							Утверждён 
							постановлением администрации
							Ипатовского муниципального
							района Ставропольского края
							от


Административный регламент
предоставления управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края государственной услуги «Участие в урегулировании коллективных трудовых споров на территории Ипатовского муниципального района 
Ставропольского края»

1. Общие положения.

	1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги «Участие в урегулировании коллективных трудовых споров на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края» (далее – Административный регламент) разработан в целях:
	реализации трудового законодательства;
повышения качества предоставления и доступности государственной услуги;
	создания комфортных условий при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги по участию в урегулировании коллективных трудовых споров для получателей государственной услуги;
	определения сроков и последовательности действий (административных процедур) в урегулировании коллективных трудовых споров, возникающих в организациях района.
	Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются коллективные трудовые споры, в соответствии с частью третьей статьи 407 Трудового кодекса Российской Федерации.
	В соответствии с Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 года №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 участию в урегулировании коллективных трудовых споров наделены органы местного самоуправления.

2. Стандарт предоставления государственной услуги.

	2.1. Наименование государственной услуги.
	Государственная услуга «Участие в урегулировании коллективных трудовых споров на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края».
	2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.
	2.2.1. Организация предоставления государственной услуги осуществляется администрацией Ипатовского муниципального района Ставропольского края.
	Непосредственное предоставление государственной услуги 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 внесенными постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 28 сентября 2010 г. № 746). 
	Управление расположено по адресу: г. Ипатово, Ставропольского края, ул. Ленинградская, 49. 
	2.2.2. При предоставлении государственной услуги 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 трудового спора, ухудшающего положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права);
	работниками (их представителями), работодателями (их представителями), соответствующими профсоюзами, их территориальными организациями, объединениями профессиональных союзов, объединениями территориальных организаций профессиональных союзов, соответствующими объединениями работодателей (далее – заявитель) (с целью улучшения качества участия в регулировании коллективных трудовых споров).
	2.2.3. Государственная услуга предоставляется муниципальными служащими и иными специалистами управления, к компетенции которых отнесено предоставление государственной услуги (далее- специалисты управления) заявителям.
	Управление осуществляет приём заявителей для предоставления государственной услуги 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, предоставляющего государственную услугу, приводятся в приложении 1 к настоящему Административному регламенту и размещаются:
	на сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края, в сети Интернет по адресу:http:www.ipatovo.org
	на информационных стендах управления.
	2.3. Результаты предоставления государственной услуги.
	Конечными результатами предоставления государственной услуги могут являться:
	участие в урегулировании коллективного трудового спора и проведение уведомительной регистрации коллективного трудового спора;
	выдача уведомления заявителю об отказе в предоставлении государственной услуги; 
	направление сведений в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края о выявленных коллективных трудовых спорах. 
	Процедура предоставления государственной услуги завершается:
	получением заявителем уведомления о регистрации коллективного трудового спора;
	получением заявителем уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги;
	получением сторонами коллективного трудового спора предложений по урегулированию коллективного трудового спора, по кандидатурам посредников и по созданию трудового арбитража;
	направлением сведений в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края о разрешении коллективных трудовых спорах. 
	2.4. Сроки предоставления государственной услуги.
	2.4.1. Срок предоставления государственной услуги при личном (письменном) обращении заявителя государственной услуги не превышает 5 дней. Допустимые сроки осуществления государственной услуги определены в разделе 3 данного Административного регламента.
	Заявитель имеет право на неоднократное обращение за государственной услугой.
	2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги.
	Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
	Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета» от 25 декабря 1993 года № 237);
