Приложение 5 

к постановлению 

администрации города Югорска 

от 29.12.2009 №2356
Административный регламент

по предоставлению  муниципальной услуги «Уведомительная регистрации коллективных договоров,  соглашений»
1.Общие положения

Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по проведению уведомительной регистрации коллективных договоров и соглашений, изменений и дополнений в них, продления срока действия, и определяет сроки и последовательность действий  при осуществлении полномочий  по проведению уведомительной регистрации коллективных договоров и соглашений.

1.1. Наименование муниципальной услуги:


Уведомительная регистрация коллективных  договоров и соглашений на территории муниципального образовании – городской округ город Югорск (далее -   Регистрация);


1.2. Наименование структурного подразделения администрации города Югорска, оказывающего муниципальную услугу.


1.2.1. Муниципальная услуга оказывается отделом по труду комитета по экономической политике администрации  города Югорска (далее – Уполномоченный орган).


1.2.2. Должностные лица, ответственные за проведение регистрации коллективных договоров и соглашений – начальник отдела по труду и главный специалист по охране труда комитета по экономической политике администрации города Югорска ( далее – должностное лицо Уполномоченного органа).

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие оказание муниципальной услуги: Трудовой кодекс Российской Федерации;

Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10 октября 2003г. N 68 «Об утверждении Положения о регистре соглашений и коллективных договоров»;

Постановление Правительства  Ханты- Мансийского автономного округа от 22.10.2002  N 543-п « Об утверждении Положения о порядке проведения уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений и контроле за их выполнением»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


1.4. Получателями муниципальной услуги являются работодатели города Югорска, общественные организации, объединения,  органы местного самоуправления. 

2. Порядок предоставления муниципальной  услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Официальный адрес Уполномоченного органа: город Югорск, ул. 40 лет Победы, дом 10, каб.231.

2.1.2. Справочные телефоны Уполномоченного органа, оказывающего муниципальную услугу,  тел. 2-30-47. 

Адрес электронной почты Уполномоченного органа: trud@ugorsk.ru
2.1.3. Прием заявлений и проведение уведомительной регистрации осуществляется в соответствии с графиком работы Уполномоченного органа.

	                 Дни недели
	  Время  работы

	Понедельник:
	9.00 - 18.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Вторник:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Среда:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Четверг:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Пятница:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Суббота:
	выходной

	Воскресенье:
	выходной


2.1.4. Сведения о месте нахождения, режиме работы и номерах справочных телефонов Уполномоченного органа, должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги размещаются на официальном веб — сайте администрации города Югорска в сети «Интернет»: www.ugorsk.ru.


2.1.5. Консультация проводится должностным лицом Уполномоченного органа четко с перечислением всех действий, которые необходимо предпринять получателю муниципальной услуги.  При ответе на телефонный звонок должностное лицо Уполномоченного органа, осуществляющее консультирование, сняв трубку, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. 
2.2.
Для получения муниципальной услуги необходимо представить в Уполномоченный орган  следующие документы:


- заявление произвольной формы о проведении уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения, которое составляется на бланке работодателя. В обязательном порядке в заявлении указывается полное наименование работодателя, юридический и фактический адрес, контактные телефоны представителей сторон, ИНН, КПП, ОКПО, ОГРН, ОКВЭД,  списочная численность работников, ставка 1 разряда ЕТС или базовая единица оклада;

- коллективный договор, соглашение в электронном виде и на бумажном носителе в количестве одного подлинного экземпляра и одной копии для  Уполномоченного органа. Стороны, заключившие коллективный договор, соглашение, которое распространяет свое действие на работников с численностью свыше пяти тысяч человек, представляют дополнительную копию для предоставления в исполнительный орган государственной власти по труду Ханты- Мансийского автономного округа – Югры;

- протокол разногласий - в случае не достижения согласия между сторонами;


- копия протокола общего собрания (конференции) работников организации с решением об избрании из числа работников иного представителя (представительного органа), наделенного  полномочиями по подготовке, заключению и  внесению изменений в коллективный договор, соглашение. В случаях, когда  работники данного работодателя объединены в первичные профсоюзные организации и членство этих организаций объединяет более половины работников данного работодателя, протокол общего собрания не требуется;


-  копию протокола принятия коллективного договора, соглашения или изменений в них.

2.3.
Коллективный договор направляется в Уполномоченный орган на уведомительную регистрацию представителем работодателя - получателя муниципальной услуги в течение семи дней со дня подписания. 

