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Приложение к постановлению
администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края
от ____________ № ____________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Уведомительная регистрация трудового договора

с работодателем - физическим лицом, не являющимся

индивидуальным предпринимателем»

Раздел I
Общие положения

1.1.Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем» (далее - Административный регламент) является уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых работниками                                       с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными       предпринимателями (далее - муниципальная услуга). Муниципальная услуга может быть оказана в рамках комплексного запроса   в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                                      и муниципальных услуг».
1.2.Заявителями на получение муниципальной услуги                                   (далее - заявители) являются:

физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и заключившие трудовой договор с работником, проживающие и зарегистрированные по месту жительства на территории муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, либо уполномоченные ими лица (в случае регистрации трудового договора или регистрации прекращения трудового договора);

работники в случае смерти работодателя - физического лица,                          не являющегося индивидуальным предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, иных случаях,                     не позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора                             в соответствии с частью третьей статьи 307 Трудового кодекса Российской Федерации (в случае регистрации прекращения трудового договора).

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- в многофункциональных центрах предоставления государственных                    и муниципальных услуг, в том числе его обособленных структурных подразделениях (далее – МФЦ);
· с использованием средств телефонной связи;
· посредством письменных обращений в МФЦ, управление социальной политики администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, направляемых                по почте, факсу, в форме электронного документа;
· посредством размещения информации на региональном                             портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского                       края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» https://pgu.krasnodar.ru  (далее - Портал);

· посредством размещения информации на информационных стендах МФЦ.

1.3.1.Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной,                               в зависимости от формы обращения заявителей.

Справочная информация о месте нахождения и графике работы, справочные телефоны, адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи управления социальной политики администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, предоставляющего муниципальную услугу,                     а также многофункциональных центров предоставления государственных                 и муниципальных услуг размещена на официальном сайте администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края в сети «Интернет» – https://www.sochi.ru, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - федеральный реестр) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает                       в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации.

Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем - физическим лицом,                      не являющимся индивидуальным предпринимателем»                                               (далее - муниципальная услуга).

2.2.Наименование уполномоченного органа предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальную услугу заявителям предоставляет администрация муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, в лице управления социальной политики администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края (далее – Управление или уполномоченный орган).
Предоставление муниципальной услуги является результатом деятельности муниципальных служащих управления социальной политики администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края:

· начальника Управления;

· заместителя начальника Управления;

· начальника отдела Управления;

· специалистов Управления.

В процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие, в том числе межведомственное с:

· Управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, представляет копию приказа о разрешении                             на трудоустройство несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 16 лет;

· Территориальными отделами записи актов гражданского состояния города-курорта Сочи, предоставляют копию документа, подтверждающего факт смерти работодателя - физического лица;
·  Территориальными отделами полиции Управления внутренних дел по городу Сочи Главного управления Министерства внутренних дел России по Краснодарскому краю, предоставляют сведения об отсутствии работодателя-физического лица сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев.
2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) возвращение заявителю двух экземпляров трудового договора работника с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с отметкой о регистрации факта заключения трудового договора;

2) возвращение заявителю двух экземпляров трудового договора работника с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с отметкой о регистрации факта прекращения трудового договора, а в случае смерти работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем,  или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения                              и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора в соответствии с частью третьей статьи 307 Трудового кодекса Российской Федерации - одного экземпляра с отметкой о регистрации факта прекращения трудового договора;

3) направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более  15 (пятнадцати) рабочих дней с момента регистрации заявления                                 с приложением к нему документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента в Управлении или через Портал.                              В указанный срок не входит срок передачи заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в Управление, и возврата результата исполненной услуги из Управления в МФЦ.
2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен на официальном сайте администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края https://www.sochi.ru/zhizn-goroda/mu/po-vedom/                 и на Портале.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте, а также в соответствующем разделе федерального реестра.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                   в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами, который является необходимым и обязательным для предоставления муниципальной услуги:

1) при регистрации факта заключения трудового договора:

1) заявление об уведомительной регистрации трудового договора, заключённого между работником и работодателем - физическим лицом,                   не являющимся индивидуальным предпринимателем, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя и работника                   (копия  и оригинал для сверки). В случае невозможности предоставления подлинников, предоставляются нотариально заверенные копии;

3) три подлинных (подписанных обеими сторонами) экземпляра трудового договора работника с работодателем - физическим лицом,                       не являющимся индивидуальным предпринимателем, с указанием паспортных данных;

4) копия доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством, в случае представления интересов работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, доверенным лицом;

В случае заключения трудового договора с работником в возрасте                  от четырнадцати до шестнадцати лет предоставляется копия приказа                        о разрешении на трудоустройство несовершеннолетнего в возрасте                          от 14 до 16 лет от управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края. 
Для получения разрешения на трудоустройство несовершеннолетнего                                                            в возрасте от 14 до 16 лет родитель (или иной законный представитель) несовершеннолетнего обращается с соответствующим заявлением                             в управление по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края.

