АДМИНИСТРАЦИЯ ИПАТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 06 мая 2011г. № 361
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ИСПОЛНЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ «ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ УВЕДОМИТЕЛЬНОЙ РЕГИСТРАЦИИ КОЛЛЕКТИВНЫХ ДОГОВОРОВ, ТЕРРИТОРИАЛЬНЫХ, ОТРАСЛЕВЫХ (МЕЖОТРАСЛЕВЫХ) И ИНЫХ СОГЛАШЕНИЙ, ЗАКЛЮЧАЕМЫХ НА ТЕРРИТОРИАЛЬНОМ УРОВНЕ СОЦИАЛЬНОГО ПАРТНЁРСТВА НА ТЕРРИТОРИИ ИПАТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 07 апреля 2010 г. № 241 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края» администрация Ипатовского муниципального района Ставропольского края 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент исполнения государственной функции «Осуществление уведомительной регистрации коллективных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территориальном уровне социального партнёрства на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края».

2. Обнародовать настоящее постановление в районном муниципальном учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» и разместить на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края Фоменко Т.А. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования. 

Глава администрации Ипатовского

муниципального района
Ставропольского края

Г.В. МАКАРОВ
Утверждён

постановлением администрации

Ипатовского муниципального

района Ставропольского края

от 06 мая 2011 г. № 361

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ исполнения государственной функции «Осуществление уведомительной регистрации коллективных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территориальном уровне социального партнёрства на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края»

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент исполнения государственной функции «Осуществление уведомительной регистрации коллективных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территориальном уровне социального партнерства на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края» (далее – Административный регламент), разработан в целях реализации трудового законодательства, повышения качества предоставления государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении государственной функции и определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении уведомительной регистрации коллективных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территориальном уровне социального партнерства.

1.2. В соответствии с Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти субъекта Российской Федерации, и отдельными государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан» государственными полномочиями по осуществлению уведомительной регистрации коллективных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территориальном уровне социального партнерства, наделены органы местного самоуправления муниципального района.

2. Стандарт исполнения государственной функции.

2.1. Наименование государственной функции: «Осуществление уведомительной регистрации коллективных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территориальном уровне социального партнёрства на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края».

2.2. Наименование органа, исполняющего государственную функцию.

2.2.1. Организация исполнения государственной функции осуществляется администрацией Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

Непосредственное исполнение государственной функции осуществляет управление труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее - управление) в соответствии с постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 25 января 2010 г. № 24 «Об определении органа, осуществляющего отдельные государственные полномочия Российской Федерации, переданные для осуществления органам государственной власти субъекта Российской Федерации, и отдельные государственные полномочия Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан» с изменениями, внесёнными постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 28 сентября 2010 г. № 746.
Управление расположено по адресу: г. Ипатово, ул. Ленинградская, 49.

2.2.2. При исполнении государственной функции управление осуществляет взаимодействие с:

министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края (с целью содействия в выполнении возложенных в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края задач и функций, а также оказания методической помощи (посредством электронной и письменной форм документооборота, устных запросов));

Государственной инспекцией труда в Ставропольском крае (с целью сообщения об условиях коллективного договора, соглашения, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права);

территориальными объединениями Федерации профсоюзов Ставропольского края представительствами Федерации профсоюзов Ставропольского края (с целью повышения качества коллективных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений и включению в них актуальных рекомендаций, касающихся обязательств сторон социального партнёрства).

2.2.3. Управление осуществляет приём работодателей, представителей работодателя (далее- заявители) для исполнения государственной функции в соответствии с графиком, утверждаемым начальником управления. График приёма размещается в управлении при входе.

Прием заявителей специалистами управления осуществляется в понедельник, среду и пятницу.

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов управления устанавливается с 12-00 до 13-00.

2.2.4. Сведения о местонахождении, о графике (режиме) работы управления, контактных телефонах (телефонах для справок), адресе электронной почты управления, исполняющего государственную функцию, приводятся в приложении 1 к настоящему Административному регламенту и размещаются:

на Интернет-сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края;

на информационных стендах управления.

2.3. Результат исполнения государственной функции.