	Трудовым кодексом Российской Федерации от 30 декабря 2001 года № 197-ФЗ («Российская газета» от 31 декабря 2001 года № 256);
	Федеральным законом от 12 января 1996 года № 10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» ("Собрание законодательства РФ", 15 января 1996г., № 3, ст. 148); 
	Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 08 мая 2006г., № 19, ст. 2060);
	Федеральным законом от 26.12.2008 года № 294-ФЗ  «О защите прав юридических лиц  и  индивидуальных предпринимателей при проведении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» ("Собрание законодательства РФ", 29 декабря 2008г., № 52, (ч.1.), ст. 6249);
	Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 02.08.2010г., № 31, ст. 4179);
	Постановлением Минтруда Российской Федерации от 14 августа 2002 года № 57 «Об утверждении Рекомендаций об организации работы по рассмотрению коллективного трудового спора примирительной комиссией» ("Бюллетень Минтруда РФ" №8, 2002г.);
	Постановлением Минтруда Российской Федерации от 14 августа 2002 года № 58 «Об утверждении Рекомендаций об организации работы по рассмотрению коллективного трудового спора с участием посредника» ("Бюллетень Минтруда РФ" №8, 2002г.);
	Постановлением Минтруда Российской Федерации от 14 августа 2002 года № 59 «Об утверждении Рекомендаций об организации работы по рассмотрению коллективного трудового спора в трудовом арбитраже» ("Бюллетень Минтруда РФ" №8, 2002г.);
	Законом Ставропольского края от 1 марта 2007 года № 6-кз «О некоторых вопросах социального партнерства в сфере труда» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 30.04.2007г., № 19, ст. 6312); 
	Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 года № 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», 16.12.2009г. № 268);
	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 с законодательными актами для предоставления государственной услуги.
	Для предоставления государственной услуги заявитель представляет в управление заявление (приложение 2 к настоящему Административному регламенту). К заявлению о предоставлении государственной услуги прилагаются  документы (либо их надлежаще заверенные копии), содержащие сведения о:
	наделении полномочиями представителя стороны коллективного трудового спора на рассмотрение и разрешение коллективного трудового спора;
	утверждении и направлении работниками (их представителями), профессиональными союзами (их объединениями) требований соответствующим сторонам социального партнерства;
	другой стороне коллективного трудового спора (наименование, место расположения, телефон для справок, почтовый адрес, адрес электронной почты, фамилия, имя, отчество полномочного представителя стороны коллективного трудового спора);
	дне начала коллективного трудового спора;
	результатах рассмотрения работодателем (его представителем), объединением работодателей, направленных им требований работников (их представителей), профессиональных союзов (их объединений);
	характере, существе, причинах и предмете неурегулированных разногласий между сторонами коллективного трудового спора;
	этапе рассмотрения коллективного трудового спора в соответствии с порядком разрешения коллективного трудового спора;
	иной информации, характеризующей коллективный трудовой спор.
	Документы должны быть четкими для прочтения, могут быть оформлены в машинописном виде или от руки, на русском языке с указанием дат и номеров документов, и с соответствующими подписями представителей стороны коллективного трудового спора, обращающейся за получением государственной услуги.
	Документы могут быть представлены заявителем при личном обращении или направлены по почте.
	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
	Заявление о предоставлении государственной услуги без предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента документов не принимается и не регистрируется.
	Предоставление государственной услуги может быть приостановлено в следующих случаях: 
	заявителем представлены не все документы, необходимые для предоставления государственной услуги в соответствии с пунктом 2.6. настоящего  Административного регламента;
	представленные заявителем документы не соответствуют требованиям к оформлению документов, необходимых для предоставления государственной услуги, предусмотренным пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.
	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.
	В предоставлении государственной услуги может быть отказано по одному из следующих оснований:
	урегулирование коллективного трудового спора относится к компетенции федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по оказанию государственных услуг в сфере урегулирования коллективных трудовых споров;
	существо коллективного трудового спора не относится к вопросам установления и изменения условий труда (включая заработную плату), заключения, изменения и выполнения коллективных договоров, соглашений, а также в связи с отказом работодателя учесть мнение выборного представительного органа работников при принятии локальных нормативных актов;
