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МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ

КОМЕНДАНТСКИЙ  АЭРОДРОМ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ   
28.05.2025 года  


   Санкт-Петербург



№193
Об утверждении административного регламента Местной администрации внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Комендантский аэродром по предоставлению муниципальной услуги: "регистрация факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем " 

В соответствии с Федеральным законом "Об оказании предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27.07.2010 года №210-ФЗ, решением Муниципального совета от 29.05.2025 года "Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых Местной администрацией внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ  Комендантский аэродром", от 15.05.2025 г. №166 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Местной администрацией внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Комендантский аэродром», учитывая предложения Прокуратуры Приморского района
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент Местной администрации внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Комендантский аэродром по предоставлению муниципальной услуги: «регистрация факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем», согласно  приложению №1 к настоящему постановлению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
Глава Местной администрации
МО Комендантский аэродром
И.В.Шубарова
Приложение №1 к ПМА

от 28.05.2025 года №193
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
Местной администрации внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Комендантский аэродром по предоставлению муниципальной услуги: «регистрация факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем» 
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по регистрации факта прекращения 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 Местной администрации внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Комендантский аэродром (далее – Местная администрация), осуществляющей полномочия в области предоставления гражданам муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются: работодатель – физическое лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателем, заключившее указанный трудовой договор, имеющий свое место жительства (в соответствии с регистрацией) на территории МО Комендантский аэродром или его уполномоченные представители, а также работник, в случае, предусмотренном частью четвертой статьи 307 Трудового кодекса Российской Федерации или его уполномоченные представители. 
       1.3. Требования к порядку информирования и предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. В предоставлении услуги участвуют:

1.3.1.1. Местная администрация 

Адрес: Санкт-Петербург, Богатырский пр. д.7, корп.10, стр.1

График работы Местной администрации с понедельника по пятницу с 10.00 до 17.00 (обед с 13.00 до 14.00), выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефоны для получения информации: 394-89-49, 394-58-42, 394-69-48.

Адрес электронной почты e-mail: aerodrom67@mail.ru.

1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления муниципальных услуг» (далее – Многофункциональный центр).

Адрес: ул. Красного Текстильщика, д. 10–12

Места нахождения, график работы и справочные телефоны подразделений Многофункционального центра можно узнать на официальном сайте либо по телефонам: 122, (812)246-84-64 

Адрес сайта: https://gu.spb.ru/mfc/
Адрес электронной почты: knz@mfcspb.ru
1.3.2. Перед предоставлением услуги заявителям не требуется дополнительных обращений в иные исполнительные органы муниципальной власти Санкт-Петербурга и организации.

1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента, заявители могут получить следующими способами: 

· направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего регламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты органов (организаций);

· по справочным телефонам работников органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего регламента;

· на Портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» (www.gu.spb.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Портал), на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего регламента;

· при личном обращении на прием к работникам органов (организаций) в соответствии с графиком работы, указанным в пункте 1.3 настоящего регламента;

· в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: регистрация факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем. Краткое наименование муниципальной услуги: регистрация факта прекращения трудового договора.
2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: Местная администрация внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Комендантский аэродром. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Местной администрацией во взаимодействии с МФЦ.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: на бумажном носителе – выдача заявителю письма об оказании услуги и копии трудового договора с отметкой о регистрации факта прекращения данного трудового договора; либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин. Документ выдается лично заявителю специалистом Местной администрации или Многофункциональным центром либо направляется через отделения федеральной почтовой связи. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги: Местной администрацией принимается решение об оказании услуги либо об отказе в ее предоставлении в течение тридцати дней со дня регистрации заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов являющихся правовым основанием, регулирующим отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации; 

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

· Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 №420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;
· Устав внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Комендантский аэродром;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

· письменное заявление по форме согласно приложению №1 к настоящему регламенту;

· согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложению №2 к настоящему регламенту;
· паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;

· экземпляр трудового договора. 

При обращении представителя лица, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнительно представляются:

· паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя лица, имеющего право на получение муниципальной услуги;

· документы, подтверждающие полномочия представителя.