Конечными результатами исполнения государственной функции являются:

регистрация коллективного договора, соглашения с проставлением на титульном листе штампа с регистрационным номером, датой регистрации и уведомления о регистрации;

выдача уведомления заявителю об отказе в исполнении государственной функции;

направление сообщения в Государственную инспекцию труда в Ставропольском крае о выявленных условиях коллективного договора, соглашения, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Процедура исполнения государственной функции завершается путем:

получения заявителем уведомления о регистрации коллективного договора, соглашения;

получения заявителем уведомления об отказе в исполнении государственной функции;

направления Государственной инспекции труда в Ставропольском крае сообщения о выявленных условиях коллективного договора, соглашения, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
2.4. Срок исполнения государственной функции.

2.4.1. Общий срок исполнения государственной функции не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для проведения уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения.

2.4.2. Время прохождения отдельных административных процедур составляет:

прием и регистрация документов для осуществления уведомительной регистрации – 15 минут;

проверка права заявителя на осуществление уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения – 1 рабочий день;

принятие специалистом управления решения о:

исполнении государственной функции – 1 час;

приостановлении исполнения (об отказе в исполнении) государственной функции – 3 рабочих дня;

экспертиза содержания коллективного договора, соглашения – 10 рабочих дней;

подготовка общего заключения о результатах выявленных условий коллективного договора, соглашения – 1 рабочий день;

подготовка уведомлений о регистрации коллективного договора, соглашения - 2 рабочих дня;

подготовка сообщения о выявленных условиях коллективного договора, соглашения, ухудшающих положение работников в Государственную инспекцию труда в Ставропольском крае – 2 рабочих дня.

2.5. Правовые основания для исполнения государственной функции.

Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета» от 25 декабря 1993г. № 237);

Трудовым кодексом Российской Федерации от 30 декабря 2001 года № 197-ФЗ («Российская газета» от 31 декабря 2001г. № 256);

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 08 мая 2006г., N 19, ст. 2060);

Законом Ставропольского края от 1 марта 2007 г. № 6-кз «О некоторых вопросах социального партнерства в сфере труда» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края, 30.04.2007г., № 19, ст. 6312 «Ставропольская правда», № 52-53, 06.03.2007г.);

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти субъекта Российской Федерации, и отдельными государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан» («Ставропольская правда», № 268, 16.12.2009г.);

настоящим Административным регламентом;

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовыми актами администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии законодательными или иными нормативными правовыми актами для исполнения государственной функции.

2.6.1. Для исполнения государственной функции необходимо представить в управление по месту государственной регистрации заявителя следующие документы:

обращение (заявление) заявителя;

коллективный договор – три экземпляра;

соглашение – количество экземпляров на один больше числа сторон соглашения;

копии документов, подтверждающих полномочность представителей сторон коллективного договора, соглашения.

Документы, необходимые для исполнения государственной функции, направляются заявителем в управление по почте или доставляются нарочным.

2.6.2. Требования к оформлению документов, необходимых для исполнения государственной функции, бланкам и информационным стендам.

2.6.2.1. Коллективный договор, соглашение в течение семи дней со дня подписания направляются заявителем на уведомительную регистрацию в управление.

Дата направления коллективного договора, соглашения определяется:

в случае отправки по почте - по дате отправления (почтовому штемпелю);

в случае доставки нарочным - по дате поступления в управление.

2.6.2.2. Обращение (заявление) заявителя оформляется в соответствии с приложением 2 к настоящему Административному регламенту. Обращение заявителя оформляется в машинописном виде на русском языке, при этом не допускается использование сокращений слов и аббревиатур.

2.6.2.3. Коллективный договор, соглашение включает титульный лист с подписями и печатями всех представителей сторон, их заключивших. Страницы коллективного договора, соглашения должны быть пронумерованы и прошиты, скреплены подписями и печатями сторон, заключивших коллективный договор, соглашение.

К экземпляру коллективного договора, соглашения, который остается в управлении, прилагаются копии документов, подтверждающих полномочность представителей сторон коллективного договора, соглашения.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в приёме документов, необходимых для исполнения государственной функции.

Исполнение государственной функции может быть приостановлено в следующих случаях:

заявителем представлены не все документы, необходимые для исполнения государственной функции в соответствии с подпунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента;

представленные заявителем документы не соответствуют требованиям к оформлению документов, необходимых для исполнения государственной функции, предусмотренным подпунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции.

В исполнении государственной функции может быть отказано в следующих случаях:

юридический статус представителей одной из сторон коллективного договора, соглашения не соответствует требованиям Трудового кодекса Российской Федерации.

