АДМИНИСТРАЦИЯ ИНЖАВИНСКОГО РАЙОНА

ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	28.11.2012
	р.п. Инжавино
	№ 1264


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров муниципальных учреждений, иных учреждений и организаций»

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ, Гражданским кодексом Российской Федерации от 18.12.2006г. № 230-ФЗ, Федеральными законами от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Тамбовской области от 20.07.2005 № 339-З «Об организации социального партнерства в Тамбовской области»; постановлением администрации Инжавинского района от 02.04.2010 № 297 «О мерах по реализации постановления Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 года №478 «О единой системе информационно - справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», администрация района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению администрацией района муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров муниципальных учреждений, иных учреждений и организаций», согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации района №1106 от 03.11.2010г. «Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров муниципальных учреждений, иных учреждений и организаций».

3. Опубликовать настоящее постановление на сайте www.top68.ru и разместить на официальном сайте Администрации района в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района Н.И. Сигаеву.

	Глава района
	А.М. Попов


Ю.Н. Дымскова

8 (47553) 2 77 59

Приложение

	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации района

от 28.11.2012 г.   № 1264


административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров муниципальных учреждений, иных учреждений и организаций»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами, либо их уполномоченными представителями и Администрацией Инжавинского района, связанные с предоставлением Администрацией Инжавинского района (далее - Администрация)  муниципальной услуги по уведомительной регистрации коллективных договоров муниципальных учреждений, иных учреждений и организаций на территории Инжавинского района Тамбовской области (далее — муниципальная услуга).

1.1.2. Административный регламент разработан в целях реализации норм федерального трудового законодательства и законодательства Тамбовской области, а также повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются руководители (работодатели, представители нанимателя) муниципальных учреждений, иных учреждений и организаций (далее - организации), которые в течение семи дней со дня  подписания коллективного договора представляют его в администрацию Инжавинского района на уведомительную регистрацию.

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый - заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в Администрации,

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тамбовской области» на сайте http://pgu.tambov.gov.ru, на официальном сайте уполномоченного органа, публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах в уполномоченном органе и в уполномоченной организации.

1.3.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией по адресу: 393310, Тамбовская область, р.п. Инжавино, ул. Советская, д. 28.

График (режим) работы: 

понедельник-пятница 8.00-17.00, обеденный перерыв 12.00-13.00, выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни; в день, предшествующий праздничному, продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

Контактный телефон (телефон для справок): 8(47553) 2 77 59;

адрес электронной почты — urist2@r53.tambov.gov.ru.

1.3.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

 извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

блок-схема (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

1.3.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей являются:

-
достоверность и полнота информирования об услуге;

-
четкость в изложении информации об услуге;

-
удобство и доступность информации об услуге;

-
оперативность предоставления информации об услуге.

1.3.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

1.3.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· время приема и выдачи документов;

· порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

-
порядок обжалования решений, действий (бездействий), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.7. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица администрации в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

1.3.9. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию или по телефону. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.10. Заявитель имеет право представить документы для получения муниципальной услуги по предварительной записи. Предварительная запись осуществляется при личном обращении заявителя к должностному лицу или по телефону: 8 (47553) 2 77 59.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и предпочтительное время для представления документов для получения муниципальной услуги. Предварительная запись осуществляется путем внесения соответствующей информации должностным лицом администрации в журнал предварительной записи заявителей.

При осуществлении предварительной записи заявителю сообщается время представления документов для получения муниципальной услуги и номер кабинета, в который следует обратиться.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Уведомительная регистрация коллективных договоров муниципальных учреждений, иных учреждений и организаций». 

2.2. Наименования органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Уведомительную регистрацию коллективных договоров муниципальных учреждений, иных учреждений и организаций осуществляет Администрация Инжавинского района Тамбовской области в соответствии с настоящим регламентом.

