РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ   ОБЛАСТЬ

                          АДМИНИСТРАЦИЯ

НОВОСИЛЬСКОГО   РАЙОНА

                  П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

(с изм. от 09.04.2014 г. № 110, от 31.12.2015 г. № 400)
__17.05.2012 г.__                                                                                                      №_205_
    г. Новосиль
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Уведомительная регистрация коллективных

договоров в администрации Новосильского района»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с постановлением администрации Новосильского района от 13 декабря 2010 г. № 431 «Об утверждении плана перехода на предоставление в электронном виде государственных и муниципальных услуг органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями Новосильского района», в целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров  в администрации  Новосильского района»,       ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров в администрации Новосильского района» (Приложение).

2. Главному специалисту по труду отдела по экономике, предпринимательству и торговле (Стерликова И.П.) организовать предоставление муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров в администрации  Новосильского района».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации  Новосильского  района А.В.Савельева.

Глава   района                                                                                       А.И. Шалимов
Приложение 
к постановлению  администрации  Новосильского  района

                                                                              от________________   № _____

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Уведомительная регистрация коллективных договоров  в администрации Новосильского  района»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по уведомительной регистрации коллективных договоров либо изменений или дополнений к ним (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Трудовым кодексом Российской Федерации (статья 50);

1.3. Понятие муниципальной услуги

Муниципальная услуга по уведомительной регистрации коллективных договоров  - выявление в них условий, ухудшающих положение работников по сравнению с Трудовым кодексом Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами в сфере трудовых и связанных с ними экономических отношений.

1.4. Муниципальная услуга предоставляется главным специалистом по труду отдела по экономике, предпринимательству и торговле администрации Новосильского района.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются организации всех форм собственности, в т.ч. индивидуальные предприниматели Новосильского района (далее - получатель муниципальной услуги).

1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Место нахождения и номера телефонов органа, предоставляющего муниципальную услугу: главный специалист по труду отдела по экономике, предпринимательству  и торговле: 303570, г. Новосиль, ул. К.Маркса, д.16, тел.: (48673) 2-14-86. Для лиц с ограниченными возможностями здоровья вход со двора здания. Сотрудники отдела по экономике, предпринимательству и торговле должны оказывать необходимую гражданам-инвалидам помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.1.2. График (режим) работы главного специалиста по труду отдела по экономике, предпринимательству  и торговле: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с  08.00 до 17.00), с перерывом на обед с 12.00 до 13.00 в соответствии с Правилами внутреннего распорядка Администрации района.

2.1.3. Информация о правилах оказания муниципальной услуги предоставляется представителям сторон коллективного договора  (далее - представители) при их личном обращении, обращении по телефону, письменном обращении.

2.1.4. Письменные обращения представителей, а также обращения, направленные по электронной почте, о правилах предоставления муниципальной услуги рассматриваются с учетом времени подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Время ожидания для получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги при личном обращении представителей не должно превышать 40 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения представителей главный специалист по труду отдела по экономике, предпринимательству и торговле информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию: о наименовании органа, в который позвонил представитель; о фамилии, имени, отчестве и должности муниципального служащего, принявшего телефонный вызов. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.1.5. На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов для справок, адреса электронной почты Администрации; краткие сведения о порядке предоставления муниципальной услуги; требования к представлению документов, необходимых для оказания муниципальной услуги; извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; краткое изложение порядка предоставления муниципальной услуги в текстовом виде; порядок рассмотрения обращений; порядок обжалования получателем муниципальной услуги действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе оказания муниципальной услуги.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги не должны превышать 30 дней со дня регистрации обращения работодателя, представителя работодателя об осуществлении регистрации коллективного договора. 

2.3. Требования к оформлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Коллективный договор  с приложениями, с протоколами разногласий, прошитый, пронумерованный, подписанный полномочными представителями сторон, заверенный печатью организации, в трех экземплярах в течение семи дней со дня его подписания направляется работодателем, представителем работодателя на уведомительную регистрацию главному специалисту по труду отдела экономики, предпринимательству и торговле администрации района.
2.3.2. На титульном листе коллективного договора ставятся подписи и печати всех представителей сторон, заключивших коллективный договор. Страницы коллективного договора нумеруются и прошиваются, прошивка фиксируется и скрепляется печатями сторон, заключивших коллективный договор.

2.3.3. Обращение получателя муниципальной услуги о регистрации коллективного договора адресуется на имя главы Новосильского района и оформляется на бланке письма получателя муниципальной услуги за подписью руководителя (заместителя руководителя).

2.3.4. Обращение получателя муниципальной услуги оформляется в машинописном виде на русском языке, при этом не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. 
2.4. Не соответствие предоставленных документов с пунктами 2.3.1-2.3.4 настоящего Административного регламента, является основанием для отказа в исполнении муниципальной услуги.
3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Регистрация коллективного договора, либо изменения или дополнения к нему ведется в Регистрационном журнале.

