	
	


Административный регламент исполнения муниципальной услуги по уведомительной регистрации коллективных договоров и отраслевых соглашений

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Черепановского района Новосибирской области исполнения муниципальной услуги по уведомительной регистрации коллективных договоров и отраслевых соглашений (далее - административный регламент) устанавливает сроки и последовательность муниципальных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, а так же порядок взаимодействия между администрацией Черепановского района Новосибирской области (далее – Администрация), ее структурными подразделениями и специалистами, предоставляющими услугу, получателями муниципальной услуга, а так же организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Непосредственно услугу предоставляет отдел труда администрации Черепановского района.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица и индивидуальные предприниматели, осуществляющие деятельность на территории Черепановского района.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявители обращаются в отдел труда администрации Черепановского района (далее - отдел труда):

лично в часы приема: вторник, среда, пятница с 09-00 до 13-00 часов;

по телефону в соответствии с режимом работы отдела труда;

в письменной форме (почтовой, факсимильной связью, электронной почтой) в адрес отдела труда.

Адрес: НСО, г.Черепаново, ул.Партизанская 12, администрация Черепановского района Новосибирской области, отдел труда.

Телефон\факс для справок: 21-495\22-098.

Адрес электронной почты для справок: orgotd@ngs.

 HYPERLINK "mailto:trudadm@rambler.ru" ru
1.3.2. Основными требованиями к информированию о процедуре предоставления муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

полнота информирования;

четкость в изложении информации.

Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги проводится в устной и (или) письменной форме.

Устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела труда лично и (или) по телефону.

При ответе на телефонный звонок специалисту отдела труда необходимо назвать фамилию, имя, отчество и занимаемую должность, а затем предложить заявителю изложить суть вопроса. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

При общении с заявителем  (по телефону или лично) специалист отдела труда корректно и внимательно относится к собеседнику, во время разговора избегает «параллельных разговоров» с окружающими, не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

В конце устного информирования должностное лицо должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять.

Письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется при наличии письменного обращения заявителя. Специалисты отдела труда квалифицированно готовят письменный ответ в пределах установленной им компетенции.

Начальник отдела, либо лицо его замещающее, определяет специалиста отдела для подготовки ответа по каждому обращению.

Письменный ответ подписывается начальником отдела или лицом его замещающим, и должен содержать инициалы, фамилию и телефон исполнителя.

Ответ направляется почтовой, факсимильной связью или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя.

При письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги по проведению уведомительной регистрации коллективных договоров и отраслевых соглашений также можно на бумажном носителе в отделе труда администрации или на официальном сайте администрации Черепановского района в электронном виде.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Уведомительная регистрация коллективных договоров и отраслевых соглашений».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом труда администрации Черепановского района Новосибирской области.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Законом Новосибирской области от 19.12.1997 № 89-ОЗ «О социальном партнерстве в Новосибирской области»;

- Уставом Черепановского района;

- настоящим Административным регламентом.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- регистрация коллективного договора или отраслевого соглашения с занесением соответствующей записи в «Журнал  регистрации коллективных договоров»  или в «Журнал регистрации отраслевых соглашений» и совершением регистрационной надписи на титульном листе коллективного договора, отраслевого соглашения;

- отказ в исполнении муниципальной услуги с уведомлением заявителя.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих  дней со дня обращения, при условии предоставления всех необходимых документов.

2.7. Перечень документов, представляемых заявителем, в отдел труда для предоставления муниципальной услуги:

- коллективный договор (отраслевое соглашение)  с подлинными подписями сторон и печатями со всеми приложениями (не менее 2-х экземпляров), на титульном листе коллективного договора (отраслевого соглашения) заявитель предусматривает отметку о регистрации (приложение № 2);

- документы, подтверждающие полномочия сторон (выписка из протокола общего собрания (конференции) работников организации или работников, работающих у работодателей – физических лиц, об утверждении списка представителей работников на разработку, ведение переговоров и заключение коллективного договора);

- регистрационная карта соглашения (Приложение № 3).

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги служит:

- предоставление документов, не соответствующих перечню, определенному в п.2.7. настоящего Административного регламента;

- наличие исправлений в документах.

- юридический статус представителей одной из сторон при ведении коллективных переговоров по разработке проекта, а также и подписании коллективного договора не соответствует требованиям Трудового кодекса Российской Федерации;

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:  помещение обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, мебелью, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, в том числе  доступностью для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.11. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности работников отдела труда и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между работниками отдела труда и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

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

прием документов;

проверка документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

проверка коллективного договора (отраслевого соглашения) на соответствие действующему законодательству;

регистрация коллективного договора (отраслевого соглашения);

выдача коллективного договора  (отраслевого соглашения).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием документов.

