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                                РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ  КРАСНОЗОРЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  «11» апреля 2019г.    №87 
                пос. Красная Заря

 Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги  «Уведомительная регистрация

коллективных договоров и территориальных 
(отраслевых) соглашений, изменений и 
дополнений к коллективным договорам и 
территориальным  (отраслевым) соглашениям"

     В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Законом Орловской области от 06.03.2013 N 1462-ОЗ "О внесении изменений в Закон Орловской области "О наделении органов местного самоуправления Орловской области отдельными государственными полномочиями в сфере трудовых отношений" ,  на основании постановления Краснозоренского района Орловской области от 16.12.2015 №286 «Об утверждении реестра муниципальных услуг и реестра контрольно-надзорной функции Краснозоренского района,  на основании  постановления администрации Краснозоренского района Орловской области от 24.04.2013 г. № 122 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций , Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг отделами администрации Краснозоренского района и Правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций», администрации Краснозоренского района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров и территориальных (отраслевых) соглашений, изменений и дополнений к коллективным договорам и территориальным (отраслевым) соглашениям", согласно приложению.
        2.Признать утратившим силу  постановление администрации Краснозоренского района № 191 от 01 июля 2013г.  «Об утверждении  административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров предприятий, учреждений, индивидуальных предпринимателей»
3. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации Краснозоренского  района. 

          4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Касьянову Н.А.
Глава района

                     



И.А. Пряжников
Приложение 

  к постановлению
 администрации  района
№_____от _____________2019г.
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров и территориальных  (отраслевых) соглашений, изменений и дополнений к коллективным договорам и территориальным (отраслевым) соглашениям"
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

      Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров и территориальных (отраслевых) соглашений, изменений и дополнений к коллективным договорам и территориальным (отраслевым) соглашениям», (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «уведомительная регистрация коллективных договоров и территориальных (отраслевых) соглашений, изменений и дополнений к коллективным договорам и территориальным (отраслевым) соглашениям», (далее – муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении уведомительной регистрации коллективных договоров и  территориальных (отраслевых) соглашений. Данная муниципальная услуга предоставляется в соответствии с наделениями органов местного самоуправления Орловской области отдельными государственными полномочиями в сфере трудовых отношений.
1.2. Круг заявителей

   Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица и индивидуальные предприниматели, осуществляющие свою деятельность на территории Краснозоренского  района, либо их уполномоченные представители (далее – заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:
1.3.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в администрации Краснозоренского  района Орловской области (далее – Администрация района) в отделе по экономике и трудовым ресурсам  ( далее – Отдел) расположенном по адресу: 303650, Орловская область, п. Красная Заря, ул. Ленина, д. 1, кабинет № 37. Исполнение указанных функций в Отделе осуществляет главный специалист по труду и вопросам ЖКХ  администрации Краснозоренского района  (далее - Специалист).
     Заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения администрации района или по электронной почте: krasnozr@adm.orel.ru, а также получить устную информацию позвонив по телефону (48663) 2-13-48. 

   Кроме того,  информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить  на официальном сайте Краснозоренского района в сети Интернет: www.krzarya.ru.

График работы администрации Краснозоренского  района: ежедневно, кроме субботы и воскресенья. Часы приёма с 9.00 до 17.12 часов, обеденный перерыв  с 13.00 до 14.00 часов.

Телефон приемной главы администрации: (48663) 2-14-91.

Факс администрации Краснозоренского  района: (48663) 2-14-91.
1.3.2. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производится:
· посредством личного обращения;
· по письменным обращениям;
· по электронной почте;
· по телефону.

1.3.3.
Информирование заявителей о порядке предоставления  муниципальной услуги осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
1.3.4.
При    невозможности    специалиста, принявшего    телефонный    звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер , по которому можно получить необходимую, информацию.

1.3.5.
Специалист консультируют заявителей по следующим вопросам:
· о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-о местонахождении отдела по экономике и трудовым ресурсам  администрации Краснозоренского  района -
о сроках предоставления муниципальной услуги;

-
о ходе предоставления муниципальной услуги;

-
о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.

1.3.6.
Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации,
· оперативность предоставления информации;

· полнота информирования.

