PAGE  
2

	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА

ГОРНО-АЛТАЙСКА
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	ГОРНО-АЛТАЙСК ГОРОДТЫН

АДМИНИСТРАЦИЯЗЫ

	
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	
	JОП


	27.07.12
	№
	63


	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Проведение уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений»  


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Постановлением Администрации города Горно-Алтайска от 23.04.2012 г. № 28 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», статьями 38, 42 Устава муниципального образования «Город Горно-Алтайск», принятого Постановлением Горно-Алтайского городского Совета депутатов от 26.05.2005 г. № 27-1,  
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Проведение уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений» в городе Горно-Алтайске.
2. Начальнику Информационно-аналитического отдела Администрации города Горно-Алтайска (С.В. Денчик) опубликовать настоящее Постановление в течение двух месяцев в газете «Вестник Горно-Алтайска» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Город Горно-Алтайск» в сети Интернет. 
3. Настоящее Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования в газете «Вестник Горно-Алтайска».
4. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на Первого заместителя главы администрации города Горно-Алтайска В.Г. Емельянова.

Мэр города Горно-Алтайска






В.А. Облогин

В.Г. Емельянов

И.Ю. Лазарева
Новоселова Л.С., 2-57-96
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Утвержден

Постановлением Администрации 

города Горно-Алтайска 

от «___» __________ 2012 г. № ___

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Проведение уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений» 

I. Общие положения
1. Предмет регулирования регламента.  

Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Проведение уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений» (далее – Регламент) являются правоотношения, возникающие при  уведомительной регистрации соглашений, заключенных на территориальном уровне социального партнерства города Горно-Алтайска, а также коллективных договоров, заключенных в организациях или у индивидуальных предпринимателей, осуществляющих хозяйственную деятельность на территории города Горно-Алтайска (далее – коллективные договоры, соглашения). Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации города Горно-Алтайска (далее – Администрация) при осуществлении уведомительной регистрации коллективных договоров и соглашений, а также порядок взаимодействия Администрации с лицами, направляющими в Администрацию обращения.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет Отдел труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска. 
2. Описание заявителей, а также их законных представителей. 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги является работодатель или представитель работодателя (юридические лица и индивидуальные предприниматели). От имени заявителя могут обратиться полномочные представители (далее - Заявитель), заключившие коллективный договор (соглашение).

Документы, подтверждающие полномочия представителей работодателей: 
– приказ о назначении в должность либо генеральная доверенность (если филиал), копия устава, заверенная печатью организации; 
– для индивидуального предпринимателя: свидетельство о государственной регистрации.  
3. Требования к порядку информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги.
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется с использованием средств телефонной связи, электронной почты, при личном обращении, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет, размещается на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте муниципального образования «Город Горно-Алтайск» в сети Интернет, публикуется в газете «Вестник Горно-Алтайска».
Исполнителем муниципальной услуги является Администрация города Горно-Алтайска. Непосредственно прием документов осуществляет  Отдел труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска (далее – Отдел), находящийся по адресу: 649000, Республика Алтай, город Горно-Алтайск, проспект Коммунистический, 18, кабинет 409.
График  (режим) работы, (время местное): ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.00 с перерывом на обед с 13.00 до 14.00 в соответствии с правилами внутреннего распорядка Администрации.

Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации города Горно-Алтайска, Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска можно получить по телефону Отдела, на официальном сайте муниципального образования «Город Горно-Алтайск» в сети Интернет, на информационном стенде первого этажа здания Администрации города Горно-Алтайска  и  Отдела. 

Телефон Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска для получения справок по вопросам предоставления муниципальной услуги: 8 (388-22) 2-57-69.

