АДМИНИСТРАЦИЯ ПИЧАЕВСКОГО РАЙОНА

ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.11.2010                                          с. Пичаево 
                        

№ 1043
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров муниципальных учреждений, иных учреждений и организаций, расположенных на территории Пичаевского района»
 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», со статьей 50 Трудового Кодекса Российской Федерации, со статьей 20 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции от 28.09.2010) и статьей 35 Закона области от 20.07.2005 № 339-З «Об организации социального партнерства в Тамбовской области» (в редакции от 30.04.2008), администрация района постановляет:

  1.Утвердить Административный регламент о предоставлении муниципальной услуги  «Уведомительная регистрация коллективных договоров муниципальных учреждений, иных учреждений и организаций,  расположенных на территории Пичаевского района» согласно приложению.
2.Опубликовать настоящее постановление в газете «Пичаевский вестник».
3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района В.Г.Лазутина.

 Глава района                                                               

 Н.В.Шохин


    
Приложение




Утвержден


             

постановлением администрации 




района от 15.11.2010 №1043
административный регламент 

предоставления  муниципальной услуги «Уведомительная регистрация 
коллективных договоров муниципальных учреждений, иных учреждений 
и организаций, расположенных на территории Пичаевского района» 

1. Общие положения
         1.1.Административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров муниципальных учреждений, иных учреждений и организаций, расположенных на территории Пичаевского района» (далее – административный регламент),  разработан в целях реализации норм федерального трудового законодательства и законодательства Тамбовской области. 

         1.2.Действие настоящего административного регламента распространяется на процедуры уведомительной регистрации коллективных договоров муниципальных учреждений, иных учреждений и организаций, включая работодателей - индивидуальных предпринимателей (далее - организация), кроме федеральных государственных учреждений, областных государственных учреждений, органов государственной власти Тамбовской области, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления. 

1.3.Предоставление муниципальной функции  осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Трудовым Кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ
; 

- Законом Тамбовской области от 20.07.2005 № 339-З «Об организации социального партнерства в Тамбовской области»;

  - Уставом Пичаевского района;

          - Инструкцией по делу производству в администрации района и ее структурных подразделениях, утвержденной постановлением администрации района от 12.09.2008 № 737; 

          - Положением об отделе экономики администрации района от 02.11.2010 № 995;

          - постановлением администрации района от 13.08.2010 № 776 «Об  утверждении реестра   муниципальных услуг предоставляемых структурными подразделениями администрацией Пичаевского  района». 

         - иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.
         1.4.Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом экономики  администрации района (далее – отдел).        

2. Требования к порядку предоставления 
муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  предоставляется на информационном стенде в здании администрации района посредством устных разъяснений муниципального служащего отдела (далее специалистом) на личном приеме. 
2.1.2.Муниципальная  услуга исполняется специалистами в течение всего служебного времени согласно Правилам внутреннего трудового (служебного) распорядка органа местного самоуправления. 

         2.1.3. Информацию о времени приема документов и сроках исполнения муниципальной услуги, а также консультации можно получить непосредственно в органе местного самоуправления и (или) по контактным телефонам: 8 (475 54)  2-78-83.
        2.1.4.Сведения о местонахождении отдела, контактных телефонах (телефонах для справок), графике (режиме) работы содержатся на официальном сайте администрации  района; сведения об отделе приведены в приложении №4 к административному регламенту.

        2.1.5.На информационном стенде в помещении администрации района размещаются:

 - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

 - нормативные правовые акты, определяющие порядок проведения уведомительной регистрации коллективных договоров;

 - извлечения из текста административного регламента;

 - информация о времени приема и выдачи коллективных договоров;

 - перечень документов, необходимых для принятия решений об уведомительной регистрации коллективных договоров;

 - основания отказа в уведомительной регистрации коллективных договоров;

         - образцы оформления документов, необходимых для уведомительной регистрации коллективных договоров;

         - адреса Интернет-сайтов и электронной почты администрации района, по которым заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

         - порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

 - порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

 2.1.6.Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с заявителем, и по телефонной связи непосредственно в отделе.