В случае, если копия приказа о разрешении на трудоустройство несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 16 лет не была представлена заявителем самостоятельно Управлением запрашивается копия приказа                   о разрешении на трудоустройство несовершеннолетнего в возрасте                           от 14 до 16 лет в управлении по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края.
2) при регистрации факта прекращения трудового договора:

1) заявление об уведомительной регистрации факта прекращения трудового договора, заключённого между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, которое оформляется по форме согласно приложению № 2                                           к Административному регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя и работника                    (копия и оригинал для сверки). В случае невозможности предоставления подлинников, предоставляются нотариально заверенные копии;

3) копия доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством, в случае представления интересов работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, доверенным лицом;

4) два подлинных (подписанных обеими сторонами) экземпляра трудового договора работника с работодателем - физическим лицом,                     не являющимся индивидуальным предпринимателем, с отметкой органа, предоставляющего муниципальную услугу, об уведомительной регистрации этого трудового договора и документ, подтверждающий расторжение трудовых отношений (заявление работника, соглашение работодателя                     и работника о расторжении трудового договора и т.д.).
3) при регистрации факта прекращения трудового договора в случае смерти работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его пребывания                       в течение двух месяцев, иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора в соответствии с частью третьей статьи 307 Трудового кодекса Российской Федерации:

1) заявление об уведомительной регистрации факта прекращения трудового договора, заключённого между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, которое оформляется по форме согласно приложению № 3                                            к  Административному регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (копия и оригинал для сверки). В случае невозможности предоставления подлинников, предоставляются нотариально заверенные копии;
3) подлинный экземпляр трудового договора между работником                        и работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем с отметкой органа, предоставляющего муниципальную услугу, об уведомительной регистрации этого трудового договора;

4) документ (надлежаще заверенная копия документа), подтверждающий факт смерти работодателя - физического лица,                              не являющегося индивидуальным предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, иные факты,                     не позволяющие продолжать трудовые отношения, запрашивается Управлением в соответствующем государственном органе в распоряжении которого он находится, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, если соответствующий документ не был представлен заявителем самостоятельно.
5) копия доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством, в случае представления интересов работника, доверенным лицом.
Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, копирование документа, удостоверяющего личность заявителя, информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным                                      с предоставлением муниципальной услуги, в МФЦ или через официальный портал муниципальных услуг администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края осуществляется бесплатно.
2.7.Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной услуги возлагается на заявителя.

2.8.МФЦ, уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
· представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих                 в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и  муниципальных услуг» муниципальной услуги,                           в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, за исключением документов, включенных                 в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                                    и  муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
· осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных                               с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и  муниципальных услуг»;

· представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе                         в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

1) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа                   в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных                                      в представленный ранее комплект документов;

3) истечение срока действия документов или изменение информации     после первоначального отказа в приеме документов, необходимых                                          для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

4) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона               от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе                     в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратившись с соответствующим заявлением в администрацию муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края или МФЦ.  
2.9.Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                      в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить.
Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить, являются:

· копия приказа о разрешении на трудоустройство несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 16 лет;
· копия документа, подтверждающего факт смерти работодателя - физического лица;
· копия документа об отсутствии работодателя-физического лица сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев.
Непредставление заявителем указанных в данном пункте документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
· текст заявления не поддается прочтению;

· наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание текста;

· отсутствие подписи на заявлении;
· не указаны данные заявителя, направившего заявление, и адрес,                  по которому должен быть направлен ответ;
· не приложен документ о полномочиях представителя, в случае направления заявления представителем в интересах иного лица;

· несоблюдение установленных нормативными правовыми актами    требований, предъявляемых к электронной подписи, в случае подачи заявителем запроса в электронном виде, установленных статьями 6, 9 и 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», частями 1 и 2 статьи 21.1 Федерального закона                                             от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», пунктами 8, 9 Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи                             при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации                 от 25 августа 2012 года № 852.
Полученный отказ не является препятствием для повторного обращения при устранении причин отказа в соответствии с настоящим Административным регламентом.

Заявитель вправе обратиться с заявлением о прекращении рассмотрения его заявления на получение муниципальной услуги до момента получения официального ответа от исполнителя.
2.11.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления                          или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· заявителем представлен неполный комплект документов, предусмотренный пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

 2.12.Порядок, размер и основания для взимания государственной пошлины и иной платы, взымаемой за предоставление муниципальной услуг.

Государственная пошлина и иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.13. Время ожидания в очереди, для получения информации (консультации), при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и получении результата муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.14.Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги                и документов (содержащихся в них сведений), необходимых                                   для предоставления муниципальной услуги, в том числе при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала осуществляется в день их поступления                                 в уполномоченный орган.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги                        с документами, указанными в пункте 2.6. Административного регламента, поступившими в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.

