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     БРАСОВСКОГО РАЙОНА



        БРЯНСКАЯ     ОБЛАСТЬ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«09» октября 2014 г. № 432   

п. Локоть

Об утверждении административного

регламента администрации Брасовского

района по исполнению муниципальной

функции «Проведение уведомительной

регистрации территориальных  

соглашений и коллективных договоров»

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Брянской области от 15 мая 2000 года №25-З «О трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений», Законом Брянской области от 11.11.2009 №97-З «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Брянской области в области охраны труда и уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров», Постановлением администрации Брянской области от 12.08.2008 года №759 «О мерах по развитию социального партнерства в сфере труда», Постановление администрации Брасовского района от 19.11.2013 года № 548 «Об утверждении порядка разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций, проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг» в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной функции «Проведение уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по исполнению муниципальной функции «Проведение уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров»

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации Брасовского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Брасовского района Гинькина Н.В.

Врио главы администрации района                                                   С.Н. Лавокин     
Утвержден
постановлением администрации 
Брасовского района 

от 09.10.2014 года №432
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 
администрации Брасовского района по исполнению 
муниципальной функции «Проведение уведомительной регистрации
 территориальных соглашений и коллективных договоров»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Брасовского района по исполнению муниципальной функции проведения уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий.

1.2. Непосредственное исполнение муниципальной функции по уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров осуществляется в отделе экономики, торговли и бытовых услуг администрации Брасовского района.
1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

«Трудовым кодексом Российской Федерации» от 30.12.2001 №197-ФЗ (собрание законодательства РФ, 07.01.2002, №1 (ч.1), ст.3)…;
Законом Брянской области от 15 мая 2000 года №25-З «О трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений» («Брянская неделя», №97, 25.05.2000);
Законом Брянской области от 11.11.2009 №97-З «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Брянской области в области охраны труда и уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров» (Информационный бюллетень «Официальная Брянщина», №17, 19.11.2009);
Постановлением администрации Брянской области от 12.08.2008 года №759 «О мерах по развитию социального партнерства в сфере труда» (Информационный бюллетень «Официальная Брянщина», №16, 16.08.2008);
Постановлением администрации Брянской области от 06.09.2010 №917 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (Информационный бюллетень «Официальная Брянщина», №9, 10.09.2010);

Постановление администрации Брасовского района от 19.11.2013г №548 «Об утверждении порядка разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций, проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
1.4. Предметом регулирования административного регламента является осуществление администрацией Брасовского района исполнения муниципальной функции по проведению уведомительной регистрации соглашений, заключенных на территориальном уровне, а также коллективных договоров организаций всех форм собственности, расположенных на территории Брасовского района.

1.5. Для получения консультации по вопросам исполнения муниципальной функции заявитель обращается в отдел экономики, торговли и бытовых услуг администрации Брасовского района лично, по телефону, в письменном виде, в электронной форме.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок. При невозможности должностного  лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Должностное лицо, исполняющее муниципальную функцию, оказывает консультации по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, комплектности представленных документов;
- времени приема и выдачи документов;

- срокам исполнения муниципальной функции.

Консультации и справки предоставляются должностными лицами в течение всего срока исполнения муниципальной функции.

1.6. Муниципальная функция исполняется по обращениям представителей организаций всех форм собственности (представителей работодателей), расположенных на территории Брасовского района, территориальных отраслевых комитетов и управлений.

Для исполнения функции необходимо представить следующие документы:

- обращение заявителя;

- территориальное соглашение – в количестве экземпляров по числу сторон соглашения;
- коллективный договор – не менее трех экземпляров.

Документы, необходимые для исполнения муниципальной функции, должны быть четкими для прочтения, оформлены в машинописном виде или направлены по электронной почте.
Территориальное соглашение, коллективный договор включают титульный лист с подписями и печатями всех представителей сторон. Все экземпляры коллективного договора, соглашения должны быть с пронумерованными страницами, прошиты и скреплены печатями организации, заключившей коллективный договор, и печатями сторон, заключившими соглашение.
К экземпляру коллективного договора, который остается в администрации района, прилагаются копии документов, подтверждающих полномочность представителей сторон коллективного договора, к экземпляру соглашения прилагается список организаций, на которые распространяется действие соглашения, с указанием  численности работников в данных организациях.
В любое время с момента приема коллективного договора, соглашения заявитель имеет право получить сведения о прохождении уведомительной регистрации  по телефону, электронной почте, при личном посещении отдела экономики, торговли и бытовых услуг администрации района, а также на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находятся представленные им документы.