обращение заявителя не содержит фамилии лица, направившего обращение, почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, личной подписи, даты;

текст обращения заявителя не поддается прочтению.

2.9. Исполнение государственной функции по обращению заявителя осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса по исполнению государственной функции и при получении результата исполнения государственной функции.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для исполнения государственной функции не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о государственной регистрации документов.

Максимальное время выдачи уведомления заявителю о регистрации коллективного договора, соглашения (об отказе в исполнении государственной функции) составляет 10 минут.

Максимальное время направления сообщения в Государственную инспекцию труда в Ставропольском крае о выявленных условиях коллективного договора, соглашения, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, составляет 1 рабочий день.

2.12. Требования к помещениям, в которых исполняется государственная функция, к залу ожидания, местам для заполнения запросов по исполнению государственной функции, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для исполнения государственной функции.

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений управления.

Расположение управления должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.12.2. Требования к оформлению входа в здание.

Здание, в котором расположено управление, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов.

Вход в здание, где расположено управление, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об управлении, исполняющем государственную функцию:

наименование;

режим работы.

2.12.3. Требования к присутственным местам.

Приём заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приёма заявителей.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с номером кабинета.

Присутственные места оборудуются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

12.2.4. Требования к местам информирования.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

12.2.5. Требования к местам ожидания.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями и скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

12.2.6. Требования к местам приема заявителей.

В управлении организуются помещения для приёма заявителей в виде кабинетов для ведущих приём специалистов.

Прием всего комплекта документов, необходимых для исполнения государственной функции, и выдача документов (информации) по ее окончании осуществляются в кабинете.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Каждое рабочее место специалистов управления должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

2.12.7. Требования к информационным стендам.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приёма документов на уведомительную регистрацию коллективных договоров, соглашений, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность исполнения государственной функции;

перечень документов, необходимых для исполнения государственной функции и требования, предъявляемые к этим документам;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для исполнения государственной функции;

основания отказа в исполнении государственной функции;

порядок информирования о ходе исполнения государственной функции;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих государственную функцию;

2.13. Показатели доступности и качества исполнения государственной функции.

2.13.1. Показатели доступности исполнения государственной функции:

информированность заявителя об исполнении государственной функции;

комфортность ожидания во время исполнения государственной функции;

комфортность исполнения государственной функции;

доступность получения исполнения государственной функции;

отношение муниципальных служащих и специалистов управления к потребителям государственной функции;

возможность обжалования действий муниципальных служащих и специалистов управления.

2.13.2. Показатели качества конечного результата государственной функции:

время, затраченное на получения конечного результата государственной функции (оперативность);

качество содержания конечного результата;

компетентность муниципальных служащих и специалистов управления.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной функции в управлении.

2.14.1. Порядок информирования об исполнении государственной функции.

Информация о порядке исполнения государственной функции выдаётся непосредственно в управлении, министерстве труда и социальной защиты населения Ставропольского края с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации и на информационных стендах, размещаемых в управлении.

Информирование о ходе исполнения государственной функции осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной связи.

Заявители, представившие в управление пакет документов для исполнения государственной функции, в обязательном порядке информируются специалистами:

о требованиях к оформлению документов, необходимых для исполнения государственной функции;

об отказе в исполнении государственной функции;

о сроке проведения уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения;

о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.14.2. Порядок получения консультаций об исполнении государственной функции.

Консультации по вопросам исполнения государственной функции предоставляются специалистами управления, исполняющими её.

Консультации предоставляются при личном обращении, обращении доверенных лиц по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения запроса с учетом времени подготовки ответа не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

На информационном стенде управления размещается следующая информация:

график (режим) работы, номера телефонов для справок, адреса электронной почты управления;

краткие сведения о порядке исполнения государственной функции;

блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур;

перечень документов, необходимых для исполнения государственной функции и требования, предъявляемые к этим документам;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной функции;

порядок рассмотрения обращений;

порядок обжалования заявителем действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе исполнения государственной функции.

На официальном сайте органа местного самоуправления в сети Интернет размещается следующая информация:

график (режим) работы, номера телефонов для справок, адрес электронной почты управления;

текст Административного регламента с приложениями.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов для осуществления уведомительной регистрации;

2) проверка права заявителя на осуществление уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения;

3) принятие специалистом управления решения об исполнении либо приостановлении исполнения (об отказе в исполнении) государственной функции;

4) экспертиза содержания коллективного договора, соглашения;

5) подготовка общего заключения о результатах выявленных условий коллективного договора, соглашения;

6) подготовка уведомлений о регистрации коллективного договора, соглашения;

7) подготовка сообщения о выявленных условиях коллективного договора, соглашения, ухудшающих положение работников в Государственную инспекцию труда в Ставропольском крае.

