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Утверждён 

постановлением  

администрации г.Кудымкара 

от 11.11.2011 № 1142

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 
«Уведомительная регистрация коллективных договоров, соглашений»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по осуществлению уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее предоставлении, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставления муниципальной услуги.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Трудовым кодексом Российской Федерации;

Указом Губернатора Пермской области от 19 августа 2002 г. № 167 «О порядке проведения уведомительной регистрации коллективных договоров в Пермской области»;

1.3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги по осуществлению уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений (далее – муниципальная услуга) осуществляет администрация города Кудымкара Пермского края (далее – Администрация).

1.4. Заявители

1.4.1. Заявителями являются работодатели, представители работодателя (работодателей) или лица, им уполномоченные.

1.5. Результат предоставления муниципальной услуги

1.5.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются
регистрация коллективных договоров, соглашений, изменений и дополнений коллективного договора, соглашения с занесением соответствующей информации в Журнал уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений муниципального образования «Городской округ – город Кудымкар»;
отказ в исполнении муниципальной услуги с уведомлением заявителя и занесением соответствующей информации в Журнал уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений муниципального образования «Городской округ – город Кудымкар».
Юридическими фактами, которыми заканчивается исполнение муниципальной услуги, являются:

получение заявителем зарегистрированного коллективного договора, соглашения, изменений и дополнений к коллективному договору, соглашению со штампом о регистрации, содержащем дату регистрации, регистрационный номер, подпись специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги;

получение заявителем уведомления об отказе в исполнении муниципальной услуги с указанием основания отказа, а также документов, которые заявитель представлял для уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения, изменений и дополнений коллективного договора (соглашения).
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информирование о правилах предоставление муниципальной услуги осуществляется:
в Администрации при устном или письменном обращении граждан и с использованием средств телефонной, телеграфной, факсимильной связи и по сети Интернет;
посредством размещения информации в средствах массовой информации, включая сеть Интернет.

Адрес официального сайта Администрации города Кудымкара  http://www.kudymkar.permonline.ru 
Место нахождения Администрации города Кудымкара  619000 Российская Федерация, Пермский край, город Кудымкар, улица Лихачева, дом 54,  контактный телефон: (34260) 4 21 48, факс: (34260) 4 21 48, адрес электронной почты: admkud@ permonline.ru 
Структурное подразделение Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги – отдел по развитию промышленности: 619000 Российская Федерация, Пермский край, город Кудымкар, улица Лихачева, дом 54, каб. 220, контактный телефон: (34260) 4 55 69, факс: (34260) 4 17 21 
Время приема граждан: понедельник – четверг с 9-00 до 18-15, пятница с 9-00 до 17-00, перерыв с 13-00 до 14-00.

2.1.2. Информация о графике (режиме) работы Администрации сообщается по телефонам для справок (консультаций) и размещается на официальном сайте Администрации.

2.1.3. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.1.4. Письменные обращения заявителей, а также обращения, направленные по электронной почте и с использованием средств факсимильной и электронной связи о правилах исполнения 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 исполнения муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 30 минут.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан работники Администрации подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности  работника,  принявшего телефонный вызов. 

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Документы предоставляются на бумажном носителе.
2.2.2. Перечень документов, необходимых для уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений, изменений и дополнений к ним
1) три экземпляра коллективного договора, соглашения (изменений и дополнений коллективного договора) со всеми приложениями;
2) обращение заявителя об осуществлении уведомительной регистрации (сопроводительное письмо в произвольной форме), в котором указывается: 

- наименование юридического лица (фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя);
- почтовый адрес организации (индивидуального предпринимателя), контактные телефоны (факс, адрес электронной почты);

- отрасль экономики (вид экономической деятельности);

- организационно-правовая форма;

- форма собственности;

- списочная численность работников на дату заключения коллективного договора (дату внесения в коллективный договор изменений и дополнений);

- фамилия, имя, отчество и должность работодателя (представителя работодателя), подписавшего коллективный договор (изменения и дополнения коллективного договора);

- фамилия, имя, отчество и должность уполномоченного представителя работников, подписавшего коллективный договор (изменения и дополнения коллективного договора);

3) выписка из протокола (или копия протокола) общего собрания (конференции) работников о наделении какой-либо первичной профсоюзной организации полномочиями представлять интересы трудового коллектива в социальном партнерстве. Выписка представляется, если ни одна из имеющихся первичных профсоюзных организаций не объединяет более половины работников;