1.7.  Результатами завершения исполнения муниципальной функции являются:
- уведомительная регистрация соглашения, коллективного договора с занесением соответствующей информации в Журналы уведомительной регистрации соглашений и коллективных договоров;
- при необходимости выдача рекомендаций по устранению выявленных в содержании  соглашения, коллективного договора нарушений действующего трудового законодательства;

- выдача (направление) заявителю зарегистрированного соглашения,  коллективного договора с занесением соответствующей информации в Журнал регистрации;

- выдача (направление) уведомления заявителю о приостановлении (об отказе) исполнения муниципальной функции;

- направление дополнительного сообщения в Государственную инспекцию труда в Брянской области о выявленных условиях соглашения, коллективного договора, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
Юридическими фактами, которыми заканчивается исполнение функции, являются:

- получение представителями сторон соглашения, коллективного договора зарегистрированного коллективного договора, соглашения;
- либо получение представителями сторон соглашения, коллективного договора зарегистрированного коллективного договора, соглашения с информацией о выявленных условиях коллективного договора, соглашения, ухудшающих положение работников;

- получение Государственной инспекцией труда в Брянской области дополнительного сообщения о выявленных условиях коллективного договора, соглашения, ухудшающих положение работников;

- получение представителем стороны территориального соглашения, коллективного договора, который направил соглашение, коллективный договор на регистрацию, уведомления о приостановлении исполнения (об отказе исполнения) функции с указанием оснований для приостановления (отказа).

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции 
Порядок информирования об исполнении

муниципальной функции
2.1. Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется заявителям непосредственно в отделе экономики, торговли и бытовых услуг администрации Брасовского района по адресу: 242300,  Брянская область, п. Локоть, пр. Ленина, д.2, а также посредством размещения на официальном сайте администрации района в сети Интернет.

2.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты:

телефоны: приемная — тел./факс (48354) 9-11-31;

отдел экономики, торговли и бытовых услуг— (48354) 9-14-54;

e-mail: ekobras@mail.ru
адрес сайта: www.brasadmin.org

2.3. Сведения о графике (режиме) работы: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8:30 до 17:45 (по пятницам до 16:30) с перерывом на обед с 13:00 до 14:00 часов.
2.4. Информация о порядке исполнения муниципальной функции может быть получена заявителем:

- в администрации муниципального образования с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации района или публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах.
2.5. Размещению подлежит следующая информация:

- место нахождения, график (режим) работы, номера телефонов для справок, адреса электронной почты органа местного самоуправления, режим приема заявителей;

- краткие сведения о порядке исполнения функции;

- требования к предоставлению документов, необходимых для исполнения;

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

- краткое изложение процедуры исполнения функции в текстовом виде или в виде блок-схемы;

- порядок рассмотрения обращений;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования заявителем действий (бездействия) и решений, принятых в ходе исполнения функции.

- порядок обжалования заявителем действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения функции;

-информация о результатах исполнения функции.

Срок исполнения муниципальной функции

2.6. Территориальное соглашение, отраслевое соглашение, коллективный договор в течение семи дней со дня подписания сторонами направляются заявителем на уведомительную регистрацию в администрацию Брасовского района.

Максимально допустимые сроки исполнения муниципальной функции не должны превышать 30 календарных дней с момента регистрации обращения заявителя – представителя стороны коллективного договора, соглашения, для проведения уведомительной регистрации территориального соглашения, коллективного договора. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

Описание административных процедур

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя;

- рассмотрение документов и проведение уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров;

- направление заявителю зарегистрированного территориального соглашения, коллективного договора и информационного письма.

3.1. Порядок выполнения административных процедур

Прием и регистрация документов заявителя

Основанием для начала административной процедуры является личное (очное) обращение заявителя или получение администрацией района письменного обращения с приложением необходимых документов на уведомительную регистрацию территориального соглашения и коллективного договора.

При получении документов специалист  отдела организационно контрольной и кадровой работы администрации в день получения регистрирует их. Каждому поступившему обращению заявителя присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства по учету документов администрации.  Максимальный срок приема документов не должен превышать 15 минут.

Процедура заканчивается для заявителя приемом (возвратом) документов.

Зарегистрированные документы передаются в день регистрации или не позднее рабочего дня, следующего за ним, на рассмотрение руководителю администрации района.

Руководитель администрации  после рассмотрения заявки направляет её в отдел экономики, торговли и бытовых услуг  администрации района на исполнение должностному  лицу администрации района.

Общий срок выполнения административной процедуры не более 2–х  рабочих дней.

Результатом административной процедуры является передача документов на исполнение должностному лицу в отдел экономики, торговли и бытовых услуг  администрации района.
3.2. Рассмотрение документов и проведение уведомительной регистрации  коллективных договоров и соглашений

Основанием для начала административной процедуры является передача документов на исполнение в отдел экономики, торговли и бытовых услуг администрации района должностному лицу, который проводит проверку наличия полного пакета документов, правильность их оформления. 

В случае отказа в исполнении муниципальной функции в связи с отсутствием документов, установленных настоящим административным регламентом, или несоответствием требованиям к оформлению документов:

- при письменном обращении осуществляется подготовка письменного ответа об отказе в исполнении муниципальной функции с указанием основания отказа и информацией о правилах исполнения муниципальной функции в срок до 15 календарных дней;

- при личном (очном) обращении даются соответствующие разъяснения и информация о правилах исполнения муниципальной функции.