Документы, предусмотренные пунктом 2.6. Административного регламента (при подаче заявления через портал государственных                                 и муниципальных услуг Краснодарского края: http://pgu.krasnodar.ru),  могут быть представлены заявителем в электронной форме в соответствии                          с постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года     № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

Принятие и регистрация уполномоченным органом заявления                        (при подаче заявления через портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края: http://pgu.krasnodar.ru) о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме возможны посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА или наличии электронной подписи и специальных технических средств в порядке, установленном Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

При принятии заявления в электронной форме (при подаче заявления через портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края: http://pgu.krasnodar.ru) осуществляются действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию                                    с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации  в информационной системе, используемой                            в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов                 о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам                         с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Помещения (и рабочие места специалистов) МФЦ оборудуются                         в соответствии с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Вход в здание МФЦ муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края оборудуется информационной вывеской, содержащей информацию о МФЦ:

- наименование;

- режим работы.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. Для организации взаимодействия с заявителями помещение центра делится на следующие функциональные сектора (зоны):

а) сектор информирования;

б) сектор ожидания;

в) сектор приема заявителей.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды.

Для обслуживания заявителей, в том числе инвалидов, помещение МФЦ оборудуется с учетом требований доступности в соответствии                           с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Окна приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера окна;

- времени технического и обеденного перерывов.

2.15.1.Требования к организации предоставления муниципальной услуги МФЦ.
Требования к организации предоставления муниципальной услуги МФЦ устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.16.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями качества муниципальной услуги являются:

· упрощение процедур получения заявителями муниципальной услуги;
· соблюдение комфортности получения заявителями муниципальной услуги;
·  исключение личных контактов заявителей с должностными лицами, принимающими решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
·  противодействие коррупции при предоставлении муниципальной услуги;
·  унификация и автоматизация административных процедур предоставления муниципальной услуги;
·  повышение прозрачности и подконтрольности деятельности должностных лиц отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края в процессе предоставления муниципальной услуги;
· осуществление процесса предоставления муниципальной услуги                    в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;
· наличие административного регламента;
· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
· возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· возможность получения муниципальной услуги в электронной форме;
· предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· открытость деятельности уполномоченного органа, организовывающего предоставление муниципальной услуги;
· доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги,                          в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;
· транспортная доступность к месту организации предоставления муниципальной услуги.

2.17.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1.Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе                                   в форме электронного документа:

· через МФЦ в уполномоченный орган;
· посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (далее – электронная подпись).

2.17.2.Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

2.17.3.МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя)                     за предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание электронных образов заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) и необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и их заверение с целью направления в уполномоченный орган на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.17.4.Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг https://www.gosuslugi.ru/ (далее – Единый портал).
Для получения доступа к возможностям Единого портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края с перечнем оказываемых муниципальных услуг                и информацией по каждой услуге. 

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 

2.17.5.Заявителям обеспечивается возможность получения муниципальной услуги на Региональном портале государственных                            и муниципальных услуг Краснодарского края в электронной форме.

Для получения доступа к возможностям получения муниципальной услуги на Портале в электронной форме, необходимо выбрать вкладку «Электронные услуги». 

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов                              и документов осуществляется в следующем порядке:

· подача запроса на предоставление муниципальной услуги                                 в электронной форме заявителем осуществляется через личный кабинет                    на Портале;

· для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Портале;

· для авторизации заявителю необходимо ввести логин и пароль, полученный после регистрации в единой системе идентификации                                  и аутентификации https://esia.gosuslugi.ru;

· в органах местного самоуправления выбрать администрацию муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края с перечнем оказываемых муниципальных услуг                         и информацией по ним;

· заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления,                            и направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя                      на Портале;

· заявление вместе с электронными копиями документов попадает                    в информационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших                         с Портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия. 

2.17.6.Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять                                  с использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса                     о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Портале.

2.17.7.При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.17.5. Административного регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

2.17.8.При предоставлении муниципальной услуги                                          по экстерриториальному принципу заявители (представители заявителя) имеют право на обращение в любой МФЦ вне зависимости от места регистрации заявителя (представителя заявителя) по месту жительства, места нахождения объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа.

При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется                        с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Краснодарского края, независимо от места его регистрации на территории Краснодарского края, места расположения                      на территории Краснодарского края объектов недвижимости.

Условием предоставления муниципальной услуги                                            по экстерриториальному принципу является регистрация заявителя                                в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде». 