2.7. Документы, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего регламента, могут быть поданы заявителем в Местную администрацию лично, либо с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), либо через должностных лиц многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми у Местной администрации заключены соглашения о взаимодействии».

2.8. В целях предоставления муниципальных услуг установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с использованием информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29 декабря 2022 года №572-ФЗ "Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации".

2.9. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

2) информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29 декабря 2022 года № 572-ФЗ "Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации".

2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, подведомственных им организаций и иных организаций, и которые заявитель вправе представить, действующим законодательством не предусмотрен.

2.11. Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации;

4) 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:

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

б) 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;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, 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 №210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами



2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;
· представление заявителем документов, содержащих исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, отсутствие обязательных реквизитов, таких как обратного адреса, отсутствие подписи, печати.
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:  
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: непредставление в Местную администрацию всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента.

2.14. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрены.

2.15. Пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых документов в Местной администрации не должен превышать тридцати минут;

б) срок ожидания в очереди при получении документов в Местной администрации не должен превышать тридцати минут;

2.17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя в Местную администрацию прием заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Местной администрации в присутствии заявителя, которому выдается расписка о приеме документов с перечислением принятых документов. Срок приема документов от заявителя составляет не более тридцати минут. Регистрация заявления осуществляется Местной администрацией в течение трех дней с момента получения Местной администрацией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, в форме электронного документа или документа на бумажном носителе.

2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в помещениях Местной администрации и МФЦ. Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с использованием персональных компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетителей, а также должны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и производству вспомогательных записей (памяток, пояснений), стендами, на которых должна быть размещена информация об оказании муниципальной услуги.

Помещения МФЦ должны отвечать основным положениям стандарта комфортности.

2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.19.1. Количество взаимодействий заявителя с Местной администрацией либо МФЦ – не более двух.

2.19.2. Продолжительность взаимодействий должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги указаны в разделе III настоящего Административного регламента.

2.19.3. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:

· непосредственно при посещении Местной администрации;

· посредством МФЦ
· через отделение федеральной почтовой связи.
2.19.4. Способы информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услуги: по телефону, почтовым отправлением, по электронной почте. Способ информирования заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги указывается в заявлении.

2.19.5. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем в целях получения муниципальной услуги – не более 4.

2.19.6. Осуществление Местной администрацией межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено

2.20. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ

Прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги могут быть осуществлены посредством МФЦ.

Центр телефонного обслуживания МФЦ – 573-90-00.

При предоставлении муниципальной услуги подразделения МФЦ осуществляют:

· взаимодействие с Местной администрацией в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

· информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;

· прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг или являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

· обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.

В случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего регламента, работник МФЦ, осуществляющий прием документов, делает на заявлении запись «О предоставлении неполного комплекта документов проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью заверяется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребовал возврата предоставленных документов, делает на заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвращены заявителю» и возвращает предоставленные документы.

Специалист Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения, направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ для его последующей передачи заявителю: на бумажном носителе – в срок не более трех дней со дня подписания главой Местной администрации документов о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги.

Работник МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Местной администрации, не позднее двух рабочих дней со дня их получения от Местной администрации, сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

· прием и регистрация заявления и документов в Местной администрации; 

· принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги.

3.1. Прием и регистрация заявления и документов в Местной администрации

3.1.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: поступление (посредством личного обращения заявителя либо посредством организаций почтовой связи, от МФЦ) заявления в Местную администрацию и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента (далее – комплект документов).

3.1.2. Содержание административной процедуры

Специалист Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении граждан в Местную администрацию:

· определяет предмет обращения;

· устанавливает личность гражданина и его полномочия;

· консультирует гражданина о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления. По просьбе гражданина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление оформляется специалистом Местной администрации, ответственным за прием документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

· определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предоставлению муниципальной услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания заявителя получить ответ через МФЦ), о чем на заявлении делается соответствующая запись;

· проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента;

· ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирования личного дела;

· фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, в журнале регистрации;

· выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня и даты приема (расписка не выдается в случае поступления документов по почте, а также по информационным системам общего пользования);

· в случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего регламента, делает на заявлении запись «О предоставлении неполного комплекта документов проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью заверяется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребовал возврата предоставленных документов, делает на заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвращены заявителю» и возвращает предоставленные документы;

· передает заявление и комплект документов для принятия решения специалисту Местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.