1.3.7.
 При письменном обращении заявителей информирование осуществляется на основании письменного заявления или заявления,    направленного  посредством электронной почты в адрес администрации Краснозоренского района.

          1.3.8.Заявление   подлежит   регистрации   в   соответствии   с   инструкцией   по делопроизводству администрации Краснозоренского  района и рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.
1.3.9. Ответ на заявление направляется посредством почтовой либо электронной связи в зависимости от способа обращения, по адресу заявителя, указанному в предоставленном им заявлении.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
             2.1.
Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Уведомительная  регистрация коллективных договоров и территориальных (отраслевых) соглашений, изменений и дополнений к коллективным договорам и территориальным (отраслевым) соглашениям"
            2.2.Наименование органа непосредственно, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Краснозоренского района. 

2.2.2.Обращение в иные органы не требуется.
2.2.3.Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы власти и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3.
Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является уведомительная регистрация коллективного договора, территориального (отраслевого) соглашения (изменения, дополнения к коллективному договору, соглашению) либо отказ в регистрации.
2.3.2. Процедура исполнения муниципальной услуги завершается путем получения заявителем уведомления о регистрации коллективного договора,  территориального (отраслевого) соглашения, либо отказа в предоставлении услуги.
2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Предоставления муниципальной услуги производится в срок до  30  календарных дней с момента поступления заявления о предоставлении услуги.
2.4.2. Результат предоставления услуги направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней с момента осуществления уведомительной регистрации коллективного договора,  территориального (отраслевого) соглашения (изменения, дополнения) либо принятия решения об отказе в предоставлении услуги.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
          Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными  правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации (газета «Российская газета» от 21 января 2009 г., № 7);

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Информационной вестник Правительства Московской области", ноябрь 2004 г., N 11);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг» (газета «Российская газета» от 30 июля 2010г. № 168);      
-Трудовой кодекс Российской Федерации (газета «Российская газета» от 31 декабря  2001 г., № 256);
   -Закон Орловской области от 09 января 2008 года № 738-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления Орловской области отдельными государственными полномочиями в сфере трудовых отношений» (газета «Орловская правда» от 12 января  2008г. №4);                                                                                                                      -Закон Орловской области от 06 марта  2013 года № 1462-ОЗ «О внесении изменений в Закон Орловской области «О наделении органов местного самоуправления Орловской области отдельными государственными полномочиями в сфере трудовых отношений» (газета «Орловская правда» от 12 марта   2013г. №34).                                                                                                                   
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в                                               соответствии с законодательствами или иными нормативными                                           правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляется Заявителем самостоятельно.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию Краснозоренского  района с заявлением о проведении экспертизы и уведомительной регистрации  и представляет следующие документы:
1) коллективный договор,  территориальное (отраслевое) соглашение или изменение и  дополнение к коллективному  договору,  территориальному (отраслевому) соглашению с подлинными подписями и печатями, с приложениями , на которые есть ссылки, прошитый, пронумерованный и подписанный сторонами, в количестве экземпляров по числу подписавших сторон и один экземпляр для отдела по экономике и трудовым ресурсам администрации Краснозоренского  района;
2) протокол (выписка из протокола) общего собрания работников о делегировании полномочий представления интересов работников организации для  разработки коллективного договора уполномоченному лицу;
3) протокол разногласий, если в ходе переговоров стороны не смогли прийти к согласию по отдельным рассматриваемым вопросам;
4) протокол о принятии коллективного договора.
         Документы, указанные в пунктах настоящего подраздела, предоставляются заявителем самостоятельно. 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении  государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить (непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги)

Для оказания муниципальной услуги предоставление документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, не требуется.

2.8. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- все экземпляры коллективного договора, территориального (отраслевого)  соглашения  (изменения и дополнения к ним) , приложения к договору должны быть подлинными, иметь надлежащие подписи и печати; страницы коллективного договора, территориального  (отраслевого) соглашения  (изменения и дополнения к ним), приложения к договору должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью одной из сторон с указанием на оборотной стороне последней страницы количества прошитых листов;

- в коллективном договоре, территориальном (отраслевом) соглашении (изменениях и дополнениях к ним) и приложениях к договору не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых  слов и иных исправлений;

- текст коллективного договора, территориального (отраслевого) соглашения  (изменений и дополнений к ним) и приложений к договору должен быть  разборчивым, полностью читаемым;