         2.1.7.При ответе на телефонные звонки специалист отдела, осуществляющий приём и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

         - наименование отдела экономики администрации района;

         - должность;

         - фамилию, имя, отчество.
         Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

 2.1.8. Информация о сроке предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю в устной форме при подаче документов.

        2.1.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.2. Заявители муниципальной услуги.
         Заявителями муниципальной услуги являются руководители (работодатели, их представители)  муниципального учреждения, иного учреждений, организации (далее - организация), работодатели – индивидуальные предприниматели, которые в течение семи дней со дня подписания коллективного договора представляют его на уведомительную регистрацию в отдел экономики администрации района, на территории которого организация зарегистрирована и осуществляет свою деятельность.
2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Для предоставления муниципальной услуги заявители представляют:

- коллективный договор;

- сопроводительное письмо (приложение № 1 к административному регламенту);

- выписку или копию решения общего собрания (конференции) работников организации об утверждении коллективного договора.

2.3.2. Такой же комплект документов представляется при регистрации внесенных изменений или дополнений в зарегистрированный ранее коллективный договор.
2.4. Требования к составу документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги.
Представляемый на уведомительную регистрацию коллективный договор (в трех экземплярах и с приложениями, если в тексте коллективного договора на них имеются ссылки) должен содержать: 

- наименование сторон, заключивших коллективный договор;

- подписи  сторон;

- дату подписания;

- дату вступления в действие коллективного договора;

- срок действия коллективного договора.

            2.5.Требования к местам для информирования. 
Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.
  
   2.6.Требования к местам ожидания. 

2.6.1.Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.


2.6.2.Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.


2.6.3.Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.


2.6.4.Максимальное время ожидания в очереди составляет 30 минут.
  2.7.Требования к местам приема заявителей.

2.7.1.Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера и названия кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

· режима работы.


2.7.2.Специалист отдела, осуществляющий прием, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.


2.7.3.Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.


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


2.7.5.При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

   2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

         отсутствие подписей сторон в коллективном договоре;

         отсутствие даты подписания коллективного договора;

         представление заявителем неполного комплекта документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

2.9. Общий срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней.

         Первым днем считается день регистрации документов в органе местного самоуправления (независимо от способа их доставки).

         Последним днем считается день регистрации коллективного договора с проставлением на титульном листе штампа уведомительной регистрации (независимо от факта его получения представителем организации).  

2.10. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.10.1 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является регистрация коллективного договора с проставлением на титульном листе штампа с регистрационным номером, датой регистрации и подписью специалиста.

         2.10.2. Процедура исполнения муниципальной услуги завершается получением заявителем:

         - Коллективного договора; 

         - письменного заключения на коллективный договор, если в его тексте при уведомительной регистрации установлены условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и не подлежащие применению. 

2.11. Порядок, условия, сроки приема и консультирования заявителей. 

         2.11.1. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги проводятся специалистом при личном обращении, по телефону или по электронной почте 8 (47554) 2-78-83 ekon@r54.tambov.gov.ru
        Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в отдел.

2.11.2. Основными требованиями при консультации являются:


- актуальность;


- своевременность;


- четкость в изложении материала;


- полнота консультирования;


- наглядность и доступность.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов (комплектности), необходимых для уведомительной регистрации коллективного договора;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков проведения уведомительной регистрации;
- административных процедур;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

         2.11.3.Специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившиеся  по вопросам  исполнения муниципальной услуги. 

         Если специалист не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий: 

         - назначить другое  удобное для посетителя время для консультации;

         - дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем;

         - изложить суть обращения в письменной форме.

         2.11.4.Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Специалист компетентно готовит разъяснения в пределах  установленных для них полномочий.

         Должностное лицо  определяет исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению.

         Письменный ответ подписывается должностным лицом, а также содержит фамилию, инициалы и  телефон исполнителя.
           В случае предполагаемого отсутствия по объективным причинам специалиста-исполнителя в период подготовки ответа, специалист-исполнитель согласовывает с руководителем органа местного самоуправления или должностным лицом  передачу письменного обращения на рассмотрение другому специалисту.
         Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителем.

