменного представления или представления по электронной почте) заверенное уведомление о регистрации  претензии (жалобы) с указанием времени и даты регистрации, а также лица, осуществившего регистрацию.


В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающего  жалобу,  может  быть  восстановлен. Уважительной причиной могут  считаться,  в  частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалованных действиях (решениях) и их последствиях.


5.9. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.


Для  рассмотрения  претензий  заявителей  формируется
 Комиссия по рассмотрению названной жалобы состоящая из Главы МО МО Гагаринское, его заместителя и специалиста аппарата Муниципального совета МО МО Гагаринское.


5.10. Каждый гражданин имеет право получить, а Муниципальный совет МО МО Гагаринское и их должностные лица обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту


предоставления муниципальной услуги 


по регистрации трудового договора, 


заключаемого работником с работодателем – 


физическим лицом, не являющимся 


индивидуальным предпринимателем

Почтовые адреса, справочные телефоны, адреса электронной почты и часы приема Муниципального совета МО МО Гагаринское

		Наименование органа местного самоуправления

		Почтовый адрес

		телефон

		факс

		Адрес электронной почты

		Часы приема



		Муниципальный совет МО МО Гагаринское

		196244, СПб, Витебский пр-кт 41, корп.1

		379-9500

		379-9500

		sovet@gagarinskoe.ru

		Пн. с 15 ч 00 мин до 17 ч. 00 мин


Чт. с 11 ч. 00 мин


до 13 ч. 00 мин 





ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 


к административному регламенту


предоставления муниципальной услуги 


по регистрации трудового договора, 


заключаемого работником с работодателем – 


физическим лицом, не являющимся 


индивидуальным предпринимателем




		В _______________________________________________


(наименование органа местного самоуправления)



		    _________________________________________



		от Ф. ____________________________________________



		     И. ____________________________________________



		     О. ____________________________________________



		Адрес места жительства (пребывания): индекс ________



		_________________________________________________



		_________________________________________________



		тел. дом. ______________ тел. раб. __________________



		паспорт: серия ________________ № ________________



		кем выдан ______________________________________


_______________________________________________



		дата выдачи ____________________________________



		дата рождения заявителя__________________________


адрес и телефон фактического места проживания ________________________________________________

________________________________________________





З А Я В Л Е Н И Е



Прошу ………………………………………


Дата «______» _____________20__ г.        Подпись заявителя _________________________


Заявление и документы 

гр. ____________________________________________________________________________________

 

Принял «______» ______________________ 20_____ г. № _____________________________________

Подпись специалиста______________________________

 


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту


предоставления муниципальной услуги 


по регистрации трудового договора, 


заключаемого работником с работодателем – 


физическим лицом, не являющимся 


индивидуальным предпринимателем


КНИГА УЧЕТА РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ, ЗАКЛЮЧЕННЫХ МЕЖДУ РАБОТНИКАМИ И РАБОТОДАТЕЛЯМИ - ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ, НЕ ЯВЛЯЮЩИМИСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯМИ

		№


п/п

		Сведения о работодателе (Ф.И.О.), адрес, паспортные данные

		Сведения о работнике (Ф.И.О.), адрес, паспортные данные, номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования<*>

		Дата заключения трудового договора

		Вид трудового договора (основное место работы или по совместительству)

		Срок действия договора (срочный или на неопределенный срок)

		Дата обращения/дата регистрации трудового договора

		Дата расторжения трудового договора / дата прекращения трудового договора

		Дата обращения / дата регистрации факта прекращения трудового договора



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





<*> за исключением лиц, принимаемых на работу впервые.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту


предоставления муниципальной услуги 


по регистрации трудового договора, 


заключаемого работником с работодателем – 


физическим лицом, не являющимся 


индивидуальным предпринимателем


               ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ТРУДОВОГО ДОГОВОРА


___________________________ в лице ______________________________,


(наименование работодателя)        (Ф.И.О. работодателя полностью)


именуемый в дальнейшем «Работодатель», и гражданин РФ ____________


_________________________________________________________________,


                       (Ф.И.О. полностью)


именуемый в  дальнейшем  «Работник», заключили  настоящий трудовой


договор на следующих условиях:


1. Работник ______________________________________________________


                       (Ф.И.О. полностью)


принимается на работу ____________________________________________


                       (место работы, структурное подразделение)