Адрес официального сайте муниципального образования «Город Горно-Алтайск» в сети Интернет: www.gornoaltaysk.ru;
Адрес электронной почты Администрации, непосредственно Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска: novoselova@admin.gorny.ru.
Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Письменные обращения представителей сторон коллективного договора (соглашения), а также обращения, направленные по электронной почте и с использованием средств факсимильной и электронной связи, о правилах предоставления муниципальной услуги рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения. 
Время ожидания для получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги при личном обращении представителя стороны коллективного договора (соглашения) не должно превышать 20 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан работники Администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности работника, принявшего телефонный вызов. Время разговора не должно превышать 10 минут.
Порядок, форма и место размещения информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
На стендах размещается: график (режим) работы, номера телефонов для справок, адреса официального сайта муниципального образования «Город Горно-Алтайск» в сети Интернет, и электронной почты  Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска (novoselova@admin.gorny.ru). А так же:
– краткие сведения о порядке предоставлении муниципальной услуги;

– требования к представлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
– извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
– краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы;

– порядок рассмотрения обращений;

– порядок обжалования заявителем действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
На официальном сайте муниципального образования «Город Горно-Алтайск» в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет размещается следующая информация: 

– график (режим) работы, номера телефонов для справок, адреса электронной почты специалиста отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска (novoselova@admin.gorny.ru);  
– краткие сведения о порядке предоставлении муниципальной услуги;

– требования к представлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
– извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
– краткое изложение порядка предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы; 
– порядок рассмотрения обращений;
– порядок обжалования заявителем действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

– ответы на типовые вопросы. 

II. Стандарт  предоставления муниципальной услуги 

4. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги – «Проведение уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений» (далее – муниципальная услуга).
5. Наименование органа местного самоуправления непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет исполнительно-распорядительный орган местного самоуправления – администрация города Горно-Алтайска (далее – Администрация). Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет Отдел труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска. 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги Отдел труда и кадровой политики  Администрации города Горно-Алтайска не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации.
6. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является регистрация коллективного договора, соглашения с занесением соответствующей информации в журнал входящих обращений об осуществлении уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений. 

7. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги не должны превышать 30 дней с момента регистрации обращения об осуществлении регистрации коллективного договора (соглашения) (далее – обращение заявителя).

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
– Трудовой кодекс Российской Федерации (статья 50) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 1 (ч. 1), ст. 3);

– Федеральный закон от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

– Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

– Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10.10.2003г. № 68 «Об утверждении Положения о Регистре соглашений и коллективных договоров» (журнал «Социальный мир», № 41, 2003).

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядке их представления.

Для предоставления муниципальной услуги в Отдел труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска предоставляются следующие документы: 

– обращение заявителя (по форме в соответствии с Приложением 1 к настоящему административному регламенту); 

– выписка из решения общего собрания (конференции) работников о принятии коллективного договора; 
– коллективный договор (соглашение) (в Приложении 2 к настоящему административному регламенту приведены примерные рекомендации по оформлению коллективных договоров); 

– приложения к коллективному договору, по мере необходимости (рекомендуемые приложения приведены в Приложении 2 к настоящему административному регламенту). 
Запрещается требовать от заявителя: 

– предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

– предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти Республики Алтай, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, находящихся на территории Республики Алтай, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай, муниципальными правовыми актами;
– осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Горно-Алтайского городского Совета депутатов от 31.05.2012 г. № 4-8.
10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:

– 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;
– обращение заявителя содержит неполный комплект документов, отсутствие коллективного договора, (соглашения);
– текст обращения заявителя не поддается прочтению;

– оформление документов не соответствует требованиям административного регламента;
– в обращении заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации, а также членов их семей.
12. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги. 

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

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

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методах расчета такой платы. 

Плата с заявителя при предоставление муниципальной услуг не взимается. 
15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результатов предоставления муниципальных услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать одного часа. 

Уведомление о не предоставлении муниципальной услуги направляются заявителю почтой, электронной почтой, через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет.
16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Максимальный срок регистрации запроса, в том числе поступившего в электронной форме, в течение рабочего дня, в котором поступил запрос в Отдел труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска.

17. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, услуги организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамьями.

Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов). 
Помещения для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднения для лиц с ограниченными возможностями.
Места предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимой мебелью, компьютерным оборудованием, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, содержащими информацию о соблюдении трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Отдел труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска участвующий в предоставлении муниципальной услуги, должен быть обеспечен доступом к информационным ресурсам Администрации, сети Интернет, необходимым информационно-справочным системам.

Рабочие места работников Администрации, уполномоченных осуществлять предоставление муниципальной услуги, оснащаются настенными вывесками с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 

18. Показатели доступности и качества муниципальных услуг (количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

Администрация посредством соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим административным регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услуги. 