         При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения. В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, по решению руководителя органа местного самоуправления или должностного лица (определяется органом местного самоуправления самостоятельно) срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен до 30 рабочих дней.   

         Информация по запросу на сайте органа местного самоуправления размещается в режиме вопросов-ответов в течение 10 рабочих дней, а в случаях, требующих дополнительной проработки, проведения консультаций либо направления запросов в сторонние организации – в течение 30 рабочих дней.
         Если подготовка ответа в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления не возможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в сторонние организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению. 
2.11.5. Время консультирования, в том числе и на личном приеме,  специалистом  отдела должно  составлять  не  более  4 часов в день.
2.11.6. Консультации и справки по вопросам, предусмотренным административным регламентом, предоставляются специалистом отдела в течение всего срока исполнения муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур).
         3.1.1.Последовательность действий предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой в 2 к административному регламенту.
         Аналогичные процедуры выполняются при регистрации внесенных изменений в зарегистрированный ранее коллективный договор.
3.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

         - прием и проверка представленного пакета документов для проведения уведомительной регистрации коллективного договора;

         - отказ в регистрации коллективного договора по основаниям, определенным административным регламентом;

         -экспертиза (правовая оценка) коллективного договора;

         - подготовка письменного заключения на коллективный договор, если в его тексте установлены условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и не подлежащие применению;

         - подготовка письменного сообщения в Государственную инспекцию труда в Тамбовской области об установлении в коллективном договоре условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и не подлежащих применению;

         - регистрация коллективного договора; 

         - заполнение регистрационной карточки; 

         - внесение коллективного договора в регистр коллективных договоров;

         - выдача (отсылка по почте) коллективного договора заявителю.

3.2. Прием и проверка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1.Юридическим фактом, являющимся основанием для проведения данной административной процедуры, является представление документов в администрацию района для уведомительной регистрации коллективного договора.

3.2.2.После регистрации в органе местного самоуправления комплекта документов, установленного пунктом 2.3 административного регламента,  должностное лицо  дает письменное поручение соответствующему специалисту на проведение уведомительной регистрации коллективного договора.

3.2.3.Специалист отдела, которому поручено проведение уведомительной регистрации коллективного договора, оценивает полноту представленного комплекта документов и соблюдение требований к ним, установленных пунктом 2.4 административного регламента.

Данная административная процедура является основой для проведения дальнейшей правовой оценки коллективного договора либо отказа в уведомительной регистрации.

Срок выполнения административного действия составляет один рабочий день со дня получения специалистом поручения на проведение уведомительной регистрации. 
3.3. Оформление отказа в уведомительной регистрации.
В случае установления некомплектности документов или несоблюдения требований к ним, определенных пунктом 2.4 административного регламента, специалист готовит письменный отказ заявителю в уведомительной регистрации с указанием причин, предлагая устранить выявленные нарушения, который в порядке делопроизводства направляется заявителю.

Срок выполнения административного действия составляет один рабочий день со дня получения специалистом поручения на проведение уведомительной регистрации. 
3.4. Экспертиза (правовая оценка) коллективного договора.
Основанием для начала данной административной процедуры является полный комплект документов и соблюдение требований к ним, определенных пунктом 2.4 административного регламента.

Специалист отдела проводит правовую оценку коллективного договора (с приложениями) на предмет выявления в нем условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и не подлежащих применению.

Срок  выполнения  административного  действия   составляет   не   более  12 рабочих дней со дня получения специалистом поручения на проведение уведомительной регистрации.

3.5. Подготовка письменного заключения на коллективный договор.
Основанием для начала данной административной процедуры является выявление  в  коллективном  договоре  и  (или)  в  приложениях  к  нему  условий, 

ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и не подлежащих применению.

Специалист готовит письменное заключение на коллективный договор с указанием выявленных нарушений и предложением сторонам, заключившим коллективный договор, об их устранении с указанием срока.
Письменное заключение в порядке делопроизводства направляется заявителю.

         Срок выполнения административного действия составляет не более двух рабочих дней.

3.6. Подготовка письменного сообщения в Государственную инспекцию труда в Тамбовской области.
Основанием для начала данной административной процедуры является письменное заключение на коллективный договор с указанием выявленных нарушений.