- все экземпляры коллективного договора, территориального (отраслевого) соглашения  (изменения и дополнения к ним) и приложения к договору должны быть идентичными;

  - изменения и дополнения, вносимые в коллективный договор, территориальное (отраслевое) соглашение в период их действия или при продлении их действия на новый срок, являются неотъемлемой частью коллективного договора, территориального соглашения  и оформляются отдельным документом с последующей регистрацией в Отделе.  
             2.9. Документы (информация или осуществление действий) которые запрещается требовать от заявителей

От заявителя запрещается требовать:

          - предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
          - предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и органов местного самоуправления Орловской области находятся в распоряжении администрации района, иных, органах местного самоуправления, государственных органах и подведомственных органам местного самоуправления учреждениях , организациях, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.10. Исчерпывающий  
перечень оснований для отказа в   приёме документов.

    При подаче документов на личном приёме Заявителю устно разъясняются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

   Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

       - заявителем не представлены все документы, необходимые для исполнения муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6; 
- предоставленные заявителем документы не соответствуют требованиям к оформлению документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, предусмотренным пунктом 2.8.
- юридический статус представителей одной из сторон коллективного договора не соответствует требованиям Трудового кодекса Российской Федерации;

- обращение Заявителя не относится  по существу  к предоставлению муниципальной услуги;

- текст запроса  заявителя не поддаётся прочтению.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных  для предоставления муниципальной услуги, а так же участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги не осуществляется.

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

    Государственная  пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.13. Размер платы, взимаемой в Заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания.

  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса или при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления не должен превышать 15 минут;

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
         Заявитель предоставляет запрос на предоставление муниципальной услуги непосредственно в отдел по экономике и трудовым ресурсам администрации Краснозоренского района.
        Учет запросов заявителей осуществляется Специалистом.

Поступившие письменные заявления регистрируются в течение рабочего дня с момента поступления в Отдел.
          2.16. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

 2.16.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.
2.16.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
2.16.3.Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.16.4.Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.
2.16.5.Лица, являющиеся престарелыми и инвалидами, в случае личной явки на прием для получения муниципальной услуги, принимаются вне очереди.
         Помещение для предоставления услуги должно обеспечивать удобство выполнения административных процедур и соответствовать действующим санитарно-эпидемиологическим нормам и требованиям пожарной безопасности.

2.16.6.Рабочее место для предоставления услуги должно быть оснащено столом, стулом, письменными принадлежностями, телефонной связью, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и сети Интернет, печатающими и копирующими устройствами.

2.16.7.Помещение для предоставления услуги должно соответствовать требованиям по обеспечению условий доступности для инвалидов муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

1) возможность беспрепятственного доступа к оказанию муниципальной услуги для чего при входе в администрацию района установлена кнопка вызова персонала администрации;
2) содействие, при необходимости, со стороны работников администрации района инвалиду при входе в здание администрации района и выходе из него;

3) оборудование на территории, прилегающей к зданию администрации района, мест для парковки транспортных средств инвалидов;

4) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в администрацию района, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников администрации района;

5) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга;                 

6) допуск в здание администрации района и в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

7) предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

8) оказание специалистом, предоставляющим услугу иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.17.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;


-всестороннее информирование заявителей о предоставляемой муниципальной услуге;
          - соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

     - достоверность предоставляемой информации;

     - четкость в изложении информации;

     - полнота информирования;

      - наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

       - удобство и доступность получения информации;

       - оперативность предоставления информации;

         - транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 
         - размещение настоящего административного регламента на официальном сайте Краснозоренского района;
             - доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.
          2.18. Возможность получения услуги через многофункциональный центр отсутствует.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления;

2) экспертиза содержания предоставленного коллективного договора,  территориального (отраслевого) соглашения (изменения, дополнения) на соответствие трудовому законодательству и иным нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права, и уведомительная регистрация коллективного договора,  территориального (отраслевого) соглашения  (изменения, дополнения);

1) уведомление заявителя о принятом решении.
3.1.2.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в (Приложении  1  к административному регламенту).
3.2.
Прием и регистрация заявления