2.4. Соглашение направляется на уведомительную регистрацию в Уполномоченный орган координатором  сторон социального партнерства  в течение семи дней со дня подписания. 

2.5. При непредставлении получателем муниципальной услуги полного пакета документов, указанных в пункте 2.2  настоящего административного регламента, должностное лицо Уполномоченного органа отказывает в предоставлении муниципальной услуги, о чем  уведомляет устно или письменно получателя муниципальной услуги. В этом случае должностное лицо Уполномоченного органа предлагает принять меры по приведению представленных документов в соответствие с требованиями и указывает, какие именно действия, в какой последовательности должен совершить получатель муниципальной услуги. По просьбе получателя муниципальной услуги должностное лицо Уполномоченного органа может указать перечень действий в письменной форме.

2.6.  Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения получателя муниципальной услуги на уведомительную регистрацию.


2.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является уведомительная регистрация коллективного договора, соглашения и  выдача получателю муниципальной услуги зарегистрированного коллективного договора, соглашения и регистрационной карты, согласно приложениям 6, 7.


2.8. Уведомительная регистрация дополнительных соглашений к коллективным договорам, соглашениям производится в порядке,  предусмотренном по проведению уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений.

2.9.      Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.10. Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги  не могут превышать 10 рабочих дней  со дня  приема документов на уведомительную регистрацию.


3. Административные процедуры


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя:


- прием документов на уведомительную регистрацию с регистрацией документов в книге учета входящих документов;

           -   уведомительная регистрация коллективного договора, соглашения;

           - выдача экземпляра коллективного договора, соглашения, с отметкой факта уведомительной регистрации  и регистрационной карты.

3.2. Описание последовательности административных действий по  предоставлению муниципальной услуги представлено в блок – схеме, приложение 1 к настоящему административному регламенту.
          3.2.1. Прием документов.
          3.2.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является представление получателем муниципальной услуги полного пакета документов, указанных в пунктах 2.2. раздела 2  настоящего административного регламента.

3.2.1.2. В день обращения получателя муниципальной услуги должностное лицо Уполномоченного органа осуществляет проверку наличия необходимых документов и правильность их оформления.

3.2.1.3. Результатом административной процедуры является прием коллективного договора, соглашения на уведомительную регистрацию, путем регистрации в книге учета входящих документов.

3.2.2. Уведомительная  регистрация коллективного договора, соглашения.

3.2.2.1. Должностное лицо Уполномоченного органа в течение десяти рабочих дней с момента приема документов:

- выявляет условия коллективного договора, соглашения, ухудшающие положение работников по сравнению с Трудовым кодексом Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- регистрирует коллективный договор, соглашение, путем внесения соответствующей записи в журнал регистрации коллективных договоров, соглашений по формам, предусмотренных в приложениях 2 и 3 к настоящему административному регламенту и проставляет штамп о регистрации, согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту на первом (титульном) или последнем листе коллективного договора, соглашения;

- заполняет регистрационную карту коллективного договора, соглашения, по формам, согласно   приложениям  6, 7;

-  в случае выявления условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, готовит письменное уведомление представителям сторон, подписавшим коллективный договор, соглашение с  перечислением условий, ухудшающих положение работников по форме, согласно приложению 5. 

-  по истечении 10 дней при отсутствии информации об устранении замечаний, сообщенных сторонам  в письменном уведомлении,  сообщает о выявленных нарушениях действующего законодательства в Государственную инспекцию труда Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

3.2.2.2. В журнале уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений должностное лицо Уполномоченного органа делает отметку о том, что коллективный договор, соглашение зарегистрированы с замечаниями и указывает дату подготовки рекомендаций в адрес сторон, подписавших коллективный договор, соглашение.


3.3.  Выдача получателю муниципальной услуги  документов.

 3.3.1. После проведения уведомительной регистрации   экземпляр коллективного договора, соглашения с отметкой о проведенной уведомительной регистрации возвращается получателю муниципальной услуги. Один экземпляр остаётся в Уполномоченном органе и хранится  в течение всего времени его действия и в дальнейшем еще в течение трех лет после окончания срока действия.

3.4. Дополнения и изменения в коллективный договор, соглашение являются неотъемлемым приложением коллективного договора, соглашения и хранятся вместе с ним в течение всего срока хранения.