Специалист готовит письменное сообщение  в   Государственную  инспекцию   труда   в   Тамбовской   области  об установлении в коллективном договоре условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и не подлежащих применению;

 -Письменное сообщение в порядке делопроизводства направляется в Государственную инспекцию труда в Тамбовской области.

         Срок выполнения административного действия составляет не более двух рабочих дней.

3.7. Регистрация коллективного договора.
3.7.1. Основанием для начала данной административной процедуры является завершение экспертизы (правовой оценки) коллективного  договора независимо от установления в нем условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и не подлежащих применению. 

3.7.2. Фактом, подтверждающим регистрацию коллективного договора, является проставленный штамп на титульном листе всех экземпляров коллективного договора.

3.7.3. При установлении в коллективном договоре условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и не подлежащих применению, проставляемый штамп содержит фразу «с замечаниями».

3.7.4. Датой регистрации считается день завершения специалистом правовой оценки коллективного договора.

         Срок выполнения административного действия составляет один рабочий день.

3.8. Заполнение регистрационной карточки.
3.8.1. Основанием для начала данной административной процедуры является коллективный договор, прошедший в органе местного самоуправления уведомительную регистрацию.

Специалист органа местного самоуправления, которому было дано поручение на проведение уведомительной регистрации коллективного договора, заполняет регистрационную карточку коллективного договора (приложение № 3 к административному регламенту).

3.8.2. На каждое внесенное изменение в зарегистрированный ранее коллективный договор заполняется регистрационная карточка, которая присоединяется к регистрационной (основной) карточке коллективного договора.

3.8.3. Регистрационная карточка заполняется в двух экземплярах: один экземпляр хранится в органе местного самоуправления в течение всего срока действия коллективного договора, второй экземпляр в порядке делопроизводства направляется в управление труда и социального развития Тамбовской области (орган по труду области).  

Срок выполнения административного действия составляет один рабочий день.


3.9. Ведение регистра коллективных договоров.
         3.9.1. Основанием для начала данной административной процедуры является коллективный договор, прошедший уведомительную регистрацию в органе местного самоуправления.

         Коллективный договор вносится в регистр, который содержит следующие данные о коллективном договоре: 

         - регистрационный номер и дату регистрации;

         - наименование организации;

         - форма собственности организации;

         - основной вид деятельности организации;

         - количество работников организации на момент заключения коллективного договора;

         - дату заключения коллективного договора;

         - срок действия коллективного договора.

         3.9.2.Внесение сведений в регистр коллективных договоров осуществляет специалист отдела, которому было дано поручение на проведение уведомительной регистрации коллективного договора.

         3.9.3.Регистр коллективных договоров ведется на бумажном носителе (журнал) и в электронном виде; по мере совершенствования ведения электронного регистра коллективных договоров в него могут вноситься и другие сведения.

         Срок выполнения административного действия составляет один рабочий день.

 
3.10. Выдача коллективного договора.

3.10.1. Основанием для начала данной административной процедуры является проведение специалистом органа местного самоуправления всех административных процедур уведомительной регистрации, установленных административным регламентом.

         Два экземпляра коллективного договора (по одному для каждой стороны, заключившей договор) специалист передает в канцелярию для выдачи (направлению почтой - по согласованию) или выдает (отправляет сам) заявителю (определяется органом местного самоуправления самостоятельно); одновременно в канцелярию передается регистрационная карточка, если органом местного самоуправления специалист не наделен правом самостоятельной выдачи.

         3.10.2. В случае получения заявителем (представителем организации) двух экземпляров коллективного договора на руки, факт получения фиксируется в регистрационной карточке данного коллективного договора под роспись, при этом представитель организации обязан предъявить документ, подтверждающий свою принадлежность к данной организации.

         При отправке по почте данный факт фиксируется в регистрационной карточке.

         3.10.3. После выдачи (отправки почтой) двух экземпляров коллективного договора регистрационная карточка передается специалисту, проводившему уведомительную регистрацию коллективного договора, если органом местного самоуправления специалист не наделен правом самостоятельной выдачи.