В случае подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги посредством Портала или МФЦ, конечный результат оказанной муниципальной услуги, в зависимости от выбора заявителя, передается                     в соответствующий офис МФЦ на бумажном носителе или в виде электронных документов на Портал, подписанный уполномоченным лицом,                с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

Раздел III
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия): 

· приём и регистрация в МФЦ заявления (прием и регистрация документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента);

· передача дела МФЦ в уполномоченный орган;

· рассмотрение документов, формирование и направление уполномоченным органом межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

· предоставление (получение) документов и информации                               по межведомственным запросам;
· уведомительная регистрация трудового договора или регистрация факта прекращения трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

· передача экземпляра(ов) трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем,                    с отметкой о регистрации факта заключения (прекращения) трудового договора либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ; 
· выдача (отправка) МФЦ заявителю экземпляра(ов) трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с отметкой о регистрации факта заключения (прекращения) трудового договора либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, принятого уполномоченным органом;

· порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных                    в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.1.1.Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме:

· прием заявлений и прилагаемых к нему документов от заявителя посредством Портала;

· рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченным органом, формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; уведомительная регистрация трудового договора                       или регистрация факта прекращения трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги посредством Портала;

· направление посредством Портала заявителю результата предоставления муниципальной услуги, выдача заявителю оригинала результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация в МФЦ заявления (прием и регистрация документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента). 
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (его представителя) с заявлением и приложением                     к нему документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента в МФЦ. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов специалист отдела приема и выдачи документов МФЦ устно информирует заявителя (представителя заявителя) об этом.

Прием таких документов осуществляется специалистами МФЦ                  (далее - Специалист).

Специалисты, осуществляющие прием документов:

1) устанавливают личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя                             из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установленных пунктом 2.6 Административного регламента;

3) заводят папку, в которую комплектуются документы и отчетность по предоставляемой муниципальной услуге по конкретному заявителю                     (далее - Дело);

4) отражают факт начала работ по конкретному Делу                                            в информационной системе МФЦ; 
5) проверяют соответствие представленных документов на получение муниципальной услуги установленным требованиям, удостоверяясь, что:

· документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
· тексты документов написаны разборчиво;

· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных                      не оговоренных в них исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых                     не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Специалисты МФЦ:
· осуществляют их бесплатное копирование, сличают представленные экземпляры оригиналов и копий документов, ставят штамп «Копия верна» или «С подлинником сверено» (если по требованию Административного регламента соответствующей услуги не требуются нотариально удостоверенные копии документов), заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов, даты. Если заявитель обращается от имени доверителя по доверенности, он указывает на копии перед фамилией слова                                   «по доверенности»;
· производят сканирование документов по тем видам услуг, которые предназначены для электронного документооборота, и прикрепляют файлы                          к делу в автоматизированной информационной системе МФЦ (далее – АИС МФЦ);

· при отсутствии документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента (за исключением документов, указанных                     в пункте 2.9. Административного регламента), Специалист запрашивает                       у заявителя (представителя заявителя) недостающие документы и предлагает обратиться повторно с приложением недостающих документов.
В случае отсутствия полного комплекта документов и, если заявитель настаивает на принятии документов в данном виде, заявитель собственноручно указывает в расписке «Причины возможного отказа мне разъяснены и понятны» - дата, подпись, Ф.И.О., что удостоверяет своей подписью с указанием даты, фамилии, инициалов Специалист. Если заявитель от подписи отказался, Специалист в присутствии заявителя ставит отметку в соответствующей графе в расписке «Предупрежден о возможности отказа, от подписи отказался» и удостоверяет своей подписью с указанием даты, фамилии, инициалов.

При принятии документов Специалист осуществляет регистрацию заявления в АИС МФЦ. Программой такой системы присваивается регистрационный номер заявлению, указываются дата и время приема заявления. 

Специалист подготавливает расписку о принятии документов, заверенную своей подписью, с указанием фамилии, инициалов и сведений                   о регистрационном входящем номере, дате и времени приема заявления                       и прилагаемых к нему документов в двух экземплярах. Один экземпляр расписки с регистрационным номером, датой и подписью Специалиста, принявшего комплект документов, выдается на руки заявителю. 

Конечным результатом данной административной процедуры является выдача заявителю расписки о принятии и регистрации Специалистом заявления и прилагаемого к нему комплекта документов от заявителя.

3.3.При предоставлении муниципальной услуги                                               по экстерриториальному принципу МФЦ:

1) принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление                            и документы, представленные заявителем (представителем заявителя);

2) осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона                                            от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – документы личного происхождения) и представленных заявителем (представителем заявителя),                 в случае, если заявитель (представитель заявителя) самостоятельно                              не представил копии документов личного происхождения, а в соответствии                 с Административным регламентом предоставления государственной  (муниципальной) услуги для ее предоставления необходимо представление копии документа личного происхождения (за исключением случая, когда                    в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления государственной (муниципальной) услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного происхождения);

3) формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий документов личного происхождения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;

4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ,                        в уполномоченный орган.