3.1.2. Коллективный договор  проверяется главным специалистом по труду отдела по экономике, предпринимательству и торговле на предмет выявления условий, ухудшающих положение работников по сравнению с Трудовым кодексом Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами в сфере трудовых и связанными с ними экономических отношений.

3.1.3. На каждом экземпляре коллективного договора, прошедшего уведомительную регистрацию,  проставляется: "регистрационный номер", "дата регистрации", "должность, фамилия, инициалы муниципального служащего, проводившего уведомительную регистрацию" и печать. Во всех экземплярах коллективного договора делается отметка о наличии дополнений, изменений.

3.1.4. Замечания и предложения, выявленные условия коллективного договора, ухудшающие положение работников по сравнению с Трудовым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами в сфере трудовых и связанных с ними экономических отношений излагаются в уведомлении, которое направляется представителям сторон, подписавшим коллективный договор.

3.1.5. В случае, если в коллективном договоре не выявлены условия коллективного договора, ухудшающие положение работников, оформляется уведомление о регистрации коллективного договора (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).
3.1.6. В случае, если в коллективном договоре выявлены условия коллективного договора, ухудшающие положение работников, оформляется уведомление о регистрации коллективного договора (приложение 2 к настоящему Административному регламенту).
3.1.7. После проведения уведомительной регистрации два экземпляра коллективного договора возвращаются сторонам, заключившим коллективный договор, третий экземпляр остается в отделе по экономике, предпринимательству и торговле администрации района  и хранится до истечения срока его действия. 

3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

3.2.1. Ответственность в целом по организации контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги в соответствии с распределением обязанностей между руководителями Администрации возложена на первого заместителя главы администрации района, курирующего отдел по экономике, предпринимательству и торговле.

3.2.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела по экономике, предпринимательству и торговле.

3.3. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги.

3.3.1. Получатель муниципальной услуги имеет право на обжалование решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги, действий или бездействия муниципального служащего, участвующего в оказании муниципальной услуги.

3.3.2. Споры по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

3.3.3. Получатель муниципальной услуги имеет право направить письменное обращение в Администрацию.

3.3.4. Письменное обращение должно содержать информацию о получателе муниципальной услуги, его почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

Дополнительно в письменном обращении указываются причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением, обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения, а также иные сведения, которые получатель муниципальной услуги считает необходимым сообщить. Под обращением получателя муниципальной услуги ставится подпись руководителя организации (заместителя руководителя) и дата.

3.3.5. При обращении получателя муниципальной услуги в письменной форме срок его рассмотрения не должен превышать 30 дней со дня получения обращения. 

При невозможности рассмотрения обращения в установленный срок вследствие длительности или объема проведения служебного расследования, проверки срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на один месяц.

О продлении срока рассмотрения обращения получатель муниципальной услуги уведомляется письменно, с указанием причин продления.

3.3.6. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

3.4 Аналитическая работа осуществляется:

3:4.1. Полугодие - в порядке подготовки аналитической информации о ходе заключения коллективных договоров.

3.4.2. Итоговая информация о ходе заключения коллективных договоров  направляется в Управление труда и занятости  Орловской  области.

Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги "Уведомительная регистрация

коллективных договоров в администрации  Новосильского района»

на бланке письма
администрации района     ___________________________________________________                                        _________________________________________________________________________
(адреса, представителей сторон, подписавших коллективный договор)

Уведомление о регистрации

________________________________________________________________________

_________________  ______________________________________________________

администрация Новосильского района сообщает, что

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

                                   (полное наименование коллективного договора) 

Зарегистрирован(но)______________________20___г.

                                                    (дата регистрации)

Регистрационный номер______________________
Условия коллективного договора, ухудшающие положение работников

по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми

актами, содержащими нормы трудового права, не выявлены.

Первый заместитель главы

администрации района       _________________ ____________________________

                                                                   (подпись)                   (фамилия, имя, отчество)

Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги "Уведомительная регистрация

коллективных договоров в администрации  Новосильского района»

на бланке письма

администрации района     __________________________________________________

________________________________________________________________________

                      (адреса, представителей сторон, подписавших коллективный договор)

Уведомление о регистрации

_________________________________________________________________________

(полное наименование коллективного договора)

администрация Новосильского района  сообщает, что

________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

(полное наименование коллективного договора  )

зарегистрирован____________________20__г.

                                           (дата регистрации)

Регистрационный номер______________________

При регистрации коллективного договора  выявлены следующие условия,

ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и

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


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

Первый заместитель главы

администрации района                 __________    ___________________________

                                                                     (подпись)                   (фамилия, имя, отчество)