         3.10.4. Один экземпляр коллективного договора (с приложениями) остается в отделе для осуществления контроля за его реализацией и хранится весь период действия коллективного договора.

         3.10.5. При установлении в коллективном договоре условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и не подлежащих применению, при выдаче (отправке почтой) экземпляров коллективного договора 

одновременно выдается (отправляется) письменное заключение о выявленных нарушениях.

Срок выполнения административного действия составляет один рабочий день. 

3.11. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
         3.11.1.Специалист отдела, ответственный за консультирование и информирование граждан несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.
         3.11.2.Специалист отдела, ответственный за сбор и подготовку документов, несет персональную ответственность за полноту собранных документов. Правильность их оформления. Соблюдение требований к документам.


3.11.3.Специалист отдела, ответственный за прием и рассмотрение документов несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль за соблюдением требований к составу документов.


3.11.4.Специалист отдела, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.


3.11.5.Текущий контроль  за соблюдением последовательности действий определенных административными  процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом осуществляется заместителем главы администрации района.


3.11.6.Контроль предусматривает выявление и устранение нарушений прав заявителей при рассмотрении, принятии в пределах компетенции решений и подготовке ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Закрепление в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства персональной ответственности специалистов и должностных лиц (за: консультирование и информирование юридических лиц и работодателей индивидуальных предпринимателей; полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, правильность выполнения процедур по приему документов, обеспечение объективности и обоснованности выводов, изложенных в письменном заключении при выявлении условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, и не подлежащих применению, соблюдение сроков проведения уведомительной регистрации, обеспечение сохранности документов и других материалов, полученных для осуществления уведомительной регистрации, конфиденциальность содержащихся в них сведений, правильность оформления заключения).       
3.12. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
3.12.1. Получатели муниципальной услуги  имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органа местного самоуправления в досудебном и судебном порядке.

3.12.2. Получатели муниципальной услуги  имеют право обратиться в орган местного самоуправления с жалобой лично или направить по почте письменное обращение (жалобу, претензию).

3.12.3. Получатели в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке излагает суть предложения, заявления или жалобы, полное наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, ставит дату.

3.12.4. При обращении получателей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30   дней с момента регистрации.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, глава района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30  дней, уведомив получателя о продлении срока рассмотрения.

3.12.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю.

3.12.5. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, специалист   вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

3.12.6. Получатели вправе сообщить главе района о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Сообщение получателя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, представляющего юридическое лицо или работодателя - индивидуального предпринимателя;

- наименование  органа (организации), должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

3.12.7.Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги и   ставится дата.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

 Жалоба может быть направлена по электронной почте по адресу: ekon@r54.tambov.gov.ru 393970 Тамбовская область Пичаевский район с. Пичаево ул. Пролетарская дом 20 и (или) по телефону (847554)2-78-83.
3.12.8.Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

3.12.9. Поступившая жалоба регистрируется в установленном порядке.

3.12.10.Должностные лица администрации Пичаевского района:

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с учетом заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

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

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

3.12.11. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в администрации Пичаевского района правилами документооборота.

3.12.12. Ответ на жалобу подписывается главой Пичаевского района или заместителем, курирующим данную сферу вопросов.

3.12.13. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностное лицо, рассматривающим жалобу, вносит предложение главе района о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги  на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

3.12.14. Обращения считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

3.12.15. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников участвующих в исполнении муниципальной услуги в судебном порядке.

3.12.16. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействия, в результате которых:

- нарушены права и свободы получателя муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению получателем муниципальной услуги его прав и свобод; 

- незаконно на получателя муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

3.12.17.Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения,  действия или бездействия, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию, либо то и другое одновременно.

                                          Приложение № 1

                                                                к административному регламенту              

                                                           предоставления муниципальной услуги

                                                                 «Уведомительная регистрация  

                                                           коллективных договоров муниципальных  

                                  учреждений, иных учреждений и    

                             организаций, расположенных на территории

             Пичаевского района»
Образец сопроводительного письма

         Оформляется заявителем на бланке организации (лист формата А 4). 