В соответствии с постановлением администрации города Сочи                                    от 12 декабря 2014 года № 1229 «Об эксплуатации информационно-коммуникационной системы электронного взаимодействия                                 (системы межведомственного электронного взаимодействия) отраслевыми (функциональными) и территориальными органами администрации города Сочи», передача дел, поступающих в уполномоченный орган в электронном виде посредством Регионального портала государственных и муниципальных услуг pgu.krasnodar.ru (далее – Портал), а также посредством МФЦ, в том числе по экстерриториальному принципу, осуществляется в электронном виде с  использованием информационно-коммуникационной системы электронного взаимодействия администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края (далее - ИКС ЭВ АГС) в течение одного рабочего дня.

Датой начала срока исполнения муниципальной услуги считается дата регистрации дела в ИКС ЭВ АГС.

Конечным результатом данной административной процедуры является получение МФЦ заявления вместе с документами, указанными в пункте 2.6. Административного регламента, и выдача заявителю расписки в принятии таких документов, содержащей сведения о регистрационном входящем номере, дате и времени приёма данных документов.

3.4.В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги через Портал заявление и сканированные копии документов, предусмотренные пунктом 2.6. Административного регламента, направляются в уполномоченный орган. 
Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На Портале размещаются образцы заполнения электронной формы запроса. При успешной отправке, запросу присваивается уникальный номер, по которому в личном кабинете заявителя посредством Регионального портала, заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

Ответственный сотрудник уполномоченного органа обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема        и регистрации ответственным сотрудником уполномоченного органа электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Срок регистрации запроса - 1 рабочий день.

После принятия запроса ответственным сотрудником уполномоченного органа, запросу в личном кабинете заявителя посредством Регионального портала присваивается статус «Регистрация заявителя и прием документов» не позднее рабочего дня следующего за днем поступления заявления.  

Конечным результатом данной административной процедуры является поступление заявления и документов (содержащихся в них сведений)                          в форме электронных документов. 

3.5.Особенности выполнения административных процедур (действий)         в электронной форме.
Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа с электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации,                             с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет                  в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru)                   и на официальный портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) в порядке, установленном Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

При обращении за предоставлением муниципальной услуги                             с использованием информационно-телекоммуникационных сетей                         (далее - ТКС) общего пользования, в том числе сети Интернет, заявление                       и прилагаемые документы должны быть подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

При обращении заявителя за получением услуги в электронной форме      с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи,                   а также в целях обеспечения проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной                     при обращении за получением муниципальной услуги, перечень классов средств электронных подписей и удостоверяющих центров, допустимых                для совершения указанных действий, определяется в соответствии                               с приказом Федеральной службы Российской Федерации от 27 декабря 2011 года № 796 «Об утверждении требований к средствам электронной подписи и требований к средствам удостоверяющего центра».

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя:

· электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

· усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

К заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя,                            если заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого документа.

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF, JPG.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF, JPG должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Документы, которые предоставляются по результатам предоставления муниципальной услуги в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.

Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений                  и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявление, представленное с нарушением настоящего пункта,                            не рассматривается.
3.6.Передача дела МФЦ в уполномоченный орган. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента  в МФЦ. 

В случае если Дело сформировано в пятницу после 14 часов 30 минут дня недели, предшествующего выходному или праздничному дню (дням), его передача в уполномоченный орган может быть осуществлена в первый рабочий день после данного выходного или праздничного дня (дней).

Порядок передачи документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента в уполномоченный орган:

1) передача документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, из МФЦ в уполномоченный орган осуществляется на основании реестра приема - передачи дел; 

2) при передаче документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, ответственный сотрудник уполномоченного органа, принимающий их, проверяет в присутствии ответственного                              за передачу документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, работника МФЦ соответствие и количество документов                          с данными, указанными в расписке о получении документов, на обоих экземплярах реестра приема-передачи дел проставляет дату и время получения документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, указывает свою фамилию, имя, отчество, должность и подпись;

3) один экземпляр реестра остается у ответственного сотрудника уполномоченного органа, другой экземпляр подлежит возврату ответственному за передачу документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, курьеру МФЦ.

Для передачи документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, из МФЦ в уполномоченный орган устанавливается следующий график: 

вторник, четверг - с 10 часов 00 минут до 17 часов 00 минут, перерыв                  с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут, суббота и воскресенье - выходные дни. 

Конечным результатом данной административной процедуры является передача сформированного МФЦ Дела в уполномоченный орган. Срок исполнения указанного действия не может превышать 3 (трех) рабочих дней. Указанный срок не входит в срок, указанный в пункте 2.4. Административного регламента.
3.7.Рассмотрение документов, формирование и направление уполномоченным органом межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом заявления и прилагаемых к нему документов в письменной форме или в форме электронного документа                     с использованием Портала.

 Ответственный сотрудник уполномоченного органа после получения документов на предоставление муниципальной услуги осуществляет следующий комплекс мероприятий: 

1) в течение 1 (одного) рабочего дня регистрирует заявление, в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги;

2) при получении запроса в электронной форме проверяет наличие оснований для отказа в приеме запроса, предусмотренных пунктом 2.10. Административного регламента.