Последовательность административных процедур, выполняемых при исполнении государственной функции, изложены в блок — схеме (приложение 9) к настоящему Административному регламенту).

3.2. Прием и регистрация документов для осуществления уведомительной регистрации.

3.2.1. Основанием для начала исполнения государственной функции является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для осуществления уведомительной регистрации, в управление.

Ответственность за прием документов несет специалист управления.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист управления заполняет его самостоятельно в программном комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.2.2. Специалист управления:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя;

проверяет наличие всех необходимых для исполнения государственной функции документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента;

проверяет документы на соответствие требованиям, указанным в подпункте 2.6.2. настоящего Административного регламента.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, а также при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в подпунктах 2.6.1. и 2.6.2 настоящего Административного регламента, специалист управления уведомляет заявителя о наличии препятствий для осуществления уведомительной регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.4. Специалист управления передает обращение заявителя специалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции, для регистрации и передачи начальнику управления (заместителю начальника управления) для наложения соответствующей визы.

3.2.5. Общий максимальный срок выполнения действия не может превышать 15 минут.

3.2.6. Процедура заканчивается приёмом документов.

3.2.7. Прием документов для осуществления уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения от заявителя по почте.

Специалист управления:

получает входящую корреспонденцию с соответствующей визой начальника управления (заместителя начальника управления), анализирует полученные документы для осуществления уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения;

определяет на основании представленных документов право заявителя на осуществление уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

При поступлении полного пакета документов по почте днем обращения за осуществлением уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения считается дата, указанная на почтовом штемпеле организации федеральной почтовой связи по месту отправления документов.

3.3. Проверка права заявителя на осуществление уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов от заявителя.

3.3.2. Специалист управления проверяет соответствие юридического статуса сторон, заключивших коллективный договор, соглашение, требованиям Трудового кодекса Российской Федерации, правильность оформления представленных документов.

Общий максимальный срок выполнения действия не может превышать 1 рабочего дня.

3.3.3. Процедура завершается принятием специалистом управления решения об исполнении либо приостановлении исполнения (об отказе в исполнении) государственной функции.

3.4. Принятие решения об исполнении либо приостановлении исполнения (об отказе в исполнении) государственной функции.

3.4.1. Основанием для принятия решения по исполнению государственной функции является соответствие представленных заявителем документов требованиям, указанных в подпункте 2.6.2. настоящего Административного регламента.

При принятии решения об исполнении государственной функции специалист управления регистрирует коллективный договор, соглашение в журнале уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений.

Максимальный срок выполнения действия не может превышать 1 часа.

3.4.2. Процедура заканчивается передачей экземпляров коллективного договора, соглашения членам экспертной группы управления для проведения экспертизы их содержания.

3.4.3. Основанием для принятия решения о приостановлении исполнения (об отказе в исполнении) государственной функции является наличие условий, установленных подпунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента.

При принятии решения о приостановлении исполнения (об отказе в исполнении) государственной функции специалист управления осуществляет подготовку уведомления о приостановлении исполнения (об отказе в исполнении) государственной функции в соответствии с приложением 4 и 5 соответственно к настоящему Административному регламенту с указанием основания приостановления (отказа).

Максимальный срок выполнения действия не может превышать 3 рабочих дня.

3.4.4. Процедура заканчивается направлением заявителю уведомления о приостановлении исполнения (об отказе в исполнении) государственной функции.

3.5. Экспертиза содержания коллективного договора, соглашения.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение членами экспертной группы управления экземпляров коллективного договора, соглашения.

Состав экспертной группы управления утверждается приказом начальника управления. В состав экспертной группы входят специалисты управления. Руководителем экспертной группы назначается начальник управления или заместитель начальника управления.

Специалист управления, принимающий документы на уведомительную регистрацию, входит в состав экспертной группы управления.

В состав экспертной группы могут входить представители профсоюзных органов (по согласованию). При необходимости руководитель экспертной группы может привлекать иных специалистов для экспертизы специфических вопросов коллективного договора, соглашения.

3.5.2. Члены экспертной группы оценивают содержание коллективного договора, соглашения, выявляют условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и готовят заключения.