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования «Город Горно-Алтайск» в сети Интернет, и через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются также: 

– количеством взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительностью; 
– возможностью получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
– консультированием специалистами заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги; 
– возможностью получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме. 
Взаимодействие заявителя с работниками Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска, ответственного за прием документов, осуществляется в случае непосредственной передачи заявителем запроса в Отдел труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска. Продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать одного часа. 

Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Администрацией города Горно-Алтайска, с момента вступления в силу указанного соглашения о взаимодействии. 
19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Обеспечивается возможность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте муниципального образования «Город Горно-Алтайск» в сети Интернет, и через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет.

Обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования «Город Горно-Алтайск» в сети Интернет, и через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде
20. Описание последовательности административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) регистрация заявления;
2) рассмотрение документов;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Административные процедуры, предусмотренные пунктом 20 настоящего административного регламента, выполняют работники Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска. 
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведено на Блок-схеме Приложение 3 к настоящему административному регламенту.
21. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге.

Заявитель имеет возможность получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирование форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте муниципального образования «Город Горно-Алтайск» и на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».

22. Подача заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких документов. 

Запрос и пакет документов могут быть направлены в Отдел труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска в очной форме (при личном присутствии), по почте, через автономное учреждение Республики Алтай «Многофункциональный центр обеспечения и предоставления государственных и муниципальных услуг» (если имеется), либо через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет.
В случае подачи заявки при личном обращении заявителя, по почте, прием документов и регистрацию осуществляет специалист Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска, ответственный за прием документов. 

При регистрации обращения от заявителя специалист Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска фиксирует в журнале регистрации информацию о:

– порядковом номере записи;
– дате и входящем номере обращения заявителя;
– наименовании коллективного договора (соглашения);
– представителях сторон коллективного договора (соглашения)  (стороне работников и стороне работодателей).
Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного настоящим пунктом, исполняется в течение рабочего дня, с момента подачи заявления.
В случае подачи заявления о выдаче разрешения на строительство и приложенных к нему документов через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» информационная система (система) регистрирует заявку на получение муниципальной услуги автоматически, системой формируется подтверждение о регистрации пакета документов и отправляется в личный кабинет заявителя. При установлении факта отсутствия документов, необходимых к предоставлению заявителем лично, системой автоматически формируется уведомление о недостаточности пакета документов и отправляется в личный кабинет заявителя. Заявитель может настоять на принятии неполного пакета документов.
При регистрации заявления в системе определяется точная дата и время регистрации, номер регистрации.

Формирование извещения об отказе в регистрации документов. В случае если специалист Отдела труда и кадровой политики  Администрации города Горно-Алтайска выявил основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, данные об отказе вносятся в федеральную государственную информационноую систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет. Системой автоматически формируется извещение об отказе в предоставлении услуги. 

Специалист Отдела труда и кадровой политики  Администрации города Горно-Алтайска передает извещение об отказе в предоставлении услуги на подпись лицам, ответственным за визирование данного документа.
После подписания извещения, в случае обращения заявителя через портал, извещение отправляется в личный кабинет заявителя. В случае обращения заявителя лично, специалист Отдела труда и кадровой политики  Администрации города Горно-Алтайска, передает извещение заявителю по почте или лично.

Результатом административной процедуры является прием запроса и прилагаемых к нему документов, регистрация запроса.
23. Порядок рассмотрения запроса и прилагаемых к нему документов.
При рассмотрении документов специалист Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска проверяет соответствие представленных заявителем документов требованиям, изложенным в пункте 9 настоящего административного регламента.

Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного настоящим пунктом, не должен превышать 3 рабочих дней, после регистрации заявления.
24. Получение заявителем результатов предоставления муниципальной услуги.
Специалист Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска принимает решение о приостановлении или о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основаниями, установленными пунктом 11 настоящего административного регламента.

Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного настоящим пунктом, исполняется в течение рабочего дня, следующего за днем регистрации запроса в Отделе труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормами законодательства Российской Федерации и основаниями, установленными настоящим административным регламентом, специалист Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с Приложением 4 к настоящему административному регламенту с указанием основания отказа и информацией о правилах предоставления муниципальной услуги и направляет его заявителю.  

Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного настоящим пунктом, исполняется в течение 5 рабочих дней, с даты регистрации запроса в Отделе труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска.
В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска выявляет условия коллективного договора (соглашения), ухудшающие положение работников. 
Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного настоящим пунктом, не должен превышать 10 рабочих дней, после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

В случае если в коллективном  договоре (соглашении)  выявлены условия, ухудшающие положение работников, специалист отдела труда и кадровой политики администрации города Горно-Алтайска осуществляет подготовку сообщения о выявленных условиях коллективного  договора (соглашения), ухудшающих положение работников, и направляет его в соответствующую Государственную инспекцию труда в Республике Алтай, и представителям сторон социального партнерства, заключивших коллективный договор (соглашение).
Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного настоящим пунктом, не должен превышать 10 дней, после обобщения информации.
При проведении регистрации соглашений о внесении изменений и дополнений в коллективный договор (соглашение) специалист Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска осуществляет последовательность административных процедур и административных действий, предусмотренных пунктами 20-24 настоящего административного регламента.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
25. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений специалистами Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
26. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления специалистами муниципальной услуги осуществляется в формах проведения проверок и рассмотрения жалоб на действия (бездействие) специалистов.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 
Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) специалиста Отдела труда и кадровой политики Администрации города горно-Алтайска.
27. Ответственность должностных лиц органов местного самоуправления за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные специалисты несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
О мерах, принятых в отношении специалистов, виновных в нарушении положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, в течение десяти рабочих дней со дня принятия таких мер Администрацией города Горно-Алтайска сообщает в письменной форме юридическому лицу или индивидуальному предпринимателю, права и (или) законные интересы которого нарушены.
28. Положения, характеризующие требования к порядку и формы контроля за предоставление муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги. 

Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними. 

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги. 

Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим разделом Административного регламента.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) работника Администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
29. Информация для физических и юридических лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное)  обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на официальном сайте муниципального образования «Город Горно-Алтайск» в сети Интернет.
30. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе: 

– нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

– нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

– требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации;

– отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, у заявителя;

– отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

– затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

– отказ Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска, должностного лица Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

31. Права физических и юридических лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию города Горно-Алтайска или в Отдел труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, через автономное учреждение Республики Алтай «Многофункциональный центр обеспечения и предоставления государственных и муниципальных услуг», через официальный сайт муниципального образования «Город Горно-Алтайск» в сети Интернет, через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
– наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
– фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
– доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
32. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения.

Оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения не имеется.

33. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление обращения Мэру города Горно-Алтайска, в Отдел труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска (начальнику Отдела) лично от заинтересованного (уполномоченного) лица или направленного в виде почтового (электронного) отправления. 

Заявитель имеет право запросить, в письменной или электронной форме, и получить в Отделе труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

34. Должностные лица органов местного самоуправления, которым может быть адресована жалоба (претензия) физических и юридических лиц в досудебном (внесудебном) порядке.

Вышестоящим должностным лицом, которому может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке, является Мэр города Горно-Алтайска (649000, Республика Алтай, г.Горно-Алтайск, проспект Коммунистический, 18; office@admin.gorny.), начальник Отдела труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска (649000, Республика Алтай, г.Горно-Алтайск, проспект Коммунистический, 18; trudotdel@admin.gorny.ru).
35. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).
Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
36. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
По результатам рассмотрения жалобы  принимается одно из следующих решений:
– удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностными лицами администрации поселения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

– отказ в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение  1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Проведение уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений»
Заявление 

 для предоставления муниципальной услуги по проведению

уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений

Я, являющийся

_____________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, должность, наименование юридического лица, индивидуального предприниматели или физического лица)
_____________________________________________________________________________________  

(наименование предприятия, организации, учреждения, индивидуального предприниматели)
_____________________________________________________________________________________ 

прошу предоставить муниципальную услугу по проведению уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений.