3) в течение 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем подачи заявления через Портал, в случае наличия оснований из пункта 2.10. Административного регламента, осуществляет уведомление заявителя (представителя заявителя) об отказе в приеме документов с указанием причин отказа; 

4) в случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.9. Административного регламента,                         в течение 3 (трех) рабочих дней со дня поступления в уполномоченный орган документов на предоставление муниципальной услуги ответственный сотрудник уполномоченного органа подготавливает, согласовывает                          в установленном порядке и направляет межведомственные запросы                          о предоставлении:

· копии приказа о разрешении на трудоустройство несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 16 лет;

· копии документа, подтверждающего факт смерти работодателя - физического лица;

· копии документа об отсутствии работодателя-физического лица сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев.

Межведомственные запросы оформляются в соответствии                                  с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                                и муниципальных услуг».

Направление межведомственных запросов оформляется в электронной форме и осуществляется с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия путем направления межведомственного запроса в форме электронного документа либо по иным электронным каналам, также допускается направление запросов в бумажном виде                                       по почте, посредством курьера.

Межведомственный запрос о представлении сведений и (или) документов при направлении в бумажном виде подписывается руководителем уполномоченного органа (заместителем руководителя уполномоченного органа), при направлении в форме электронного документа подписывается электронной подписью уполномоченного специалиста (руководителя) уполномоченного органа, сформировавшего запрос.

Конечным результатом данной административной процедуры является регистрация заявления, формирование и направление ответственным сотрудником уполномоченного органа межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги.

3.8.Предоставление (получение) документов и информации                              по межведомственным запросам.
Основанием для начала административной процедуры является направление уполномоченным органом межведомственных запросов, указанные в пункте 3.7. Административного регламента.

Органы либо организации, представляют документы и информацию                    по межведомственным запросам, в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления межведомственных запросов в указанный орган либо организацию, если иные сроки подготовки и направления ответа                              на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми                    в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Краснодарского края.

Непредставление (несвоевременное представление) органами либо организациями, документов и информации по межведомственным запросам, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенные и находящиеся                                    в распоряжении соответствующего органа либо организации документ или информацию, подлежит административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Конечным результатом данной административной процедуры является предоставление (получение) документов и информации                                             по межведомственным запросам органами либо организациями, указанными в пункте 2.2. Административного регламента.

3.9.Уведомительная регистрация трудового договора или регистрация факта прекращения трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является получение документов и информации по запросам, в том числе межведомственным, указанным в пункте 2.9. Административного регламенте, а также иных документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.

Сотрудник уполномоченного органа, после получения документов                     и информации по запросам в том числе межведомственным, в течение                                            2 (двух) рабочих дней осуществляет их рассмотрение. 
При наличии оснований для принятия решения об отказе                                   в предоставлении муниципальной услуги в течение 2 (двух) рабочих дней                  со дня установления таких оснований сотрудник уполномоченного органа подготавливает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа, в соответствии с пунктом 2.10. Административного регламента, согласованный с руководителем уполномоченного органа.
При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа в течение 2 (двух) рабочих дней, со дня установления таких оснований, регистрирует трудовой договор                                    с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем и работником в трех подлинных экземплярах, подписанных работодателем и работником, путем присвоения трудовому договору регистрационного номера, соответствующего порядковому номеру в регистрационном журнале, проставления специального штампа и подписи сотрудника уполномоченного органа, осуществляющего регистрацию.                      При регистрации факта прекращения трудового договора в случае смерти работодателя – физического лица, не являющимся индивидуальным предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его пребывания                         в течение двух месяцев, иных случаев, не позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора в соответствии счастью третьей статьи 307 Трудового кодекса Российской федерации – в одном экземпляре.
Конечным результатом данной административной процедуры, которой оканчивается предоставление муниципальной услуги, является уведомительная регистрация трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем                                или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.10.Передача экземпляра(ов) трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем,                   с отметкой о регистрации факта заключения (прекращения) трудового договора либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ.
Началом административной процедуры является передача экземпляра(ов) трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с отметкой о регистрации факта заключения (прекращения) трудового договора либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ - не позднее 2 (двух) рабочих дней с момента регистрации.

Порядок осуществления передачи пакета документов в МФЦ:

1) передача экземпляра(ов) трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем,                      с отметкой о регистрации факта заключения (прекращения) трудового договора либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ осуществляется на основании реестра приема-передачи дел, который составляется в двух экземплярах и должен содержать дату, время передачи, фамилию, имя, отчество, должность и подпись ответственного                  за передачу пакета документов сотрудника уполномоченного органа в МФЦ;

2) при передаче пакета документов заявителю специалист МФЦ, принимающий их, на обоих экземплярах реестра приема-передачи дел проставляет дату и время их получения, указывает свою фамилию, имя, отчество, должность и подпись;

3) один экземпляр реестра приема-передач дел остается у работника МФЦ, другой экземпляр подлежит возврату ответственному сотруднику уполномоченного органа;

4) информация о факте получения пакета документов, в день                           их получения заносится МФЦ в АИС МФЦ.