Специалист Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении заявителей посредством МФЦ:

· получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электронном виде (в составе пакетов электронных дел получателей муниципальной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов);

· проводит сверку реестра документов с представленными документами;

· проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента;

· фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, в журнале регистрации;

· передает заявление и комплект документов для принятия решения специалисту Местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.

3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать трех дней с даты поступления комплекта документов в Местную администрацию.

3.1.4. Ответственные за выполнение административной процедуры должностные лица: специалист Местной администрации, ответственный за прием и регистрацию документов.

3.1.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры: соответствие комплекта документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего регламента.

3.1.6. Результат административной процедуры:

· выдача заявителю расписки о приеме документов с указанием их перечня и даты приема;

· передача специалистом Местной администрации, ответственным за прием комплекта документов, заявления и комплекта документов специалисту Местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.

3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация заявления и документов в журнале регистрации.

3.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги, информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: получение специалистом Местной администрации, ответственным за подготовку проекта решения, заявления и комплекта документов от специалиста Местной администрации, ответственного за прием комплекта документов.

3.2.2. Содержание административной процедуры

Специалист Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения:

· проверяет данные заявителя и представленные им сведения;

· анализирует данные, представленные заявителем, с целью принятия решения о возможности предоставления услуги;

· проверяет наличие в Местной администрации сведений о регистрации трудового договора;

· готовит проект письма о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении по форме согласно приложению №3 к настоящему регламенту);

· передает подготовленные документы главе Местной администрации.

Глава Местной администрации:

· изучает представленные документы и подписывает их;

· в случае несогласия – излагает замечания и возвращает указанные документы на доработку. 

После подписания главой Местной администрации указанных документов специалист Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения: 

· регистрирует факт прекращения трудового договора путем проставления на копии трудового договора мастичного штампа по форме согласно приложению №4 к настоящему регламенту, в котором указывается регистрационный номер, дата регистрации факта прекращения трудового договора, личная подпись специалиста, осуществившего регистрацию факта прекращения трудового договора, и ее расшифровка;

· вносит запись о регистрации факта прекращения трудового договора в журнал регистрации трудовых договоров, заключенных между работниками и работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями по форме согласно приложению №5 к настоящему регламенту;

· направляет копию решения Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги с приложением копии трудового договора с отметкой о регистрации факта прекращения данного трудового договора на хранение в архив Местной администрации;
· направляет письмо Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги с приложением соответствующей копии трудового договора с отметкой о регистрации факта прекращения трудового договора либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин заявителю. В случае волеизъявления заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ – направляет указанные документы в МФЦ для последующей передачи заявителю.
3.2.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать двадцати пяти дней.

3.2.4. Ответственными за выполнение административной процедуры являются: специалист Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения и глава Местной администрации.

3.2.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры: наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.13 настоящего регламента.

3.2.6. Результат административной процедуры и порядок передачи результата: направление заявителю (либо в МФЦ) решения Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги с приложением соответствующей копии трудового договора с отметкой о регистрации факта прекращения данного трудового договора либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин.

3.2.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация в журнале регистрации трудовых договоров решения Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги либо письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.
Приложение №1

к регламенту, утвержденному ПМА

от 28.05.2025 года №193
	В Местную администрацию внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Комендантский аэродром  

	

	от Ф. ____________________________________________

	     И. ____________________________________________

	     О. ____________________________________________

	паспорт серия ______№_____________выдан ______________________

	_________________________________________________________

	Адрес места жительства (пребывания): индекс ________________

	_________________________________________________________

	Тел._______________________ Адрес эл.почты_____________________


З А Я В Л Е Н И Е
Прошу зарегистрировать факт прекращения трудового договора от ______________ , заключенного мною с ____________________________________________________________________________