                                                                                          Главе района Н.В.Шохину

         В соответствии со статьей 50 Трудового кодекса Российской Федерации прошу провести уведомительную регистрацию коллективного договора (изменений или дополнений к коллективному договору) между ______________

                                                                                                                                     (указываются 

____________________________________________________________________

                стороны, заключившие коллективный договор, и период его действия) 

         Фактический адрес организации – (указывается, если адрес не содержится в официальном бланке).

         Контактные телефоны – (указываются, если номера телефонов не содержатся в официальном бланке).

         Вид деятельности организации (код по ОКВЭД) – (если организация осуществляет несколько видов деятельности, то указывается основной вид деятельности).

         Форма собственности организации. 

         Общая численность работников на день заключения коллективного договора. 

         Факт распространения на работников организации федеральных, областных, отраслевых, тарифных (профессиональных) соглашений.

         Наименование и численность работников обособленных структурных подразделений, представительств и филиалов организации, на которых распространяются условия коллективного договора. 

Приложения:

- Коллективный договор (с приложениями) – 3 экземпляра (листы прошиты, пронумерованы и скреплены печатью) (в случае представления для уведомительной регистрации копий коллективного договора обязательно прилагается оригинал; представляемые копии должны быть заверены печатью организации и подписью должностного лица);

- Выписка или копия решения общего собрания (конференции) работников организации об утверждении коллективного договора (в случае заключения коллективного договора иными представителями  работников, кроме профсоюзов, представляется выписка из протокола собрания, подтверждающая полномочия представителя работников на ведение переговоров и заключение коллективного договора от имени работников).

Руководитель организации                ______________           _____________

(должность)                                              (подпись)                                (Ф.И.О.)

Приложение N 2
                         К административному регламенту 
                         предоставления муниципальной 
услуги «Уведомительная регистра-
ция коллективных договоров 
муниципальных учреждений, иных
учреждений и организаций,                                  расположенных на 

       территории Пичаевского района»
Блок-схема
последовательности действий предоставления муниципальной услуги «уведомительной регистрации коллективных договоров муниципальных учреждений, иных  учреждений, и организаций района»