2.2.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Инжавинским районным Советом народных депутатов Инжавинского района Тамбовской области.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является регистрация коллективного договора с проставлением на титульном листе штампа с регистрационным номером, датой регистрации и подписью должностного лица, осуществившего регистрацию коллективного договора.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем:

коллективного договора (в том числе почтой - по согласованию с заявителем);

письменного заключения на коллективный договор, если в его тексте при уведомительной регистрации установлены условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и не подлежащие применению. 

2.3.3. Фиксация предоставления муниципальной услуги осуществляется в журнале регистрации коллективных договоров.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок уведомительной регистрации коллективного договора составляет 15 рабочих дней.

2.4.2. Первым днем считается день регистрации документов в Администрации (независимо от способа их доставки).

Последним днем считается день регистрации коллективного договора с проставлением на титульном листе штампа уведомительной регистрации (независимо от факта его получения представителем организации).

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации принятой всенародным голосованием 12.12.1993 года;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации № 230-ФЗ от 18.12.2006г.;

3) Трудовым кодексом Российской Федерации № 197-ФЗ от 30.12.2001г.;

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

5) Законом Тамбовской области от 20.07.2005 № 339-З «Об организации социального партнерства в Тамбовской области»; 

6) Уставом Инжавинского района утвержденным решением районного Совета народных депутатов 07.07.2005 №130.

7) иными нормативными правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявители представляют:

- коллективный договор (в трех экземплярах и с приложениями, если в тексте коллективного договора на них имеются ссылки), который должен содержать: 

наименование сторон, заключивших коллективный договор;

подписи сторон;

дату подписания;

дату вступления в действие коллективного договора;

срок действия коллективного договора;

- сопроводительное письмо (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

- выписку или копию решения общего собрания (конференции) работников организации об утверждении коллективного договора.

Такой же комплект документов представляется при регистрации внесенных изменений или дополнений в зарегистрированный ранее коллективный договор.

2.6.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в Администрацию либо направляются им по почте.

2.6.3. Запрещается 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, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами;

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. В приеме документов заявителю отказывается по следующим основаниям:

· представление неполного пакета документов в соответствии с Административным регламентом;

· отсутствие подписей сторон в коллективном договоре;

· отсутствие даты подписания коллективного договора;

· представленные документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и исправления;

· предоставленные документы составлены на иностранном языке, без надлежащим образом заверенного перевода на русском языке;

· документы, в установленных законодательством случаях, нотариально не заверены, не скреплены печатями, не имеют надлежащей подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

· представление документов в ненадлежащий орган.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Предоставление услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

· при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;

· предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

· наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов.

2.8.2. На основании соответствующего заявления документы могут быть возвращены заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

2.8.3. Принятое органом предоставления решение о приостановлении оказания муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для приостановления оказания муниципальной услуги, и в течение десяти рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.

2.8.4. Решение о приостановлении оказания муниципальной услуги должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

2.8.5. В случае неустранения заявителем в течение трех месяцев со дня возникновения оснований для приостановления оказания муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления оказания муниципальной услуги, предоставленные заявителем документы возвращаются заявителю.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не имеется.

2.9.2. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.

2.9.3. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.9.4. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.10.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги

2.11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о  предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги — 30 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. При направлении сопроводительного письма и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Администрацию сопроводительного письма и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом Администрации при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги

2.13.1 Требования к местам для информирования

Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидов-колясочников.

2.13.2 Требования к местам для ожидания

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей услуг и оптимальным условиям работы должностных лиц.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 4 мест на каждое должностное лицо, ведущее прием документов.

Места для подготовки требуемых документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений, ручками и бумагой.

Для создания комфортных условий ожидания на специальных столах могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления услуги.

2.13.3. Требования к местам приема получателей муниципальной услуги

Кабинеты приема получателей муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего прием;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

Должностные лица, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

Место для приема получателей муниципальной услуги должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и размещения документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о получателе муниципальной услуги одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного получателя муниципальной услуги. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более получателей муниципальной услуги не допускается.