по профессии (должности) _________________________________________


                        (полное наименование профессии (должности)


_________________________________________________________________,


                         согласно ЕТКС)


квалификации _____________________________________________________


                    (разряд, квалификационная категория)


с _______________________


    (дата начала работы)


2. Вид трудового договора:


на неопределенный срок ___________________________________________


на определенный срок с __________________ по _____________________


3. Срок испытания (не более 3 месяцев) ___________________________


4. Работник имеет право на:


- изменение и расторжение настоящего  трудового договора в порядке


и   на   условиях,   установленных  Трудовым  кодексом  РФ,  иными


федеральными законами;


- предоставление ему работы, обусловленной  настоящим  договором;


- рабочее  место   с  условиями   труда,  отвечающими  требованиям


государственных стандартов организации, безопасности и гигиены;


- своевременную  и  в  полном  объеме   выплату  заработной  платы


в   соответствии   со   своей   квалификацией,  сложностью  труда,


количеством и качеством выполненной работы;


- возмещение   вреда,  причиненного  ему  в  связи  с  исполнением


трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда  в  порядке,


установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;


- другие  права, предусмотренные ст. 21 и  219  Трудового  кодекса


РФ.


5. Работник обязан:


- соблюдать трудовую дисциплину и  правила  внутреннего  трудового


распорядка;


- выполнять установленные нормы труда;


- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности


труда;


- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;


- незамедлительно  сообщать  работодателю  либо  непосредственному


руководителю  о  возникновении  ситуации,  предоставляющей  угрозу


жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;


- добросовестно исполнять следующие трудовые функции: ____________


__________________________________________________________________


__________________________________________________________________


__________________________________________________________________


__________________________________________________________________


__________________________________________________________________


__________________________________________________________________


__________________________________________________________________


__________________________________________________________________


6. Работодатель имеет право:


- изменить и расторгнуть трудовой договор  с работником  в порядке


и на  условиях,  которые  установлены  Трудовым кодексом РФ, иными


федеральными законами;


- 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;


- привлекать   работника   к    дисциплинарной   и    материальной


ответственности в порядке,  установленном  Трудовым  кодексом  РФ,


иными федеральными законами.


7. Работодатель обязан:


- соблюдать  законы и иные нормативные  правовые  акты,  локальные


нормативные акты, условия настоящего трудового договора;


- предоставить    работнику    работу,   обусловленную   настоящим


договором;


- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие  требованиям


охраны и гигиены труда;


- обеспечить работника оборудованием,  инструментами,  технической


документацией  и  иными  средствами,  необходимыми  для исполнения


трудовых обязанностей;


- выплачивать в полном размере причитающуюся  работнику заработную


плату в  сроки,  установленные  Трудовым  кодексом  РФ,  правилами


внутреннего трудового распорядка, трудовым договором;


- обеспечить    санитарно-бытовое    и    лечебно-профилактическое


обслуживание работника согласно требованиям охраны труда;


- осуществлять  обязательное   социальное   страхование  работника


в порядке, установленном федеральными законами;


- возмещать вред, причиненный работнику в связи с  исполнением  им


трудовых  обязанностей,  а  также  компенсировать  моральный  вред


в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ,


иными нормативными правовыми актами;


- исполнять иные обязанности,  предусмотренные  Трудовым  кодексом


РФ,  федеральными  законами,  иными нормативными правовыми актами,


содержащими нормы трудового права.


8. Характеристика условий труда,  компенсации и льготы  за  работу


в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях труда ________________


__________________________________________________________________


__________________________________________________________________


__________________________________________________________________


9. Режим труда и отдыха


а) начало работы _________________, окончание работы ____________,


перерыв для отдыха и питания с __________ до ____________________;


б) неполный рабочий день ________________________________________,


неполная рабочая неделя _________________________________________,


сменная работа __________________________________________________;


                     (порядок предоставления выходных дней)


в) работнику устанавливается ежегодный оплачиваемый  отпуск  общей


продолжительностью ________________ календарных дней.


10. Виды и условия социального страхования работника.