Для передачи пакета документов из уполномоченного органа в МФЦ устанавливается следующий график: вторник, четверг - с 10 часов 00 минут до 17 часов, перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут, суббота                     и воскресенье - выходные дни. Данный график может быть изменен                          на основании соглашения, заключенного между уполномоченным органом                 и директором МФЦ.

Срок выполнения действий, указанных в подпункте 2 пункта 3.10. Административного регламента, составляет не более 15 минут.

Ответственный за передачу пакета документов сотрудник уполномоченного органа, в соответствии с установленными правилами делопроизводства, хранит экземпляр реестра приема-передачи дел                            с отметкой работника МФЦ и экземпляр трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем                 и работником с отметкой о регистрации (решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги).
Конечным результатом данной административной процедуры является передача пакета документов в МФЦ.

3.11.Выдача (отправка) МФЦ заявителю экземпляра(ов) трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с отметкой о регистрации факта заключения (прекращения) трудового договора либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, принятого уполномоченным органом.
Основание для начала административной процедуры является поступление в МФЦ пакета документов, срок - 2 (два) рабочих дня. Указанный срок не входит в срок, указанный в пункте 2.4. Административного регламента.
Специалист МФЦ, в зависимости от выбранного способа оповещения, указанного заявителем в расписке при подаче им документов (по телефону, указанному в заявлении, смс-оповещением или по электронной почте), информирует заявителя об окончании процедур оказания муниципальной услуги и необходимости прибыть в пятидневный срок в МФЦ для получения экземпляра(ов) трудового договора с работодателем – физическим лицом,                не являющимся индивидуальным предпринимателем, с отметкой                              о регистрации факта заключения (прекращения) трудового договора либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, принятого уполномоченным органом. 
Невостребованный результат муниципальной услуги хранится в МФЦ в течение 1 (одного) месяца, с момента получения из уполномоченного органа. Затем возвращается в уполномоченный орган для хранения Дела, согласно реестру передачи Дел.
По истечении срока хранения невостребованного документа в МФЦ, заявитель вправе обратиться за получением невостребованных документов непосредственно в уполномоченный орган.
Для получения экземпляра(ов) трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем,                 с отметкой о регистрации факта заключения (прекращения) трудового договора либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель прибывает в МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность (в случае обращения доверенного лица - предоставляется доверенность и документ, удостоверяющий его личность).
При выдаче заявителю экземпляра(ов) трудового договора                                с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с отметкой о регистрации факта заключения (прекращения) трудового договора либо мотивированного отказа                                 в предоставлении муниципальной услуги работник МФЦ:
· устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки                      (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает одну копию либо распечатывает с использованием АИС МФЦ, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);
· знакомит с результатом выполнения муниципальной услуги и выдает его. 

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью                     с расшифровкой в соответствующей графе расписки.
Конечным результатом данной административной процедуры является получение заявителем (представителем по доверенности) экземпляра(ов) трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с отметкой о регистрации факта заключения (прекращения) трудового договора либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, принятого уполномоченным органом.
3.12.В случае если заявление и прилагаемые документы поданы                         в электронном виде, сканированная копия результата предоставления муниципальной услуги направляется заявителю через Портал. 
Результат оказания муниципальной услуги выдается по выбору заявителя:
а) в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного органом (организацией), в МФЦ;
в) документа на бумажном носителе, подтверждающего                        содержание электронного документа, непосредственно в органе (учреждении).
Для получения подлинника результата предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) должен иметь                              документ, удостоверяющим личность (в случае обращения доверенного лица - предоставляется доверенность и документ, удостоверяющий его личность).
Результатом административной процедуры является получение заявителем экземпляра(ов) трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем,                     с отметкой о регистрации факта заключения (прекращения) трудового договора либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, принятого уполномоченным органом. 

3.13.Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в уполномоченный орган, получившего оформленное в установленном порядке решения об уведомительной регистрации трудового договора или о регистрации факта прекращения трудового договора с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Срок прохождения административной процедуры не должен превышать 10 (десять) рабочих дней с даты регистрации обращения                        об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах в уполномоченном органе.

Решение об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах принимается в случае, если в указанных документах выявлены несоответствия прилагаемой к заявке документации.

Конечным результатом административной процедуры является исправление допущенных должностным лицом уполномоченного                       органа опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо направление в адрес заявителя ответа с информацией об отсутствии опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Раздел IV
Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственными специалистами   по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется начальником управления социальной политики администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края.

Контроль за соблюдением административных процедур сотрудниками МФЦ в части организации приема документов от заявителей, своевременной передачи документов в службу-исполнитель осуществляется директором МФЦ.