В заключении указываются:

пункты коллективного договора, соглашения, противоречащие трудовому законодательству и иным нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права;

предложения по улучшению содержания коллективного договора, соглашения;

дата и подпись лица, подготовившего заключение.

Учет зарегистрированных коллективных договоров, соглашений осуществляется в журнале уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений, оформленном в соответствии с приложением 3 к настоящему Административному регламенту.

Ведение журнала уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений может осуществляться также в электронном виде.

Общий максимальный срок выполнения действия не может превышать 10 рабочих дней.

3.5.3. Процедура заканчивается передачей заключений членов экспертной группы специалисту управления для подготовки общего заключения.

3.6. Подготовка общего заключения о результатах выявленных условий коллективного договора, соглашения.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом управления заключений членов экспертной группы.

3.6.2. Специалист управления обобщает информации о результатах выявленных условий коллективного договора, соглашении и готовит общее заключение.

Общее заключение подписывает руководитель экспертной группы и прилагается к экземпляру коллективного договора, соглашения, который остается в управлении.

3.6.3. Специалист управления фиксирует в журнале уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений информацию о выявленных условиях коллективного договора, соглашения, ухудшающих положение работников.

3.6.4. На титульном листе всех экземпляров коллективного договора, соглашения проставляется отметка управления, в которой указываются:

регистрационный номер;

дата регистрации;

подпись лица, проведшего уведомительную регистрацию;

отметка о наличии или отсутствии замечаний.

Общий максимальный срок выполнения действия не может превышать 1 рабочего дня.

3.6.5. Процедура заканчивается проставлением отметки управления на титульном листе всех экземпляров коллективного договора, соглашения.

3.7. Подготовка уведомлений о регистрации коллективного договора, соглашения.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является завершение проставления отметки управления на титульном листе всех экземпляров коллективного договора, соглашения.

3.7.2. Специалист управления на основании общего заключения осуществляет подготовку уведомлений о регистрации коллективного договора, соглашения.

В случае если в коллективном договоре, соглашении не выявлены условия, ухудшающие положение работников, уведомление оформляется в соответствии с приложением 6 к настоящему Административному регламенту.

В случае если в коллективном договоре, соглашении выявлены условия, ухудшающие положение работников, уведомления оформляются в соответствии с приложением 7 к настоящему Административному регламенту.

3.7.3 Специалист управления один экземпляр коллективного договора, соглашения оставляет на хранение в управлении в течение всего срока действия коллективного договора, соглашения.

Остальные экземпляры коллективного договора, соглашения вместе с уведомлением возвращаются заявителю.

Общий максимальный срок выполнения действия не может превышать 2 рабочих дней.

3.7.4. Процедура заканчивается выдачей заявителю уведомления о регистрации коллективного договора, соглашения.

3.7.5 Специалист управления готовит и представляет в установленные сроки в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края, другие заинтересованные органы сведения о действующих коллективных договорах, соглашениях по запрашиваемым формам.

3.7.6. Изменения и дополнения, вносимые в коллективный договор, соглашение в период их действия или при продлении их действия на новый срок, а также решения о продлении действия коллективного договора, соглашения на новый срок, оформляются отдельными документами в соответствии с требованиями, изложенными в подпунктах 2.6.1. и 2.6.2. Административного регламента.

При проведении уведомительной регистрации изменений и дополнений коллективного договора, соглашения, а также коллективного договора, соглашения, срок действия которых продлен, специалист управления осуществляет последовательность административных действий, предусмотренных подпунктами 3.2.-3.8. Административного регламента.

Документы о продлении срока действия коллективного договора, соглашения, изменениях и дополнениях, вносимых в период их действия или при продлении действия на новый срок, прилагаются к экземпляру коллективного договора, соглашения, хранящегося в управлении.

3.8. Подготовка сообщения о выявленных условиях коллективного договора, соглашения, ухудшающих положение работников, в Государственную инспекцию труда в Ставропольском крае.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры являются результаты экспертизы содержания коллективного договора, соглашения.

Специалист управления на основании общего заключения, предусмотренного подпунктом 3.6. Административного регламента, осуществляет подготовку сообщения о выявленных условиях коллективного договора, соглашения, ухудшающих положение работников, в Государственную инспекцию труда в Ставропольском крае.

Сообщение оформляется в соответствии с приложением 8 к настоящему Административному регламенту.