2.14 Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) размещение на Портале государственных и муниципальных услуг Тамбовской области, на официальном сайте и на информационном стенде в Администрации:

информации о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления;

сведения о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресе электронной почты юридического отдела администрации района, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

бланков заявлений и перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2) Возможность направления запроса и получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

3) Транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

4) Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.14.2 Показателями качества муниципальной услуги являются:

а)
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б)
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в)
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Иные требования

2.15.1 Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

ознакомления заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги (в том числе с формами и образцами документов) через информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тамбовской области  http://pgu.tambov.gov.ru и официальный сайт Администрации http://r53.tambov.gov.ru.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных действий (процедур) при уведомительной регистрации коллективных договоров муниципальных учреждений, иных учреждений и организаций

3.1.1. Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении №2 к настоящему административному регламенту.

Аналогичные процедуры выполняются при регистрации внесенных изменений в зарегистрированный ранее коллективный договор.

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

· прием и проверка представленного пакета документов для проведения уведомительной регистрации коллективного договора;

· отказ в регистрации коллективного договора по основаниям, определенным настоящим административным регламентом;

· экспертиза (правовая оценка) коллективного договора;

· подготовка письменного заключения на коллективный договор, если в его тексте установлены условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и не подлежащие применению;

· подготовка письменного сообщения в Государственную инспекцию труда в Тамбовской области об установлении в коллективном договоре условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и не подлежащих применению;

· регистрация коллективного договора; 

· заполнение регистрационной карточки;

· внесение коллективного договора в регистр коллективных договоров; 

· выдача (отсылка по почте) коллективного договора заявителю.

3.2. Прием и проверка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для проведения данной административной процедуры, является представление документов в Администрацию для уведомительной регистрации коллективного договора.

3.2.2. После регистрации у секретаря руководителя Администрации документов, установленных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, глава района (или его заместитель) дает письменное поручение соответствующему специалисту на проведение уведомительной регистрации коллективного договора.

3.2.3. Специалист Администрации, которому поручено проведение уведомительной регистрации коллективного договора, оценивает полноту представленного комплекта документов и соблюдение требований к ним, установленных пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

Данная административная процедура является основой для проведения дальнейшей правовой оценки коллективного договора либо отказа в уведомительной регистрации.

3.2.4. Срок выполнения административного действия составляет один рабочий день со дня получения специалистом Администрации поручения на проведение уведомительной регистрации. 

3.3. Оформление отказа в уведомительной регистрации

3.3.1. В случае установления некомплектности документов и несоблюдения требований к ним, определенных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, специалист Администрации готовит письменный отказ заявителю в уведомительной регистрации с указанием причин, предлагая устранить выявленные нарушения, который в порядке делопроизводства направляется заявителю.

3.3.2. Срок выполнения административного действия составляет один рабочий день со дня получения специалистом Администрации поручения на проведение уведомительной регистрации.

3.4. Экспертиза (правовая оценка) коллективного договора

3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является полный комплект документов и соблюдение требований к ним, определенных пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

3.4.2. Специалист Администрации проводит правовую оценку коллективного договора (с приложениями) на предмет выявления в нем условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и не подлежащих применению.

3.4.3. Срок выполнения административного действия составляет не более 12 рабочих дней со дня получения специалистом поручения на проведение  уведомительной регистрации.

3.5. Подготовка письменного заключения на коллективный договор

3.5.1. Основанием для начала данной административной процедуры является выявление в коллективном договоре и (или) в приложениях к нему условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и не подлежащих применению.

3.5.2. Специалист Администрации готовит письменное заключение на коллективный договор с указанием выявленных нарушений и предложением сторонам, заключившим коллективный договор, об их устранении с указанием срока; письменное заключение в порядке делопроизводства направляется заявителю.

3.5.3. Срок выполнения административного действия составляет не более двух рабочих дней.

3.6. Подготовка письменного сообщения в Государственную инспекцию труда в Тамбовской области

3.6.1. Основанием для начала данной административной процедуры является письменное заключение на коллективный договор с указанием выявленных нарушений.

3.6.2. Специалист Администрации готовит письменное сообщение в Государственную инспекцию труда в Тамбовской области об установлении в коллективном договоре условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и не подлежащих применению; письменное сообщение в порядке делопроизводства направляется в Государственную инспекцию труда в Тамбовской области.