11. Условия оплаты труда работника _______________________________


                                     (размер тарифной ставки или


__________________________________________________________________


        оклада, доплаты, надбавки, поощрительные выплаты)


12. Другие условия трудового договора:


__________________________________________________________________


__________________________________________________________________


__________________________________________________________________


__________________________________________________________________


13. Изменения трудового договора:


- условия настоящего трудового договора могут быть изменены только


по соглашению сторон и в письменной форме;


- вопросы,  не  урегулированные   настоящим   трудовым  договором,


регулируются Трудовым кодексом РФ, федеральными законами.


14. Условия расторжения трудового договора _______________________


                                           (сроки  предупреждения,


__________________________________________________________________


  а также случаи и размеры компенсационных выплат при расторжении


__________________________________________________________________


                       трудового договора)


15. Вступление трудового договора в силу:


- настоящий  трудовой договор составлен в   2 экземплярах,  каждый


из    которых    подписывается    сторонами.   После   регистрации


в установленном порядке в отделе трудовых отношений и охраны труда


Комитета социальной защиты населения и  молодежной  политики  один


экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится


у работодателя;


- трудовой договор вступает в силу со  дня  его  подписания,  если


иное  не  установлено  законодательством  или  настоящим  трудовым


договором, либо со дня  фактического  допущения работника к работе


с ведома или по поручению работодателя. Если работник не приступил


к работе в установленный срок без уважительных  причин  в  течение


недели, то трудовой договор аннулируется.


Работодатель:                      Работник:


Адрес ___________________________  Адрес _________________________


      (юридический и фактический)          (по месту регистрации


_________________________________  _______________________________


_________________________________           и проживания)


ИНН, No. свидетельства __________  Телефон _______________________


_________________________________  Дата рождения _________________


_________________________________  _______________________________


       (Ф.И.О. полностью)                (Ф.И.О. полностью)


_________________________________  _______________________________


_________________________________  _______________________________


      (М.П., дата, подпись)                 (дата, подпись)


Дата прекращения трудового договора ______________________________


_________________________________________________________________,


основание ________________________________________________________


__________________________________________________________________


_________________________________  _______________________________


  (М.П., подпись работодателя)           (подпись работника)


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту


предоставления муниципальной услуги 


по регистрации трудового договора, 


заключаемого работником с работодателем – 


физическим лицом, не являющимся 


индивидуальным предпринимателем


(фамилия, имя, отчество)


________________________


(адрес места жительства)


Уведомление   о   недостающих   документах

Уважаемый (ая) ___________________________!


Для принятия решения о регистрации трудового договора в соответствии с ____________________________________ Вам необходимо представить следующие  недостающие   документы:


1. ___________________________________________________________


2. ___________________________________________________________


3. ___________________________________________________________


4. ___________________________________________________________


5. ___________________________________________________________


До поступления  недостающих документов  заявление остается без рассмотрения на срок, не превышающий 3 (три) месяца со дня получения заявителем  уведомления.


Руководитель ___________________________


Ф.и.о. исполнителя


№ телефона


ПРИЛОЖЕНИЕ № 6


к административному регламенту


предоставления муниципальной услуги 


по регистрации трудового договора, 


заключаемого работником с работодателем – 


физическим лицом, не являющимся 


индивидуальным предпринимателем


Блок схема  последовательности административных действий 


при предоставлении муниципальной услуги 


«регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»


		Заявитель

		Подача заявления и документов 







		Исполнитель

		Вид работ

		Срок выполнения



		Структурное подразделение Муниципального совета МО МО Гагаринское, уполномоченное производить прием и регистрацию заявлений и обращений

		Регистрация входящих документов,


направление Главе МО МО Гагаринское (его заместителю) 

		1 день



		Глава МО МО Гагаринское (заместитель)

		Рассмотрение документов и направление задания в структурное подразделение для исполнения

		1 день



		Муниципальный служащий, в чьи должностные обязанности входит регистрация трудовых договоров

		Внесение данных о трудовом договоре в реестр трудовых договоров, зарегистрированных в органе местного самоуправления.


Проставление на трудовом договоре штемпеля о регистрации трудового договора в органе местного самоуправления.

		2 дня



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		Муниципальный служащий, в чьи должностные обязанности входит регистрация трудовых договоров

		Выдача заявителю трудового договора 


с отметкой о регистрации.


Разъяснение заявителю обязанностей работодателя по трудовому договору в соответствии со ст. 303 Трудового Кодекса 

		1 день





Заявление принято:



_____________________



             (дата)



и зарегистрировано



 под №  _________________



 



Специалист: ________________ 



 