Общий максимальный срок выполнения действия не может превышать 2 рабочих дней.

3.8.2. Процедура заканчивается направлением сообщения о выявленных условиях коллективного договора, соглашения, ухудшающих положение работников, в Государственную инспекцию труда в Ставропольском крае.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения Административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Проверки полноты и качества исполнения государственной функции осуществляется на основании приказа управления.

4.3. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывает должностное лицо, проводившее проверку.

4.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению государственной функции, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края в соответствии с поручением начальника (заместителя начальника) управления.

4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением государственной функции (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

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

4.7. Персональная ответственность.

4.7.1. Специалист, ответственный за осуществление уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных пунктами 2,4., 2.6. - 3.2. Административного регламента;

правильность внесения записи в журнал уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений;

правильность установления права заявителя на осуществление уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения или отсутствия этого права в соответствии с пунктом 3.2.7 Административного регламента;

соблюдение сроков и порядка проведения экспертизы содержания коллективного договора, соглашения;

правомерность подготовки общего заключения о результатах выявленных условий коллективного договора, соглашения;

правильность проставления отметки управления на титульном листе всех экземпляров коллективного договора, соглашения;

правильность и своевременность направления заявителю уведомления о регистрации коллективного договора, соглашения;

правильность и своевременность направления заявителю уведомления о приостановлении исполнения государственной функции либо об отказе в её исполнении;

правильность и своевременность направления сообщения в Государственную инспекцию труда в Ставропольском крае.

соблюдение сроков и порядка предоставления информации.

4.7.2. Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, несет персональную ответственность за правильность проведения порядка приема и регистрации входящей и исходящей корреспонденции.

4.7.3. Начальник отдела труда управления несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков приема документов, установленных пунктом 2.4 настоящего Административного регламента;

соблюдение графика приема граждан;

соблюдение сроков и порядка проведения уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения;

правильность принятия решения по исполнению (приостановлении либо отказе в исполнении) государственной функции;

правильность и своевременность оформления уведомлений заявителю, сообщений в Государственную инспекцию труда в Ставропольском крае.

4.7.4. За допущенные нарушения правильности действий и сроков, указанных в пунктах 2.4., 2.6. – 3.2. настоящего Административного регламента, начальник управления принимает решение о привлечении сотрудников управления к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего государственную функцию, а также муниципальных служащих и специалистов.

5.1. Обжалование решений и действий (бездействия) муниципальных служащих и специалистов, исполняющих государственную функцию, а также решений, принятых в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приёме у начальника управления.

5.3. Письменные и устные обращения (жалобы) юридических и физических лиц принимаются и регистрируются в приёмной управления.

5.4. Заявитель в своём письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает наименование управления, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.5. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц управления может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной ( в том числе электронной) форме:

1) в отношении начальника управления жалоба подаётся главе администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края:

- по адресу: 356630 Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул.Ленинградская, д.80;

- по телефонам: 8(865-42) 2-24-60; 5-84-39;

- по факсу 8(865-42) 2-25-60;

- по электронной почте: admipatovo@yandex.ru;

2) в отношении иных должностных лиц управления жалоба может быть подана как в администрацию Ипатовского муниципального района Ставропольского края, так и начальнику управления по адресу, телефону и (или) электронной почте указанным в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

5.6. Личный приём граждан управлением осуществляется в понедельник, среду и пятницу в порядке живой очереди.

5.7. Информация о личном приёме начальника управления должна быть размещена на наглядных стендах.

5.8. Ответ на жалобу подписывается начальником управления, а в его отсутствии заместителем начальника управления.

5.9. Ответ на жалобу, поступившую в управление, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.10. Письменная жалоба или иное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня их регистрации. Письменная жалоба или иное обращение, содержащее вопросы защиты прав ребёнка, сведения о чрезвычайных ситуациях, рассматривается в течение 10 дней со дня их регистрации.

В исключительных случаях начальник управления вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.11. Сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подаётся соответствующее заявление при обжаловании гражданином действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых должностными лицами решений при исполнении государственной функции определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к Административному регламенту

исполнения государственной функции

«Осуществление уведомительной

регистрации коллективных договоров,

территориальных, отраслевых
(межотраслевых) и иных соглашений,
заключаемых на территориальном уровне
социального партнёрства на территории
Ипатовского муниципального района
Ставропольского края»

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты управления труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края

	Наименование
	Адрес учреждения
	Телефон
	Электронный адрес

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края
	356630, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 49.
	(8-865-42)

2-15-78,

2-12-80
	ipsob@inbox.ru
IPSOB@YANDEX.RU


График работы управления труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края:

Начало работы - 8.00 час.