3.6.3. Срок выполнения административного действия составляет один рабочий день.

3.7. Регистрация коллективного договора

3.7.1. Основанием для начала данной административной процедуры является завершение экспертизы (правовой оценки) коллективного  договора независимо от установления в нем условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и не подлежащих применению.

3.7.2. Фактом, подтверждающим регистрацию коллективного договора, является проставленный штамп на титульном листе всех экземпляров коллективного договора.

3.7.3. При установлении в коллективном договоре условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и не подлежащих применению, проставляемый штамп содержит фразу «с замечаниями».

3.7.4. Датой регистрации считается день завершения специалистом правовой оценки коллективного договора.

3.7.5. Срок выполнения административного действия составляет один рабочий день.

3.8. Заполнение регистрационной карточки

3.8.1. Основанием для начала данной административной процедуры является коллективный договор, прошедший в Администрации уведомительную регистрацию.

3.8.2. Специалист Администрации, которому было дано поручение на проведение уведомительной регистрации коллективного договора, заполняет на коллективный договор регистрационную карточку (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).

3.8.3. На каждое внесенное изменение в зарегистрированный ранее коллективный договор  заполняется регистрационная карточка, которая присоединяется к регистрационной (основной) карточке коллективного договора.

3.8.4. Регистрационная карточка хранится в Администрации в течение всего срока действия коллективного договора.

3.8.5. Срок выполнения административного действия составляет один рабочий день.

3.9. Ведение регистра коллективных договоров

3.9.1. Основанием для начала данной административной процедуры является коллективный договор, прошедший в Администрации уведомительную регистрацию.

3.9.2. Коллективный договор вносится в регистр, который содержит следующие данные о коллективном договоре:

· регистрационный номер и дату регистрации;

· наименование организации;

· основной вид деятельности;

· количество работников организации на момент заключения коллективного договора;

· дата начала действия коллективного договора;

· срок действия коллективного договора.

3.10. Внесение сведений в регистр коллективных договоров осуществляет специалист Администрации, которому было дано поручение на проведение уведомительной регистрации коллективного договора.

3.10.1. Регистр коллективных договоров ведется на бумажном носителе (журнал) и в электронном виде; по мере совершенствования ведения электронного регистра коллективных договоров в него могут вноситься и другие сведения.

3.10.2. Срок выполнения административного действия составляет один рабочий день.

3.11. Выдача коллективного договора

3.11.1. Основанием для начала данной административной процедуры является    проведение специалистом Администрации всех административных процедур уведомительной регистрации, установленных настоящим административным регламентом.

3.11.2. Два экземпляра коллективного договора (по одному для каждой стороны, заключившей договор) специалист Администрации передает заявителю (направляет почтой - по согласованию с заявителем); одновременно передается регистрационная карточка.

3.11.3. В случае получения заявителем (представителем организации) двух экземпляров коллективного договора на руки, факт получения фиксируется в регистрационной карточке данного коллективного договора под роспись, при этом представитель организации обязан предъявить документ, подтверждающий свою принадлежность к данной организации.

При отправке по почте данный факт фиксируется в регистрационной карточке.

3.11.4. После выдачи (отправки почтой) двух экземпляров коллективного договора регистрационная карточка передается специалисту Администрации, проводившему уведомительную регистрацию коллективного договора.

3.11.5. Один экземпляр коллективного договора (с приложениями) остается в Администрации для осуществления контроля за его реализацией и хранится весь период действия коллективного договора.

3.11.6. При установлении в коллективном договоре условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и не подлежащих применению, при выдаче (отправке почтой) экземпляров коллективного договора одновременно выдается (отправляется) письменное заключение о выявленных нарушениях.

3.11.7. Срок выполнения административного действия составляет один рабочий день.

4. Контроль за исполнением административного регламента.

4.1.
Должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения главой района или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.3.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

4.4.
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Должностные лица, оказывающие муниципальную услугу несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях (регламентах).