Сообщаю следующие сведения:
Фамилия, имя, отчество (полностью)  представителей сторон подписавших коллективный договор: 

От работодателя: _____________________________________________________________________ 

От трудового коллектива или (профкома): ________________________________________________    

Адрес (местонахождение):

_____________________________________________________________________________________ 
Номер контактного телефона, факс, адрес электронной почты:

_____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
Организационно-правовая форма:

_____________________________________________________________________________________ 
Форма собственности (нужное подчеркнуть):

государственная                                               частная,  индивидуальный предприниматель
муниципальная                                                 общественные объединения или организации

_____________________________________________________________________________________ 
Вид экономической деятельности  (по ОКВЭД):

_____________________________________________________________________________________ 
Численность работников:

_____________________________________________________________________________________  

Численность членов первичной профсоюзной организации (если одной из сторон является профсоюз):

_____________________________________________________________________________________ 

Количество организаций, на которых распространяется соглашение:

_____________________________________________________________________________________ 

Дата:

«___» _____________________ 20__ г.               _____________________________________
                                                                                   (должность, фамилия, инициалы, подпись 

                                                                                                работодателя (его представителя)

Приложение  2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Проведение уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений»
Рекомендации по предоставлению документов в Отдел труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска. 

Приложения, которые рекомендуется прикладывать к коллективному договору: 
– при отсутствии первичной профсоюзной организации, в соответствии со статьей 31 Трудового кодекса Российской Федерации для осуществления полномочий, для представления интересов всех работников в социальном партнерстве на локальном уровне по «Представителю трудового коллектива» должно быть разработано Положение, которое необходимо приложить к коллективному договору;  

– правила внутреннего трудового распорядка. (порядок приема и увольнения, основные обязанности, рабочее время и время отдыха, поощрения за успехи в работе, ответственность за нарушение трудовой дисциплины);
– «соглашение по охране труда» в соответствии с Постановлением Минтруда РФ от 27.02.1995г. № 11 «Об утверждении Рекомендаций по планированию мероприятий по охране труда»;

– положение по оплате труда;
– положение о премировании;
– перечень профессий для которых установлены доплаты за вредные условия труда (по результатам аттестации рабочих мест по вредным условиям труда); 

– перечень профессий рабочих, имеющих право на дополнительный отпуск за вредные условия труда (по результатам аттестации рабочих мест по вредным условиям труда);
– перечень должностей, имеющих право на дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день;
– перечень профессий рабочих, имеющих право на бесплатное получение молока или других заменяющих продуктов. (По результатам аттестации рабочих мест по вредным условиям труда);  

– перечень профессий, пользующихся правом бесплатного получения мыла и порошка;
– перечень выдачи спецодежды, спецобуви и средств индивидуальной защиты;
– состав комиссии по трудовым спорам;
– состав комиссии по контролю за выполнением коллективного договора;
– другие приложения исходя из содержания коллективного договораоговора.
Приложение  3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Проведение уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений»
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги «Проведение уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений» 






Приложение  4

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Проведение уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений»
____________________________ 

(адрес представителя работодателя, заклю-чившего коллективный договор (соглашение), который направил на регистрацию)
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении Отделом труда и кадровой политики Администрации города Горно-Алтайска  муниципальной услуги по уведомительной  регистрации коллективного договора (соглашения)

Руководствуясь нормами законодательства Российской Федерации и настоящим административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Проведение уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений», отказать в предоставлении муниципальной услуги по уведомительной регистрации.

 _________________________________________________________________

(наименование коллективного договора (соглашение),

__________________________________________________________________

(наименование представителя работодателей, заключивших коллективный договор (соглашение), 

__________________________________________________________________

который направил коллективный договор (соглашение)  на регистрацию)

по следующему основанию (нужное подчеркнуть):

юридический статус представителей одной из сторон коллективного договора (соглашения)  не соответствуют 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;
обращение заявителя содержит неполный комплект документов, необходимый для проведения уведомительной регистрации; 
текст обращения заявителя не поддается прочтению; 
оформление документов не соответствует требованиям Административного регламента;
в обращении заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации, а также членов их семей. 
Должностное лицо, ответственное 
за регистрацию коллективного договора 
(соглашения)                  ______________               _______________________

                                               (подпись)                                                (фамилия, имя, отчество)
регистрация заявления





рассмотрение документов














выдача результатов предоставления муниципальной услуги