                                    ф.и.о. работника

на выполнение _______________________________________________________________________,

                                                       указывается вид трудовой деятельности

зарегистрированного в Журнале трудовых договоров от _________ за № ________________

Прилагаемые документы: _______________________________________________________

О  принятом  решении  прошу  проинформировать  по телефону, почтовым отправлением, по электронной почте
                     (нужное подчеркнуть)

	
	В Местной администрации 

	
	В МФЦ

	
	Через отделение федеральной почтовой связи


Дата «______» _____________20__ г.        
Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы гр. _______ Принял «___» __________ 20___ г.    № ___

Подпись специалиста______________________________

Приложение №2
к регламенту, утвержденному ПМА

от 28.05.2025 года №193
 СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Санкт-Петербург                                     





"__" __________ 20__ г.

Я, ____________________________________________________________________________________, 

(Фамилия, Имя, Отчество полностью)
Дата, место рождения ___________________________________________________________________,

                    



(число, месяц, год, место рождения)

Документ, удостоверяющий личность (паспорт) _____________________________________________,

                         





 (вид документа, серия и номер, кем и когда выдан)

Адрес регистрации по месту жительства ____________________________________________________

                                         



  (почтовый индекс и адрес) 

настоящим даю свое согласие Местной администрации внутригородского муниципального образования  города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Комендантский аэродром и Санкт-Петербургскому государственному казенному учреждению «Многофункциональный центр предоставления муниципальных услуг» на обработку моих персональных данных, а именно, совершение действий, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ "О персональных данных", содержащихся в настоящем заявлении, с использованием средств автоматизации. Данное согласие распространяется на следующую информацию обо мне: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, сведения о документах, удостоверяющих личность, трудовой стаж, социальное положение, и иная информация, относящаяся к моей личности, в т.ч. указанная в заявлении и прилагаемых к нему документах. 

Подпись: ____________________________/______________________/____.____.20____

                             
(Фамилия, Имя, Отчество полностью)   

(дата)

Приложение №3
к регламенту, утвержденному ПМА

от 28.05.2025 года №193
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МЕСТНАЯ  АДМИНИСТРАЦИЯ

внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга

муниципальный округ

Комендантский аэродром

(МА МО КА)

ИНН 7814308245/ ОГРН 1047855117342

ОКПО 74785212 / КПП 781401001
197348, Санкт-Петербург,

Богатырский пр., д.7, к.10, стр.1, тел./факс 394-89-49

эл.почта: aerodrom67@mail.ru
01 июня 2025 г. №_____-ма

на №________ от ______________ г.
	Кому

куда


Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация внимательно рассмотрев Ваше заявление направляет Вам копию трудового договор, с регистрацией прекращения трудового договора за №_______

(либо отказывает Вам в регистрации прекращения трудового договора в связи с ........................................)
Глава Местной администрации  

МО Комендантский аэродром                                      ________________/________________/

подпись  


ФИО

ФИО исполнителя, тел.
Приложение №4
к регламенту, утвержденному ПМА

от 28.05.2025 года  №193
Образец штампа о регистрации прекращения трудового договора
	Регистрационный номер ___________________________

Местная администрация МО Комендантский аэродром 
Дата регистрации прекращения трудового договора «___»__________________ 20_____г

_________________________________________________

(должность ответственного лица)

 ______________________/_________________________

                           (подпись)
Ф.И.О

МП


Приложение №5
к регламенту, утвержденному ПМА

от 28.05.2025 года  №193
Форма журнала регистрации трудовых договоров, заключенных между работниками и работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями 
	регистрационный номер трудового договора 
	дата регистрации трудового договора 
	Ф.И.О. работодателя — физического лица
	паспортные данные работодателя — физического лица
	адрес регистрации работодателя — физического лица
	Ф.И.О. работника
	паспортные данные работника

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


	адрес регистрации работника
	ИНН/ номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования работника
	дата заключения трудового договора и срок действия договора
	вид выполняемой работы или наименование должности
	Фактическая дата расторжения (прекращения) трудового договора
	дата регистрации факта прекращения трудового договора
	основания увольнения

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
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