3.2.1. Основанием для начала проведения административной процедуры является поступление в отдел труда документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, указанных в п. 2.7. настоящего Административного регламента.

3.2.2. Максимальный срок приема представленных документов 10 минут.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Специалист отдела труда проверяет поступившие документы на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. При установлении фактов представления заявителем документов не в полном объёме, несоответствия представленных документов установленным требованиям, а также содержащихся в них недостоверных сведений специалист отдела труда уведомляет заявителя о наличии препятствий для исполнения муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.3.3. При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на регистрацию коллективного договора (отраслевого соглашения), специалист отдела формирует перечень выявленных препятствий в 2-х экземплярах, и передает его указанному представителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для регистрации коллективного договора вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста отдела. 

3.3.4. При установлении факта, что юридический статус представителей одной из сторон коллективного договора не соответствует требованиям Трудового кодекса Российской Федерации, а также при несогласии заявителя устранить выявленные при приёме документов препятствия, специалист отдела уведомляет заявителя об отказе исполнения муниципальной услуги и возвращает представленные заявителем документы обратно.

3.4. Проверка коллективного договора (отраслевого соглашения) на соответствие действующему законодательству.

3.4.1. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела труда приступает к выполнению административных процедур в день обращения. Максимальный срок проведения экспертизы содержания соглашения, договора на соответствие законодательству- 10 рабочих дней.

3.4.2. Специалист отдела, в случае выявления условий коллективного договора (отраслевого соглашения), ухудшающих положение работников по сравнению с действующим законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, сообщает об этом представителям сторон, подписавшим коллективный договор (отраслевое соглашение), делает отметку на титульном листе «с замечаниями» и оформляет обращение в государственную инспекцию труда по Новосибирской области.

3.5. Регистрация.
3.5.1. Специалист отдела труда после проверки регистрирует поступивший коллективный договор (отраслевое соглашение) в журналах регистрации коллективных договоров или отраслевых соглашений (Приложения № 4, 5). Максимальный срок выполнения действия 20 минут.
3.5.2. О продлении действия коллективного договора, отраслевого соглашения стороны информируют в письменной форме отдел труда в семидневный срок со дня принятия такого решения. Продление коллективного договора (отраслевого соглашения), изменения и дополнения к ним, вносимые в период их действия, регистрируются в порядке, установленном для регистрации коллективного договора, соглашения.
3.5.3. Отметка о дополнении или изменении в коллективный договор, соглашение с указанием даты, с которой они действуют, вносится в уже имеющиеся зарегистрированные договор или соглашение. Дополнения и изменения являются неотъемлемым приложением к основному тексту коллективного договора, соглашения и хранятся вместе с ними.

3.5.4. Специалист отдела труда делает отметку о регистрации коллективного договора, соглашения на титульном листе каждого из представленных на регистрацию экземпляров с регистрационным номером, датой и подписью начальника отдела.

3.6. Специалист отдела передает зарегистрированный коллективный договор, соглашение заявителю и предлагает поставить подпись за получение зарегистрированного экземпляра коллективного договора (отраслевого соглашения). Уведомление о регистрации коллективного договора, соглашения заявителю (Приложения № 6, 7) может быть отправлено почтой по адресам, указанным сторонами. 

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками Администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава Черепановского района.

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на основании распоряжения Главы района.

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на отдел труда, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на сотрудников Администрации в соответствии с Федеральным законом от 30.10.2007 N 157-ОЗ «О муниципальной службе в Новосибирской области» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке. При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке указываются наименование организации, в который обратившийся направляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество обратившегося, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента.

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его семьи, оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководители органов, предоставляющих муниципальную услугу, либо уполномоченные ими должностные лица вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо к соответствующему должностному лицу.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации.

5.5. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом.

5.6. Заявитель вправе обратиться к Главе Черепановского района и обжаловать действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации Черепановского района в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента.

Для обжалования действия (бездействия) Главы района заявитель вправе обратиться к Губернатору Новосибирской области.

5.7.Сроки рассмотрения жалобы (претензии):

письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 календарных дней со дня регистрации обращения в Администрации  Черепановского района

в исключительных случаях Глава вправе продлить срок рассмотрения обращения в течение пятнадцати рабочих дней.

30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения обратившегося.