Перерыв - с 12.00 до 13.00 час.

Окончание работы — 17.00 час.

Суббота, воскресенье — выходной.

Прием документов для исполнения государственной функции производится в течение всего рабочего времени, в пятницу - до обеда.

Приложение 2

к Административному регламенту

исполнения государственной функции

«Осуществление уведомительной

регистрации коллективных договоров,

территориальных, отраслевых
(межотраслевых) и иных

соглашений, заключаемых на 

территориальном уровне социального

партнёрства на территории Ипатовского
муниципального района
Ставропольского края»

Управление труда и социальной защиты населения

администрации Ипатовского муниципального района

Ставропольского края

ЗАЯВЛЕНИЕ

Гр. _______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

руководителя ______________________________________________________________,

(именование организации (объединения работодателей))

юридический адрес ___________________________________________

контактный телефон ___________, e-mail:_____________________ (если есть).

Прошу Вас провести уведомительную регистрацию коллективного договора, соглашения.

Сообщаю следующие сведения:

1. ________________________________________________________________

сведения о сторонах, заключивших коллективный договор, соглашение, юридические адреса, номера контактных телефонов, факса, адреса электронной почты

2. ________________________________________________________________

численность работников, на которых распространяется коллективный договор, соглашение

Получатель государственной функции:

___________________ «____» _____________ 20__ г.

подпись

Дата принятия документов: «____» _____________ 20__ г.

Фамилия, имя, отчество специалиста ________________________

Подпись специалиста _______________________________________

Номер регистрации в журнале ___________________________

Приложение 3

к Административному регламенту

исполнения государственной функции

«Осуществление уведомительной
регистрации коллективных договоров,

территориальных, отраслевых (межотраслевых)
и иных соглашений, заключаемых на
территориальном уровне социального

партнёрства на территории
Ипатовского муниципального района

Ставропольского края»
Журнал уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений

	№

п/п
	Дата регистрации
	Дата представления коллективного договора, соглашения на уведомительную регистрацию
	Наименование коллективного договора, соглашения


	Форма собственности
	Отрасль
	Представители сторон коллективного договора, соглашения:
	Дата заключения коллективного договора
	Срок действия коллективного договора 
	Наличие приложений к коллективному договору 
	Информация о продлении,

изменениях, дополнениях 
	Дата и номер исходящего уведомления о регистрации к/д, наличие нарушений законодательства
	Численность работников, на которых распространяется коллективный договор, соглашение

	
	
	
	
	
	
	сторона
работников
	сторона работодателей
	
	
	
	
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4

к Административному регламенту

исполнения государственной функции

«Осуществление уведомительной

регистрации коллективных договоров,

территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений,

заключаемых на территориальном уровне социального партнёрства на

территории Ипатовского муниципального

 района Ставропольского края»

На бланке письма

УТСЗН АИМР СК

______________________________________

(адрес заявителя, который направил коллективный договор, соглашение на уведомительную регистрацию)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о приостановлении исполнения государственной функции по уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения

Руководствуясь нормами законодательства Российской Федерации и положениями Административного регламента исполнения управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края государственной функции по уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения, приостановить исполнение государственной функции по уведомительной регистрации

____________________________________________________________________

(наименование коллективного договора, соглашения)

____________________________________________________________________

(наименование заявителя, который направил коллективный договор, соглашение на регистрацию)

по следующему основанию (нужное подчеркнуть):

заявителем представлены не все документы, необходимые для исполнения государственной функции;

представленные заявителем документы не соответствуют требованиям к оформлению документов, необходимых для исполнения государственной функции.

Предлагаем в течении _________________ представить в управление

(указать срок)

необходимые документы.