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию Краснозоренского  района с заявлением и с приложением документов, указанных в пункте 2.6.1.  регламента.
3.2.2.Ответственным за выполнение административной процедуры является главный специалист по труду и вопросам ЖКХ  отдела по экономике и рудовым ресурсам   администрации Краснозоренского  района (далее – специалист).
3.2.3. В ходе приема документов специалист осуществляет проверку отсутствия оснований для отказа в приеме документов.
3.2.4. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.10. регламента, специалист отказывает заявителю в приеме документов.
3.2.5. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.10. регламента, специалист принимает заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6.1. регламента.
3.2.6. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов от заявителя, либо отказ в приеме документов.
3.3.Экспертиза содержания предоставленного коллективного договора, территориального (отраслевого)  соглашения (изменения,  дополнения)  на соответствие трудовому законодательству и  иным нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права, и уведомительная регистрация коллективного договора,  территориального (отраслевого) соглашения (изменения, дополнения)

3.3.1.
Основанием для начала административной процедуры является поступление документов главному специалисту по труду и вопросам ЖКХ  отдела по экономике и рудовым ресурсам   администрации Краснозоренского  района. 
3.3.2. Специалист проверяет документы в течение 10 дней с момента представления документов.
3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист подготавливает отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.4.  В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист:
          - регистрирует заявление (Приложение  2  к административному регламенту);
· на листе каждого экземпляра коллективного договора,  территориального (отраслевого) соглашения содержащим подписи сторон, делает отметку о регистрации (изменений, дополнений) с указанием регистрационного номера, даты регистрации, подписи ответственного лица (Приложение 3 к административному регламенту).
· проводит регистрацию в «Журнале уведомительной регистрации коллективных договоров  и изменений и дополнений в коллективные договора по Краснозоренскому району» (Приложение  4 к административному регламенту);
· проводит регистрацию в «Журнале регистрации соглашений» (Приложение  5 к административному регламенту).
3.3.5.
При выявлении условий, ухудшающих положение работников по сравнению с действующим законодательством, специалист указывает в регистрационной карточке сведения об обязательствах коллективного договора,  территориального (отраслевого) соглашения не соответствующих требованиям действующего законодательства. Сведения включают перечень выявленных нарушений (с указанием раздела коллективного договора, территориального (отраслевого) соглашения, пункта) и наименование соответствующих нормативных актов, которым противоречат условия коллективного договора, территориального (отраслевого) соглашения (с указанием номера, статьи, пункта) .
При выявлении условий, не соответствующих действующему законодательству и не внесении своевременно изменений и дополнений в коллективный договор, территориальное (отраслевое) соглашение специалист отдела готовит письмо-заключение о выявленных нарушениях в адрес Государственной инспекции труда в Орловской области и представляет на подпись главе Краснозоренского  района.

3.3.6. После проведения уведомительной регистрации два экземпляра коллективного договора, территориального (отраслевого) соглашения (изменения, дополнения) возвращаются сторонам, заключившим коллективный договор, территориальное (отраслевое)  соглашение (изменение, дополнение) , третий остается в отделе по экономике и трудовым отношениям администрации Краснозоренского  района.

3.3.7. Результатом административной процедуры является зарегистрированный коллективный договор,  территориальное (отраслевое) соглашение (изменение, дополнение) либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Уведомление заявителя о принятом решении

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный коллективный договор, территориальное (отраслевое) соглашения (изменение, дополнение) либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является главный специалист по труду и вопросам ЖКХ  отдела по экономике и трудовым ресурсам   администрации Краснозоренского  района.
 3.4.3. В течение 10 дней с момента регистрации коллективного договора, территориального (отраслевого) соглашения (изменения, дополнения) специалист устно или посредством телефонной связи информирует заявителя о регистрации либо об отказе в предоставлении услуги.

3.4.4. Результатом административной процедуры является выдача заявителю зарегистрированного коллективного договора, территориального (отраслевого) соглашения (изменения, дополнения) либо отказ в предоставлении услуги.

3.5. Порядок осуществления в электронной форме административных процедур

3.5.1. Информацию о предоставляемой муниципальной услуге заявитель может получить в электронном виде на Портале государственных услуг Орловской области и официальном сайте администрации Краснозоренского  района в сети Интернет.