5.8.Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования:

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в удовлетворении требований.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги по уведомительной регистрации коллективных договоров и отраслевых соглашений

 

Блок-схема последовательности действий по исполнению муниципальной услуги по уведомительной  регистрации коллективных договоров и отраслевых соглашений

 

	Прием и проверка документов на предоставление муниципальной услуги

	[image: image1] 
	 
	 
	 
	[image: image2] 

	Отказ в предоставлении услуги
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	[image: image3]Оформление обращения в государственную  инспекцию труда по Новосибирской области
	Обнаружены нарушения
	Проверка коллективного договора (отраслевого соглашения) на соответствие действующему законодательству

	 
	 
	 
	 
	Нарушений нет                   

	 
	 
	 
	 
	Регистрация коллективного договора (отраслевого соглашения)


 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги по уведомительной регистрации коллективных договоров и отраслевых соглашений

 

 

 

Сведения о регистрации на титульном листе коллективного договора, соглашения

 

 

 

 

 

Зарегистрирован(о):

Отделом труда администрации 

Черепановского района

Регистрационный номер ______ от "__"________20_ год.

Начальник отдела труда ________________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги по уведомительной 

регистрации коллективных договоров и отраслевых соглашений

РЕГИСТРАЦИОННАЯ КАРТА
ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО (ОТРАСЛЕВОГО) СОГЛАШЕНИЯ

	Регистрационный

 № от
	Срок действия Соглашения:


	Общее число работающих на территории

(в отрасли)
	Количество организаций отрасли, на которые распространяется Соглашение


	Число работающих в отрасли, на которых распространяется Соглашение



	Стороны Соглашения, представители:
	от работодателей: 
	от работников:
	от органа исполнительной власти:

	Рабочее время
	

	Оплата

труда
	Тарифная сетка


	Min. Заработная плата 


	Механизм индексации


	Оплата вынужденных простоев


	Вознаграждение за выслугу лет


	Доплаты за тяжесть и опасность условий труда



	
	
	
	
	
	
	

	
	Ежегодные
	В случае рождения,

	Отпуска
	Min  продолжительность


	Дополнительные за условия работы
	свадьбы, смерти

	
	
	
	

	Социальная поддержка
	Пособия в связи со смертью работника от несчастного случая или профзаболевания
	Пособия по инвалидности, увечью на производстве
	Пенсионное

обеспечение
	Материальная помощь,

другие виды 

пособий

	
	
	
	
	


___________________________________________________________________

ФИО, должность начальника отдела труда 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к Административному регламенту по исполнению муниципальной услуги 

по уведомительной регистрации коллективных договоров и отраслевых соглашений

 

  

 

 

Журнал регистрации коллективных договоров

 

	№

п/п
	Дата регистрации
	Дата заключения
	Срок действия (до даты)
	Наименование организации, адрес
	Кол-во работающих
	Вид экономической деятель ности
	Форма собствен ности
	Размер 

минимальной тарифной ставки
	Раздел по охране труда 

(да, нет)
	Стороны, подписавшие коллективный договор
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	13


 

 

Примечания:

1.   В графе 6 указывается численность работающих в организации по состоянию на конец отчетного периода.

2.   В графе 7 указывается вид экономической деятельности в соответствии с формой статистической отчетности.

3.   В графе 13 указывается дата внесения дополнений, изменений в коллективный договор и другие примечания.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги по уведомительной регистрации коллективных договоров и отраслевых соглашений

 

 

 

 

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ СОГЛАШЕНИЙ

 

	Регистра ционный №
	Дата регистрации
	Вид соглашения (отраслевое, территориальное)
	Стороны

оглашения
	Дата заключения
	Срок действия
	Количество организаций, участвующих в соглашении
	Количество работни ков, участвующих в соглашении (чел.)
	% охвата работников соглашением от числа работающих в отрасли (на территории)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги по уведомительной регистрации коллективных договоров и отраслевых соглашений

УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

(полное наименование коллективного договора, соглашения)

Отдел труда администрации Черепановского района сообщает, что

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

(полное наименование Соглашения, коллективного договора)

зарегистрирован(о) _______________________________________ 20_ г.

(указывается дата регистрации)

Регистрационный номер _____________________________

Условия коллективного договора, соглашения, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, не выявлены.

 

 

 

Начальник отдела труда _________________________________________

 

ПРИЛОЖЕНИЕ №7

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги по уведомительной регистрации коллективных договоров и отраслевых соглашений

УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

(полное наименование коллективного договора, соглашения)

Отдел труда администрации Черепановского района сообщает, что

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

(полное наименование Соглашения, коллективного договора)

зарегистрирован(о) _______________________________________20_ г.

(указывается дата регистрации)

Регистрационный номер ________________________________________

При регистрации коллективного договора, соглашения специалистом отдела выявлены следующие условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права:

 

	№ п/п
	Условия Соглашения, коллективного договора ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права (№ пункта, статьи, 
раздела и т.п.)
	Нормативный правовой акт, по сравнению с которым условия 

Соглашения, коллективного договора ухудшают положение работников (№ пункта, статьи нормативного правового акта)

	 
	 
	 


 

Условия коллективного договора, соглашения, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, недействительны и не подлежат применению.

Начальник отдела труда______________________________________________