	существо коллективного трудового спора, указанное в заявлении, не соответствует содержанию представленных документов, необходимых для получения государственной услуги;
	заявителем не представлены документы, необходимые для получения государственной услуги;
	представленные заявителем документы не соответствуют требованиям к оформлению документов, предусмотренным пунктом 2.6 Административного регламента.
	2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги.
	Предоставление государственной услуги для заявителей является бесплатным. 
	2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги.
	Время ожидания получения государственной услуги при личном обращении заявителя не превышает 15 минут. Максимальное время приема составляет 40 минут.
	Срок рассмотрения документов, необходимых для получения государственной услуги, и принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги не превышает 4 часов.
	Получение результата предоставления государственной услуги при личном (письменном) обращении заявителя государственной услуги не превышает 5 рабочих дней.
	2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.
	Максимальное время выдачи уведомления заявителю о регистрации коллективного трудового спора (об отказе в предоставлении государственной услуги) составляет 15 минут.
	Максимально допустимые сроки предоставления государственной услуги могут быть продлены на основании сроков, согласованных сторонами коллективного трудового спора, необходимых для проведения примирительных процедур в соответствии с порядком разрешения коллективного трудового спора.
	Заявление без предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента документов не принимается и не регистрируется.
	2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной услуги.
	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, осуществляющем предоставления государственной услуги:
	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. 
	2.12.4. Требования к местам информирования. 
	Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
	информационными стендами;
	стульями и столами для возможности оформления документов.
	2.12.5. 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 4 мест.
	2.12.6. 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 предоставления государственной услуги, 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 трудовых споров  размещается следующая информация:
	извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;
	перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги 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 получения государственной услуги;
	основания отказа в государственной услуги;
	порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;
	порядок получения консультаций;
	порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих государственную услугу;
	2.13. Показатели доступности и качества услуг.
	2.13.1. Показатели доступности (комфортности) получения услуги:
	информированность потребителя о получении услуги;
	комфортность ожидания услуги;
	комфортность получения услуги;
	доступность получения услуги;
	отношение муниципальных служащих и специалистов управления к потребителям услуги;
	возможность обжалования действий муниципальных служащих и специалистов управления.
	2.13.2. Показатели качества конечного результата услуги:
	время, затраченное на получения конечного результата услуги (оперативность);
	качество содержания конечного результата;
	компетентность муниципальных служащих и специалистов управления.
	2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в управлении. 
	2.14.1. Порядок информирования о предоставлении государственной услуги.
	Информация о порядке предоставления государственной услуги 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 предоставления государственной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной связи. 
	Заявители, представившие в управление пакет документов для предоставления государственной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами: 
	о требованиях к оформлению документов, необходимых для предоставления государственной услуги; 
	об отказе в предоставлении государственной услуги;
	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 о предоставлении государственной услуги.
	Консультации по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами управления, предоставляющими государственную услугу. 
	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 рабочих 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 услуги;
	блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур;  
	перечень документов, необходимых для исполнения государственной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;
	извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению  государственной услуги;
	порядок рассмотрения обращений;
	порядок обжалования заявителем действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе исполнения государственной услуги.
	На официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края 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, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