Руководитель _____________________ __________________________

(его заместитель) (подпись) (фамилия, имя, отчество)

Приложение № 5

к Административному регламенту

исполнения государственной функции

«Осуществление уведомительной

регистрации коллективных договоров,

территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений,
заключаемых на территориальном уровне социального партнёрства

на территории Ипатовского

муниципального района Ставропольского края»

На бланке письма

УТСЗН АИМР СК

______________________________________

(адрес заявителя, который направил коллективный договор, соглашение на уведомительную регистрацию)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в исполнении государственной функции по уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения

Руководствуясь нормами законодательства Российской Федерации и положениями Административного регламента исполнения управлением труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края государственной функции по уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения, отказать в исполнении государственной функции по уведомительной регистрации

_____________________________________________________________________________________________

(наименование коллективного договора, соглашения)

_____________________________________________________________________________________________

(наименование заявителя, который направил коллективный договор, соглашение на регистрацию)

по следующему основанию (нужное подчеркнуть):

юридический статус представителей одной из сторон коллективного договора, соглашения не соответствует требованиям Трудового кодекса Российской Федерации;

обращение заявителя не содержит фамилии лица, направившего обращение, почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, личной подписи, даты;

текст обращения заявителя не поддается прочтению.

Руководитель _____________________ __________________________

(его заместитель) (подпись) (фамилия, имя, отчество)

Приложение № 6

к Административному регламенту

исполнения государственной функции

«Осуществление уведомительной

регистрации коллективных договоров,

территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений,
заключаемых на территориальном уровне социального партнёрства на

территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края»

На бланке письма

УТСЗН АИМР СК

_____________________________________

(фамилия, имя, отчество, адреса представителей сторон, заключивших коллективный договор, соглашение)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации

___________________________________________________________________
(наименование коллективного договора, соглашения)

Управление труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края сообщает, что

____________________________________________________________________

(наименование коллективного договора, соглашения)

зарегистрирован ______________________ 20.. г. Регистрационный номер

(дата регистрации)

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

Руководитель _____________________ __________________________

Приложение № 7

к Административному регламенту

исполнения государственной функции

«Осуществление уведомительной

регистрации коллективных договоров,

территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений,
заключаемых на территориальном уровне социального партнёрства на

территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края»

На бланке письма

УТСЗН АИМР СК

____________________________

(фамилия, имя, отчество, адреса

представителей сторон, заключивших

коллективный договор, соглашение)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о регистрации

___________________________________________________________________________

(наименование коллективного договора, соглашения)

Управление труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края сообщает, что

_____________________________________________________________________________________________

(наименование коллективного договора, соглашения)

зарегистрирован ______________________ 20.. г. Регистрационный номер

(дата регистрации)

__________________________.

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

1….

2….

В целях улучшения содержания коллективного договора, соглашения предлагаем внести следующие изменения и дополнения:

1….

2….

Руководитель _____________________ __________________________

(его заместитель) (подпись) (фамилия, имя, отчество)

Приложение № 8

к Административному регламенту

исполнения государственной функции

«Осуществление уведомительной

регистрации коллективных договоров,

территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений,
заключаемых на территориальном уровне социального партнёрства на

территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края»

На бланке письма

УТСЗН АИМР СК

______________________________________

(адрес государственной инспекции труда в

Ставропольском крае)

Сообщение

о выявленных условиях коллективного договора, соглашения,

ухудшающих положение работников

Управление труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края сообщает, что

____________________________________________________________________

(наименование коллективного договора, соглашения)

зарегистрирован ______________________ 20.. г. Регистрационный номер

(дата регистрации)

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

1….

2….

Руководитель _____________________ __________________________

(его заместитель) (подпись) (фамилия, имя, отчество)

Приложение № 9

к Административному регламенту

исполнения государственной функции

«Осуществление уведомительной

регистрации коллективных договоров,

территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений,
заключаемых на территориальном уровне социального партнёрства на

территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края»

БЛОК-СХЕМА

административных действий при исполнении государственной функции «Осуществление уведомительной регистрации коллективных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территориальном уровне социального партнёрства, на территориальном уровне социального партнёрства на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края»
	Приём и регистрация документов для осуществления уведомительной регистрации


	Проверка права заявителя на осуществление уведомительной регистрации

коллективного договора, соглашения


	Принятие специалистом органа по труду решения об исполнении государственной функции
	Принятие специалистом органа по труду решения о приостановлении исполнения (об отказе в исполнении)

государственной функции


	Экспертиза содержания коллективного договора, соглашения


	Подготовка общего заключения о результатах выявленных условий коллективного договора, соглашения


	Подготовка уведомлений о регистрации коллективного договора, соглашения


	Подготовка сообщения о выявленных условиях коллективного договора, соглашения, ухудшающих положение работников в Государственную инспекцию труда в Ставропольском крае