Должностное лицо отдела экономики, торговли и бытовых услуг осуществляет проверку содержания документов на наличие условий, противоречащих действующему трудовому законодательству и нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права. 

Для регистрации территориального соглашения предоставляются:
- прошитое, пронумерованное, подписанное сторонами и скрепленное печатями соглашение в трех экземплярах;

- список организаций, на которые распространяется действие соглашения, с указанием численности работников в данных организациях;

- сопроводительное письмо с указанием юридического адреса и телефона объединения работодателей.

Для регистрации коллективного договора предоставляются:

- прошитый, пронумерованный, подписанный сторонами и скрепленный печатями коллективный договор в трех экземплярах;

- протокол общего собрания (конференции)  о принятии коллективного договора (в случае если профсоюзная организация отсутствует или объединяет менее половины работников организации);

- протокол общего собрания (конференции) работников об избрании иного представителя работников и наделении его соответствующими полномочиями (в случае, если профсоюзная организация отсутствует или объединяет менее половины работников организации);

- сопроводительное письмо с указанием юридического адреса и телефона работодателя.

Результатом проведения уведомительной регистрации является оформление титульного листа к территориальному соглашению, коллективному договору, в котором указываются:

- наименование территориального соглашения, коллективного договора;

- регистрационный номер;

- дата регистрации;

- Ф.И.О. и подпись заместителя главы  администрации района, курирующего вопросы социального партнерства;

- информационное письмо с указанием выявленных замечаний и предложениями по их устранению.

Общий максимальный срок выполнения действий по рассмотрению документов и принятию решения о предоставлении, либо отказе в исполнении муниципальной функции составляет не более -23-х  дней.

При не устранении выявленных нарушений действующего трудового законодательства, дополнительно информация направляется в Государственную инспекцию труда в Брянской области для принятия соответствующих мер в срок не более 30 календарных дней с момента окончания проверки.

3.3. Направление заявителю зарегистрированного территориального соглашения, коллективного договора и информационного письма

После проведения уведомительной регистрации территориального или отраслевого соглашения, коллективного договора и оформления информационного письма с указанием выявленных замечаний и предложениями по их устранению, два экземпляра коллективного договора, соглашения и информационное письмо в течение 5-ти дней направляются сторонам коллективного договора или соглашения. Третий экземпляр договора, соглашения и копия информационного письма остаются по месту регистрации. 

Информационное письмо  подписывается заместителем главы администрации района, курирующим вопросы социального партнерства;

Факт направления информационного письма фиксируется в журнале исходящей корреспонденции с указанием номера и даты.

 IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляет начальник отдела экономики, торговли и бытовых услуг администрации района, ответственный за организацию работы по исполнению муниципальной функции, а также другие должностные лица администрации по поручению главы администрации района.

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за исполнение  муниципальной функции, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной функции, проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела положений настоящего административного регламента.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.

4.4. Контроль за деятельностью отдела экономики, торговли и бытовых услуг администрации района осуществляет заместитель главы администрации района.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия (бездействие) должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители могут обращаться с жалобами на действия (бездействия), осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции к главе района. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействия), устно или письменно. 

Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней с момента поступления в администрацию района, а в случае обжалования отказа должностного лица администрации района, исполняющего муниципальную функцию, 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 её регистрации.
5.2. В письменном обращении в обязательном порядке должны быть указаны:

наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, решения и действия которых обжалуются;

фамилия, имя, отчество заявителя, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес;

изложена суть предложения, заявления или жалобы, поставлена личная подпись и дата;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица, исполняющего муниципальную функцию;

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

По результатам рассмотрения Глава администрации района принимает решение об удовлетворении требований либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указано ФИО лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

В случае 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.

В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.3. Если в результате рассмотрения жалобы признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения в ходе исполнения муниципальной функции на основании Административного регламента, повлекшие за собой жалобы заявителей.

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.
5.4. При повторном обращении, его дополнительное рассмотрение проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения указанного в обращении вопроса.

5.5. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействия должностных лиц администрации района, участвующих в осуществлении муниципальной функции, в судебном порядке. 
БЛОК – СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ 

И ПРОВЕДЕНИЮ УВЕДОМИТЕЛЬНОЙ РЕГИСТРАЦИИ 

ТЕРРИТОРИАЛЬНЫХ СОГЛАШЕНИЙ

 И КОЛЛЕКТИВНЫХ ДОГОВОРОВ

Прием необходимых документов для проведения 
уведомительной регистрации территориального соглашения, 

коллективного договора 


Проверка территориального соглашения, коллективного договора
 на наличие положений, не соответствующих трудовому законодательству
 и иным нормативным правовым актам, содержащим нормы 
трудового права, а также ухудшающих условий


Составление заключения о соответствии территориального 

соглашения, коллективного договора трудовому законодательству 

и иным нормативным правовым актам, содержащим нормы 

трудового права, подготовка дополнительной информации 

в Государственную инспекцию труда в Брянской области 

об ухудшающих условиях 


Регистрация территориального соглашения, 

коллективного договора, заключения