В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Тамбовской области об административных правонарушениях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги у главы Администрации Инжавинского района. Основанием для начала досудебного обжалования является жалоба, поступившая лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленная в виде почтового отправления, или в электронном виде.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного органа, предоставляющего муниципальной услугу, подаются в вышестоящий орган.

Заявитель вправе обратиться с жалобой:

- в Администрацию Инжавинского района: Тамбовская область, р.п. Инжавино, ул. Советская. д. 28, телефон 8 (47553) 2 77 59 (при обжаловании действий или бездействия должностного лица к главе Администрации).

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официального сайта Администрации, также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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;

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

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. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу 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. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте
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5.6 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров муниципальных учреждений, иных учреждений и организаций»

Образец сопроводительного письма

Оформляется заявителем на бланке учреждения (органа) (лист формата А4). 

Главе района

__________________________

(фамилия, инициалы)

В соответствии со статьей 50 Трудового кодекса Российской Федерации прошу провести уведомительную регистрацию коллективного договора (изменений или дополнений к коллективному договору) между 

_______________________________________________________________________________

(указываются стороны, заключившие коллективный договор, и период его действия)

Фактический адрес учреждения (органа) – (указывается, если адрес не содержится в официальном бланке)

Контактные телефоны – (указываются, если номера телефонов не содержатся в официальном бланке)

Основной вид деятельности учреждения (органа) (код по ОКВЭД) – 

Общая численность работников на день заключения коллективного договора – 

Факт распространения на работников учреждения (органа) федеральных, областных, отраслевых тарифных (профессиональных) соглашений –

Наименования и численность работников обособленных структурных подразделений, представительств и филиалов учреждения (органа), на которых распространяются условия коллективного договора – 

Приложения:

коллективный договор (с приложениями) – 3 экземпляра (листы прошиты, пронумерованы и скреплены печатью) (в случае представления для уведомительной регистрации копий коллективного договора обязательно прилагается оригинал; представляемые копии должны быть заверены печатью учреждения (органа) и подписью должностного лица);

выписка или копия решения общего собрания (конференции) работников учреждения (органа) об утверждении коллективного договора (в случае заключения коллективного договора иными представителями  работников, кроме профсоюзов, представляется выписка из протокола собрания, подтверждающая полномочия представителя работников на ведение переговоров и заключение коллективного договора от имени работников).

	Руководитель учреждения (органа)
(должность)
	___________________

(подпись
	___________________

(Ф.И.О.)


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров муниципальных учреждений, иных учреждений и организаций»

Блок-схема

последовательности действий при исполнении муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров муниципальных учреждений, иных учреждений и организаций»
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров муниципальных учреждений, иных учреждений и организаций»

Регистрационная карточка коллективного договора

Название учреждения (органа), представившего коллективный договор на уведомительную регистрацию – 

Основной вид деятельности учреждения (органа) (код по ОКВЭД) –

Численность работающих в учреждении (органе), включая обособленные структурные подразделения, представительства и филиалы, на которых распространяются условия коллективного договора –

Наименование представительного органа работников (указать: профсоюз либо иной представительный орган)–

Дата начала действия коллективного договора –

Дата окончания действия коллективного договора –

Срок действия коллективного договора –

Дата и период продления срока действия коллективного договора –

Даты  регистрации дополнений (изменений) –

Наличие приложений (по разделам и их количество) –

Реквизиты работодателя (адрес, телефон, должность, Ф.И.О.) –

Наименование объединения работодателей, в которое входит учреждение (орган) – 

Действие на работников учреждения (органа) территориального трехстороннего соглашения (отдельных его условий) (его наименование, срок действия) –

Действие на работников учреждения (органа) отраслевого тарифного соглашения (федерального, территориального, профессионального) (отдельных его условий) (его наименование, срок действия) –

Регистрационный номер и дата регистрации коллективного договора –

Перечень выявленных нарушений (приложение - заключение) –

Должность, фамилия и подпись специалиста(ов), осуществившего регистрацию коллективного договора –

Роспись представителя учреждения (органа) в получении двух экземпляров зарегистрированного коллективного договора (и заключения, если выявлены нарушения трудового законодательства) или отметка о направлении по почте.
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