Текущий контроль срока предоставления муниципальной услуги осуществляется информационно-аналитическим отделом МФЦ, управлением информатизации и связи администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края при подаче заявления через портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Текущий контроль за надлежащим предоставлением муниципальной услуги ответственными специалистами осуществляется начальником соответствующего отдела Управления.
Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц               и муниципальных служащих.


4.2.Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

· плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· внеплановых проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц,                              по поручениям Главы муниципального образования городской округ                      город-курорт Сочи Краснодарского края, заместителей Главы муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение положений Административного регламента.


Плановые и внеплановые проверки проводятся Управлением                          во взаимодействии с директором МФЦ и (или) его заместителем.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяются:

· знание ответственными специалистами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

· соблюдение специалистами уполномоченного органа сроков                                   и последовательности исполнения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом;

· правильность и своевременность информирования заявителей                      об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

· определение сроков устранения нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.


Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты                         и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается начальником управления социальной политики администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края.

Управлением и МФЦ могут проводиться электронные опросы, анкетирование по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административным регламентом.


4.3.Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут                  гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность                     в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность работников закрепляется                             в их должностных инструкциях.


4.4.Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа местного самоуправления, 

 а также его должностных лиц
5.1.Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение                   и (или) действие (бездействие) уполномоченного органа, МФЦ, должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, МФЦ                              при предоставлении муниципальной услуги, в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;
· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
· требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых                          не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования городской округ                                        город-курорт Сочи Краснодарского края, Административным регламентом                              для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования городской округ                           город-курорт Сочи Краснодарского края, настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии                      с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края                                              и Административным регламентом;
· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, Административным регламентом;
· отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,               должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
· нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

· приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами                     и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, Административным регламентом;


-требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых                  не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо                                  в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона                            от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  

5.2.Предмет жалобы.  

Предметом жалобы является решение и (или) действие (бездействие) руководителя уполномоченного органа, МФЦ, должностных лиц                                и муниципальных служащих.

5.3.Органы местного самоуправления и уполномоченные                                    на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалобы на решение и (или) действие (бездействие) уполномоченного органа, МФЦ, должностных лиц и муниципальных служащих,                                  при предоставлении муниципальной услуги, могут быть направлены заместителю главы муниципального образования городской округ                      город-курорт Сочи Краснодарского края, координирующему деятельность уполномоченного органа, главе муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, руководителю уполномоченного органа, директору ГАУ КК «МФЦ КК».  

5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Основанием для начала процедуры рассмотрения жалобы является регистрация жалобы заявителя.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                              в форме электронного документа на имя начальника управления социальной политики администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, МФЦ либо в департамент информатизации и связи Краснодарского края, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ). Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа подаются руководителю уполномоченного органа, заместителю главы муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, координирующему деятельность уполномоченного органа.  Жалобы                              на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются директору ГАУ КК «МФЦ КК». Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом администрации Краснодарского края. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, муниципального служащего может быть направлена по почте, через МФЦ,                   с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края – www.sochi.ru, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте,                       с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, Единого портала государственных                                     и муниципальных услуг либо регионального портала государственных                         и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии)                     и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю,                                      за исключением подачи в электронном виде посредством портала федеральной государственной информационной системы с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

При подаче жалобы в электронном виде документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением                   и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня                  ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, МФЦ, в приеме документов  у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6.Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы                    в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных                               в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых                    не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.1.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения                           по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме                           и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.2.В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению                           в ответе заявителю, указанном в подпункте 5.8.1 пункта 5.8 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ             в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8.3.В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению                      в ответе заявителю, указанном в подпункте 5.8.1 пункта 5.8 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения                     о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями                      по рассмотрению жалоб при предоставлении муниципальной услуги, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по его жалобе                              в административном порядке (вышестоящую инстанцию), в прокуратуру, либо    в суд.

5.10.Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11.Способы информирования заявителей о порядке подачи                                   и рассмотрения жалобы.

Информация о способах информирования заявителей о порядке                      подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах                        в МФЦ, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»                         на Едином портале государственных и муниципальных услуг https://www.gosuslugi.ru/, на региональном портале государственных                           и муниципальных услуг Краснодарского края https://pgu.krasnodar.ru, а также сообщается  при консультировании заявителя, либо на личном приеме.

5.12.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц:

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· постановление Правительства Российской Федерации                                          от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб                            на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии                         с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных                    и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг                                и их работников»;

· постановление Правительства Российской Федерации                                       от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»:

- настоящий Административный регламент.


5.13.Перечень нормативных правовых актов, указанных в пункте 5.12 настоящего Административного регламента, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, размещается на официальном сайте администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края                          в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» https://www.sochi.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг https://www.gosuslugi.ru/, на региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края https://pgu.krasnodar.ru.
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