	3.1. Предоставление государственной услуги управлением осуществляется посредством проведения отдельных административных процедур:
	прием и регистрация заявления документов; 
	проверка права заявителя на уведомительную регистрацию коллективного трудового спора, принятие решения о предоставлении государственной услуги (об отказе в ее предоставлении);
	проведение уведомительной регистрации коллективного трудового спора;
	направление информации о зарегистрированном коллективном трудовом споре в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края. 
	3.1.1. Прием и регистрация заявлений и документов.
	Основанием для начала исполнения государственной услуги является обращение заявителя в управление с комплектом документов, необходимых для осуществления уведомительной регистрации коллективного трудового спора. Прием и регистрация заявления и представленных документов, указанных в пункте 2.6  настоящего Административного регламента осуществляется в управлении  каждый понедельник, четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 12.00 по адресу: 356630, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 49.
	Заявление в электронной форме может быть подписано заявителем с использованием средств электронной цифровой подписи.
	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.
	Специалист управления устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных в пункте 2.6  настоящего Административного регламента, проверяет их соответствие требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
	При установлении фактов отсутствия необходимых документов, а также при несоответствии представленных документов установленным требованиям, специалист управления уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
	Специалист управления передает обращение заявителя специалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции, для регистрации и передачи начальнику управления (заместителю начальника управления) для наложения соответствующей визы. 
	Административная процедура приема и регистрация документов осуществляется в день обращения заявителя (поступления документов по почте).
	При поступлении документов от заявителя по почте специалист управления получает входящую корреспонденцию с соответствующей визой начальника управления (заместителя начальника управления), анализирует полученные документы, определяет право заявителя на  уведомительную регистрацию коллективного трудового спора. 
	3.1.2. Проверка права заявителя на уведомительную регистрацию коллективного трудового спора, принятие решения о предоставлении государственной услуги (об отказе в ее предоставлении).
	Специалист управления проверяет юридический статус сторон коллективного трудового спора, наличие признаков коллективного трудового спора, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, и принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги в соответствии с пунктом 2.7 настоящего Административного регламента. 
	Административная процедура проверки права заявителя на уведомительную регистрацию коллективного трудового спора, принятие решения о предоставлении государственной услуги (об отказе в ее предоставлении) осуществляется в течение 4 часов с момента поступления специалисту управления заявления.
	Специалист управления при принятии решения об отказе в предоставлении государственной услуги осуществляет подготовку письменного ответа об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием основания отказа и информации о правилах предоставления государственной услуги и направляет его получателю государственной услуги. 
	Административной процедура подготовки письменного ответа об отказе в предоставлении государственной услуги осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги.
	В случае несогласия получателя государственной услуги с принятым решением он вправе обжаловать действия специалиста управления в порядке, определенном в разделе 5 настоящего Административного регламента.
	3.1.3. Проведение уведомительной регистрации коллективного трудового спора.
	Специалист управления при принятии решения о предоставлении государственной услуги проводит уведомительную регистрацию коллективного трудового спора, для чего вносит в журнал уведомительной регистрации коллективных трудовых споров (приложение 3 к  настоящему Административному регламенту) информацию о:
	порядковом номере записи;
	дате обращения получателя государственной услуги или регистрации почтового отправления получателя государственной услуги;
	фамилии, имени, отчестве представителя стороны коллективного трудового спора, уполномоченного на рассмотрение и разрешение коллективного трудового спора;
	наименовании организации (объединения работодателей), в которой имеет место коллективный трудовой спор;
	содержании требований, выдвинутых работниками и/или представительным органом работников организации, профессиональными союзами (их объединениями);
	другой стороне коллективного трудового спора (наименование, место расположения, телефон для справок, почтовый адрес, адрес электронной почты, фамилия, имя, отчество полномочного представителя стороны коллективного трудового спора);
	полномочности сторон коллективного трудового спора;
	дне начала коллективного трудового спора;
	результатах рассмотрения работодателем (его представителем),  объединением работодателей направленных им требований работников (их представителей), профессиональных союзов (их объединений);
	характере, существе, причинах и предмете неурегулированных разногласий между сторонами коллективного трудового спора;
	этапе рассмотрения коллективного трудового спора в соответствии с порядком разрешения коллективного трудового спора;
	иной информации, характеризующей коллективный трудовой спор.
	Ведение журнала уведомительной регистрации коллективных трудовых споров может осуществляться в электронном виде.
	Административная процедура проведения уведомительной регистрации коллективного трудового спора осуществляется в течение 1 часа с момента принятия решения о предоставлении государственной услуги.
	3.1.4. Направление информации о зарегистрированном коллективном трудовом споре в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края. 
	После проведения уведомительной регистрации коллективного трудового спора специалист управления готовит и направляет в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края подробную информацию о возникшем коллективном трудовом споре для принятия дальнейших мер по оказанию помощи сторонам спора в его урегулировании. 
	Административная процедура направления информации о зарегистрированном коллективном трудовом споре в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края осуществляется в течение 1 рабочего дня после внесения записи в журнал уведомительной регистрации коллективных трудовых споров.
	При необходимости специалисты министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края, по решению министра (заместителя  министра МТСЗН СК), привлекают к участию в урегулировании коллективного трудового спора специалиста управления.
	Специалист управления ежемесячно (к 5 числу) готовит и направляет в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края информацию о зарегистрированных коллективных трудовых спорах. 


4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

	4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистом управления осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению государственной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом управления положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и  муниципальными  правовыми актами администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края. 
	Текущий контроль осуществляется постоянно. 
	4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги 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.
	Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги  осуществляются на основании индивидуальных правовых актов приказов управления, постановлений (распоряжений) администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края, министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края.
	Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края) и внеплановыми (осуществляться на основании обращения заявителя).
	Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывает должностное лицо, проводившее проверку. 
	По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	4.3. Специалист управления несет персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги в соответствии с должностным регламентом.

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

	5.1. Обжалование решений и действий (бездействия) муниципальных служащих и специалистов, исполняющих государственную услугу, 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 услуги определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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