3.5. Соглашение сторон о продлении срока действия коллективного договора, соглашения, изменения и дополнения в коллективный договор, соглашение в период его действия регистрируется в том же порядке, что и коллективный договор, соглашение, но при этом регистрационный номер не присваивается.

3.6. Наличие замечаний и рекомендаций по содержанию коллективного договора, соглашения не является основанием для отказа в его регистрации.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением сроков, последовательности действий по предоставлению  муниципальной услуги, а также за принятием решений должностными лицами Уполномоченного органа, осуществляется председателем комитета по экономической политике администрации города Югорска.

4.2.
Проверка качества и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения администрации города с учетом обращений получателей муниципальной услуги.

Периодичность проведения проверок может носить плановый (на основании утвержденного графика проведения проверок)  и внеплановый характер (по конкретным обращениям получателем муниципальной услуги).

Результаты проверок оформляются в виде актов, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3.   Должностные лица Уполномоченного органа  несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги, которая закрепляется в их должностных инструкциях, в соответствии с требованиями действующего законодательства.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица

5.1.
Действия (бездействия) и решения должностных лиц Уполномоченного органа, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.
Предметом досудебного обжалования являются действия  (бездействия) должностных лиц Уполномоченного органа и решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги. В досудебном порядке получатели муниципальной услуги могут обжаловать решения, действия (бездействия) главе  города Югорска.

5.3.
Жалобы заявителей рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федерального закона от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (вступает в силу с 01.01.2010).
5.4.  Порядок подачи и рассмотрения обращения (жалобы) в письменной форме:


5.4.1. Письменное обращение (жалоба) должно содержать:


- фамилию, имя, отчество получателя муниципальной услуги, либо полное наименование юридического лица, в случае обращения от имени юридического лица;


- контактный почтовый адрес;


- суть жалобы;


- личную подпись заявителя (либо руководителя юридического лица) и дату.


5.4.2. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в общем отделе  администрации города Югорска.


5.4.3. Глава города Югорска назначает исполнителя для рассмотрения и подготовки письменного ответа на поступившее письменное обращение (жалобу).


По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).


5.4.4. Обращение (жалоба) получателя муниципальной услуги считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.


5.4.5. Ответ на обращение (жалобу) подготавливается и направляется получателю муниципальной услуги в срок до 30 календарных дней со дня регистрации обращения (жалобы). 


5.4.6. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в оказании муниципальной услуги, в судебном порядке.
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	Наличие замечаний

 по содержанию

коллективного договора

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Приложение  3

к административному регламенту

Журнал

уведомительной  регистрации соглашения

	Регистрационный номер, дата регистрации
	Наименование, вид соглашения
	Стороны соглашения
	Дата заключения, срок действия соглашения
	Количество организаций, участвующих в соглашении
	Численность работающих, на которых распространяется  соглашение
	Начало срока действия внесенных изменений, дополнений в соглашение, срок продления соглашения
	Наличие замечаний по содержанию соглашения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Приложение  4

к административному регламенту

Штамп
регистрации коллективного договора, соглашения

	Коллективный договор, соглашение зарегистрировано

в___________________________________________________

( наименование органа по труду)

«______»______________200   г.

( дата регистрации )

Регистрационный №_________

_____________________________________________________

( Ф.И. О. подпись лица, осуществляющего регистрацию

_______________________________________________________

коллективного договора, соглашения




Приложение  5

к административному регламенту

Уведомление
по результатам рассмотрения коллективного договора, соглашения,
заключенного между
___________________________________________________________________

стороны,

___________________________________________________________________

подписавшие коллективный договор, соглашение

регистрационный номер N _________________ дата ___________________

Недействительные  и  не  подлежащие  применению  следующие   условия

коллективного договора, соглашения, ухудшающие положение работников

	Наименование раздела, пункта коллективного договора, соглашения
	Условия коллективного договора, соглашения
	Наименование законодательного или нормативного правового акта, регулирующего минимальные гарантии работников, номер, дата, раздел, глава статья, пункт, действующие нормы

	1
	2
	3


     Замечания по другим условиям:

     Предложения, рекомендации:

     Место печати         ___________   _____________ ___________________

                                                 должность       подпись           Ф.И.О.