3.5.2. На Портале государственных услуг Орловской области и официальном сайте администрации Краснозоренского  района в сети Интернет заявителю обеспечивается доступ к образцам форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятие ими решений

Текущий контроль осуществляется путем проведения  заместителем  главы  администрации  Краснозоренского района  по экономическим и социальным вопросам начальником отдела по экономике и трудовым ресурсам, предоставляющего данную муниципальную услугу, проверок соблюдения и исполнения сотрудником, ответственным за предоставление муниципальной услуги,  настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области и Краснозоренского района.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги

4.2.1. Формой контроля за соблюдением исполнения административных процедур является проведение в установленном порядке плановых и внеплановых проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки осуществляются на основании плана работы администрации Краснозоренского района. Внеплановые – на  основании  конкретного обращения Заявителя или иных заинтересованных лиц. 

4.2.2. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации Краснозоренского  района в соответствии с распоряжением главы  администрации Краснозоренского района, но не реже одного раза в год.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела по экономике и трудовым ресурсам  администрации Краснозоренского района.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной  услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются протоколами, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проверок уполномоченное должностное лицо дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к ответственности в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

4.3. Ответственность сотрудника отдела,  ответственного за предоставление  муниципальной  услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностное лицо отдела виновное в нарушении законодательства или настоящего административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации за:

- неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращения;

- нарушение сроков и порядка рассмотрения обращения;

- принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;

- представление недостоверной информации;

- разглашение сведений о персональных данных и частной жизни Заявителя (без его согласия).

4.3.2. Персональная ответственность сотрудника отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги,  закрепляется в его должностных обязанностях  в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться гражданами, их объединениями и организациями.

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной  услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в администрацию Краснозоренского района  индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной  услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований настоящего Административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов.

4.4.2. Заявители (их законные представители)  могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворительности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

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

5.1.  В соответствии со статьями 11.1, 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Заявитель вправе обжаловать решение и (или) действие (бездействие) отдела по экономике и трудовым ресурсам администрации Краснозоренского района, а также сотрудника отдела, ответственного  за осуществление административных процедур, связанных с предоставлением муниципальной   услуги.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1.  Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления (запроса)  Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

- требование у Заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, а так же нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, нормативными  правовыми актами администрации Краснозоренского района  для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, нормативными  правовыми актами администрации Краснозоренского района  для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

- 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 Орловской области, нормативными  правовыми актами администрации Краснозоренского района;

- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, нормативными  правовыми актами администрации Краснозоренского района;
- отказ отдела , предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица отдела по экономике и трудовым ресурсам, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Органы муниципальной  власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме на имя  главы администрации Краснозоренского района.

5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

 Жалоба может быть направлена по почте, посредством электронной почты с использованием официального сайта администрации Краснозоренского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», федеральной государственной  информационной системы «Единый портал муниципальных и муниципальных услуг (функций), информационного портала Орловской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Поступившая в администрацию Краснозоренского района  жалоба регистрируется в установленном порядке

5.2.4.  Жалоба должна содержать:

- наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу,  фамилию сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника, решения и действия (бездействие) которого обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, предоставляющего муниципальную  услугу, сотрудника, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального  служащего.

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

5.3. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в администрацию  Краснозоренского района , подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

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

Основания для приостановления рассмотрения жалобы  отсутствуют.

5.5. Должностные лица администрации Краснозоренского района, ответственные за рассмотрение поступившей жалобы:

1) обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя, направившего жалобу;

2) вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо администрации Краснозоренского района, ответственное за рассмотрение поступившей жалобы , вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 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, правовыми актами Краснозоренского района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой администрации Краснозоренского района или первым заместителем главы администрации принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги и повлекшие за собой жалобу.

Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

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

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

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы , размещается на официальном сайте администрации Краснозоренского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной  информационной системе «Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций), а также может быть сообщена Заявителю сотрудником  отдела  по экономике и трудовым ресурсам  администрации Краснозоренского района  при личном контакте с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

5.12. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в судебные органы, определяются действующим законодательством Российской Федерации


Приложение  1
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров и  территориальных (отраслевых) соглашений, изменений и дополнений к коллективным договорам и  территориальным (отраслевым) соглашениям 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги: «Уведомительная регистрация коллективных договоров и территориальных (отраслевых) соглашений, изменений и дополнений к коллективным договорам и территориальным (отраслевым) соглашениям»



















	
	Приложение 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
 «Уведомительная регистрация коллективных

договоров и территориальных (отраслевых)соглашений, 
изменений и дополнений к коллективным договорам и территориальным (отраслевым)  соглашениям»


Форма заявления об уведомительной

регистрации коллективного договора, соглашения

 Главе Краснозоренского  района

В соответствии со статьей 50 Трудового кодекса Российской Федерации направляю Вам для проведения уведомительной регистрации коллективный договор,соглашение __________________________________________________________________
                               (полное название    коллективного    договора, соглашения)

заключенный_______________________________________________________
                                            (дата   заключения коллективного договора, соглашения).

Представителями сторон коллективного договора, соглашения являются:

    - от работников: _________________________________________________
(Ф.И.О., адрес, контактный телефон)

    - от работодателя: _______________________________________________
(Ф.И.О., адрес, контактный телефон)

Вид экономической деятельности:____________________________________

Форма собственности:____________________________________________________

Численность работников:_________________________________________________

Приложения:

    1. Коллективный договор, соглашение на ____ л. 

    2. _______________________________________

    3. _______________________________________

Почтовый адрес: ______________________________________________

Адрес электронной почты: _____________________________________

Номер телефона: ______________________________________________

Заявитель:_______________   _______________   ___________________

                                должность                         подпись                   (расшифровка подписи)
    ________________________

Приложение  3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров и  территориальных (отраслевых) соглашений, изменений и дополнений к коллективным договорам и территориальным (отраслевым)  соглашениям»

 Отметка о регистрации коллективного договора
«Коллективный договор, (соглашение)  зарегистрирован:

Регистрационный № ___________

Специалист  (наименование должности)

администрации  Краснозоренского  района 

_____________________ (Ф.И.О.)

Подпись

«_______» ______________   _______ г.»

Приложение  4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров и  территориальных (отраслевых) соглашений, изменений и дополнений к коллективным договорам и территориальным  (отраслевым) соглашениям»
ЖУРНАЛ

уведомительной регистрации коллективных договоров  и изменений и дополнений в коллективные договора по Краснозоренскому району

	№ 

п/п
	Дата и входящий номер заявления об осуществлении регистрации коллективного договора
	Наименование коллективного договора
	Юридический адрес, телефон
	Отрасль, вид экономической деятельности, форма собственности
	Численность работников организации, в том числе членов профсоюза
	Представители сторон коллективного договора
	Дата принятия коллективного договора, соглашения и срок действия
	Дата регистрации и регистрационный номер коллективного договора
	Информация о выявленных условиях коллективного договора, ухудшающих положение работников
	Дата и исходящий номер сообщения в соответствующую Государственную инспекцию труда о выявленных условиях коллективного договора, ухудшающих положение работников
	Дата выдачи коллективного договора
	Подпись заявителя

	
	
	
	
	
	
	сторона работников
	сторона работодателей
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение  5
 к регламенту предоставления муниципальной услуги

«Уведомительная регистрация коллективных договоров и  территориальных  (отраслевых) соглашений, изменений и дополнений к коллективным договорам и территориальным (отраслевым) соглашениям»
Журнал регистрации соглашений 
	Регистрационный номер
	Название соглашения
	Стороны, подписавшие соглашение
	Дата заключения соглашения
	Срок действия соглашения
	Дата регистрации соглашения
	Кол-во работников, охваченных данным соглашением
	Кол-во организаций, охваченных данным соглашением

	
	
	От работодателя
	От профсоюзов
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	





выдача заявителю рекомендаций по внесению в коллективный договор, соглашение изменений и дополнений 





Регистрация коллективного договора, соглашения


 





Заключение о выявленных нарушениях направляется в Гострудинспекцию








Выявление условий, не соответствующих действующему законодательству








Экспертиза содержания предоставленного коллективного договора, соглашения на соответствие трудовому законодательству








регистрация документов для осуществления уведомительной регистрации





принятие специалистом отдела решения об исполнении муниципальной  услуги





принятие специалистом отдела решения об отказе в исполнении муниципальной услуги





приём документов


























информирование и консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги
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