┌──────────────────────────────────────────────────────┐

┌────►┤   Руководитель организации представляет (направляет) │

│     │   коллективный договор на уведомительную регистрацию ├◄────┐

│     └─────────────────────────┬────────────────────────────┘     │

│                               ▼                                  │

│     ┌─────────────────────────┴────────────────────────────┐     │

│     │ Специалист принимает представленный пакет документов │     │

│     └─────────────────────────┬────────────────────────────┘     │

│                               ▼                                  │

│                        ┌──────┴──────────┐                       │

│                        │      Анализ     │                       │

│              ┌─────────┤ представленного │ Не соответствует      │

│              │         │      пакета     │   требованиям         │

│              │         └─────────────────┘        │              │

│              │                                    ▼              │

│              │                              ┌─────┴──────   ┐    │

│              │                              │  Отказ в      │    │

│              │                              │предоставлении │    │

│       Соответствует                         │  услуги       │ 
  │

│        требованиям                          └─────┬──────   ┘    │

│              │                                    ▼              │

│              │                           ┌────────┴────────┐     │

│              │                           │    Заявитель    │     │

│              │                           │     готовит     │     │

│              │                           │      пакет      ├─────┘

│              │                           │   документов,   │

│              │                           │ соответствующий │

│              │                           │   требованиям   │

│              │                           └─────────────────┘

│              │

│              └──────────┐

│                         │

│                         ▼

│                ┌────────┴────────┐

│                │ Правовая оценка │               Соответствует

│          ┌─────┤  коллективного  ├──────────────законодательству

│          │     │     договора    │                     │

│          │     └─────────────────┘                     │

│          │                                             │

│          │                                             │

│    Не соответствует                                    │

│    законодательству                                    │

│          │                              

               ▼

│          │                                       ┌─────┴───────┐

│          ├───────────┬──────────────────────────►┤ Регистрация │

│          │           │                           │коллективного│

│          │           │                           │  договора   │

│          │           │                           └───────┬─────┘

│          │           │                                   │

│          ▼           ▼                                   │

│     ┌────┴─────┐ ┌───┴───────┐          ┌───────────┐   ┌┴──────────────┐

│     │Подготовка│ │ Подготовка│          │Направление│   │  Заполнение   │

│     │заключения│ │ сообщения │          │  в орган  ├◄──┤регистрационной│

│     └────┬─────┘ └────┬──────┘          │ по труду  │   │   карточки    │

│          │            │                 │  области  │   └──────┬────────┘

│          ▼            ▼                 └───────────┘          │

│    ┌─────┴─────┐ ┌────┴──────────┐                             │

│    │Направление│ │ Направление в │                             │

│    │ заявителю │ │Государственную│                             │

│    └────┬──────┘ │   инспекцию   │                             ▼

│         │        │    труда в    │             ┌───────────────┴────────┐

│         │        │   Тамбовской  │             │ Внесение коллективного │

│         │        │    области    │             │   договора в регистр   │

│         │        └──────┬────────┘             └───────────────┬────────┘

│         │               │                                      │

│         ▼               ▼                                      ▼

│   ┌─────┴───────────────┴─────────┐   ┌────────────────────────┴────────┐

│   │Стороны социального партнерства│   │   Выдача (отсылка по почте)     │

│   │    в установленном порядке    │   │    коллективного договора       │

│   │      устраняют выявленные     │   │          заявителю              │

└───┤           нарушения           │   └─────────────────────────────────┘

    └───────────────────────────────┘

                                                                                                   Приложение № 3

                                                                    к административному регламенту                 

                                                                     предоставления муниципальной 
                                                                 услуги) «Уведомительная регистрация  

                                                              коллективных договоров муниципальных  

                                     учреждений, иных учреждений и  

                           организаций, расположенных на территории  

                                                  Пичаевского района»
Регистрационная карточка коллективного договора

         Наименование муниципального района, городского округа. 

         Название организации, представившей коллективный договор на уведомительную регистрацию. 

         Организационно-правовая форма организации.

         Основной вид деятельности организации (код по ОКВЭД).

         Численность работающих в организации, включая обособленные структурные подразделения, представительства и филиалы, на которых распространяются условия коллективного договора.

         Количество профсоюзов, если в организации образованы несколько первичных профсоюзных организаций, либо количество представительных органов работников, уполномочивших заключить коллективный договор, если в организации отсутствует первичная профсоюзная организация.

         Дата заключения коллективного договора.

         Дата окончания действия коллективного договора.

         Срок действия коллективного договора.

         Дата и период продления срока действия коллективного договора.

         Дата  регистрации  дополнений (изменений).

         Наличие приложений (по разделам и их количество).

         Реквизиты работодателя (адрес, телефон, должность, Ф.И.О.).

         Наименование объединения работодателей, в которое входит организация. 

         Действие на работников организации территориального трехстороннего соглашения (отдельных его условий) (его наименование, срок действия).

         Действие на работников организации отраслевого, тарифного соглашения (федерального, территориального, профессионального) (отдельных его условий) (его наименование, срок действия).

         Регистрационный номер и дата регистрации коллективного договора.

         Перечень выявленных нарушений (приложение - заключение).

         Должность, фамилия и подпись специалиста(ов), осуществившего регистрацию коллективного договора.

         Роспись представителя организации в получении двух экземпляров зарегистрированного коллективного договора (и заключения, если выявлены нарушения трудового законодательства) или отметка о направлении по почте.
                                                                                 Приложение № 4

                                                                к административному регламенту                  

                                                                 предоставления муниципальной 
                                                              услуги «Уведомительная регистрация  

                                                           коллективных договоров муниципальных  

                                                                  учреждений, иных учреждений и 
                                                         организаций, расположенных на территории 

                                                                             Пичаевского района»
                                              Сведения 

                     Об органах местного самоуправления

	Орган местного самоуправления (территориальный орган по труду)
	Место
нахождения
	телефон

	 1                      
	2
	3

	Отдел экономики администрации района Пичаевского района
	393970 Тамбовская область 

  Пичаевский район

  с. Пичаево

  ул. Пролетарская 
  д. 20
econ@ r54.tambov.gov.ru
перерыв на обед с 12 – 13 

выходные дни: суббота -воскресенье

	2 -78-83
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