Приложение  6

к административному регламенту

Регистрационная карта коллективного договора
	Регистрационный номер коллективного договора
	Численность работников, охваченных коллективным договором ( чел.)
	Номер регистрационного дела
	Наименование субъекта Российской Федерации
	 Наименование

города ( района) 
	Наименование вида экономической деятельности
	Организационно-правовая форма организации
	Наименование вида собственности  организации

	
	
	
	
	
	
	
	

	 Дата  заключения  коллективного  договора
	Дата начала действия  коллективного договора 
	Дата  окончания действия коллективного  договора
	Срок действия  коллективного  договора

	
	
	
	

	Стороны  коллективного договора, представители

	от работников
	от  работодателей



	Р  А  З  Д  Е  Л  Ы

РАЗДЕЛЫ
	Рабочее время
	
	

	
	Оплата труда
	Тарифная  сетка
	Минимальная  тарифная ставка (оклад)
	Порядок  индексации
	Надбавки к  тарифным ставкам
	Доплаты к тарифным ставкам

	
	Отпуска
	
	
	
	
	

	
	
	Ежегодные  дополнительные оплачиваемые  отпуска

	
	
	На  работах с вредными или  опасными  условиями  труда 
	На работах с  ненормированным рабочим  днем
	В случае рождения ребенка, свадьбы, смерти близких  родственников и др.

	
	
	
	
	

	
	Занятость


	Мероприятия по предотвращению массового высвобождения работников
	Доплаты к  выходному пособию
	Другие меры по социальной защите и обеспечению занятости высвобождаемых работников

	
	
	
	
	

	
	Охрана труда
	
	
	

	
	Дополнительные  социальные гарантии, льготы, компенсации


	Пособия в связи со смертью работника от несчастного случая или профзаболевания
	Пособие по инвалидности, увечью на производстве
	Материальная  помощь, другие виды пособий

	
	
	
	
	

	
	Другие  мероприятия
	
	
	


Регистрацию провел ______________________________________________ Ф.И.О. 

(наименование должности)
Приложение  7

к административному регламенту

Регистрационная карта территориального соглашения

	Федеральный округ
	

	Субъект Российской Федерации
	

	Вид соглашения
	

	Уровень соглашения
	

	Характеристика соглашения
	

	Регистрационный номер 
	

	Дата регистрации соглашения
	

	Наименование соглашения
	

	Дата подписания соглашения
	

	Дата начала действия соглашения
	

	Окончание действия соглашения
	

	Показатели соглашения:
	

	Количество организаций, на которые распространяется соглашение
	

	Количество работников, на которых распространяется соглашение
	

	Краткое содержание соглашения
	

	Экономическая политика
	

	Занятость
	

	Оплата труда
	

	Социальные гарантии
	

	Охрана труда
	

	Социальное партнерство
	

	
	

	Стороны соглашения, представители
	От работодателя
	От работников


	От органов местного самоуправления

	
	Председатель территориального объединения работодателей-  


	Председатель территориального объединения Профсоюзов- 


	


         Регистрацию провел __________________________________________ Ф.И.О. 

 (наименование должности)






































































Обращение за консультацией в Уполномоченный орган





Консультирование должностным лицом Уполномоченного органа по процедуре предоставления МУ





Представление в течение 7 дней после подписания коллективного договора  необходимых документов                      в  Уполномоченный орган





Устная форма





Проверка должностным лицом Уполномоченного органа наличия необходимых документов,  правильности их оформления





Отказ в предоставлении МУ





Уведомительная регистрация





Оформление должностным лицом Уполномоченного органа  по требованию получателя МУ мотивированного отказа в письменной форме и передача его получателю МУ








Выявление должностным лицом Уполномоченного органа  условий, ухудшающих положение работников в течение 10  рабочих дней





Представленные документы соответствуют предъявляемым требованиям по оформлению





Обжалование принятого решения получателем МУ





В судебном порядке





Во внесудебном порядке





Возвращение должностным лицом Уполномоченного органа  коллективного договора  с отметкой о проведенной уведомительной регистрации и выдачей регистрационной карты








Сообщение должностным лицом  Уполномоченного органа  в письменной форме сторонам, подписавшим коллективный договор, о выявленных условиях,  ухудшающих положение работников,   а также в государственную инспекцию труда





Письменная форма





Получатель муниципальной услуги (МУ)





Внесение должностным лицом Уполномоченного органа данных об организации в базу программного комплекса - Уведомительная регистрация коллективных договоров





Регистрация должностным лицом Уполномоченного органа в  журнале уведомительной регистрации коллективных договоров











Представленные документы не соответствуют предъявляемым требованиям по оформлению и комплектности
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