4) выписка из протокола (или копия протокола) общего собрания (конференции) работников о выборе иного представителя (представительного органа) работников. Выписка представляется при отсутствии первичной профсоюзной организации;

5) выписка из протокола (или копия протокола) заседания комиссии, образованной для ведения коллективных переговоров, подготовки, заключения или изменения коллективного договора, или выписка из протокола (или копия протокола) общего собрания (конференции) работников о заключении (изменении, дополнении) коллективного договора;

6) протокол разногласий, если таковой имеется;
2.2.3. Требовать от заявителя документы, не предусмотренные подпунктом 
2.2.2  пункта 2.2 раздела 2 настоящего Административного регламента, не допускается.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Срок исполнения муниципальной услуги – 10 дней (в случае необходимости срок может быть продлён до 1 месяца).

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.4.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

предоставление заявителем неполного пакета документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.2.2 пункта 2.2 раздела 2 настоящего Административного регламента
юридический статус одной из сторон коллективного договора, соглашения не соответствует требованиям Трудового кодекса Российской Федерации.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, оборудуются противопожарной системой безопасности и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.5.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям для работы специалистов.

Места ожидания оборудуются сидячими местами, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, и столами для заполнения документов.
2.5.3. Рабочее место специалиста обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием: персональным компьютером, средствами связи, канцелярскими принадлежностями, стульями, столом.

2.6. Требования к оформлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Каждый экземпляр коллективного договора, соглашения (изменений и дополнений) подписывается полномочными представителями сторон с указанием даты подписания и заверяется печатью работодателя. Страницы коллективного договора, соглашения (изменений и дополнений коллективного договора) нумеруются и прошиваются, прошивка фиксируется и скрепляется печатью с указанием количества прошитых страниц.

2.6.2. Представляемый на уведомительную регистрацию коллективный договор, соглашение (изменение и дополнение коллективного договора, соглашения) должен содержать дату вступления в действие и срок действия.
2.6.3. Все документы представляются заявителем на русском языке.
2.7. Требование к предоставлению муниципальной услуги

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
2.7.2. Муниципальный служащий несет дисциплинарную ответственность за соблюдение требований настоящего Административного регламента.

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и проверка документов на соответствие требованиям, указанным в подпункте 2.2.2  пункта 2.2 раздела 2  и пункте 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента, необходимых для осуществления муниципальной услуги;

- отказ в исполнении муниципальной услуги, возврат документов;

- уведомительная регистрация коллективного договора, соглашения;

- уведомление заявителя о регистрации;

- выдача заявителю двух экземпляров зарегистрированного коллективного договора, соглашения.
3.2.1. Административная процедура «Прием и проверка документов, необходимых для осуществления муниципальной услуги»

Юридическим фактом для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в Администрацию документов, соответствующих пунктам 2.2.1. – 2.2.2. раздела 2 настоящего Административного регламента.

Документы, направленные заявителем по почте, регистрируются должностным лицом Администрации, ответственным за получение входящей корреспонденции, и направляются в отдел по развитию промышленности Администрации специалисту, ответственному за исполнение муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, фиксирует в Журнале уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений муниципального образования «Городской округ – город Кудымкар» информацию о:

- дате обращения заявителя об осуществлении уведомительной регистрации;

- наименовании организации (фамилии, имени, отчестве индивидуального предпринимателя);

Форма Журнала уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, проверяет соответствие представленных заявителем документов требованиям, изложенным в пункте 2.2.2. раздела 2 настоящего Административного регламента.

Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, проверяет соответствие юридического статуса сторон коллективного договора, соглашения требованиям Трудового кодекса Российской Федерации.

Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, принимает решение об исполнении или отказе в исполнении муниципальной услуги в соответствии с основаниями, установленными пунктом 2.4 раздела 2 настоящего Административного регламента.

Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

3.2.2. Административная процедура «Отказ в исполнении муниципальной услуги, возврат документов».
Основанием для начала данной административной процедуры является принятие специалистом, ответственным за исполнение муниципальной услуги, решения об отказе в исполнении муниципальной услуги в соответствии с основаниями, установленными пунктом 2.4. раздела 2 настоящего Административного регламента.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

осуществляет подготовку уведомления об отказе в исполнении муниципальной услуги с указанием основания отказа, в соответствии с приложением № 2 к настоящему Административному регламенту;
- фиксирует в Журнале уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений информацию о дате и исходящем номере уведомления об отказе в исполнении муниципальной услуги;

Направляет уведомление об отказе в исполнении муниципальной услуги, по согласованию с заявителем, по факсу, электронной почте, по почте или передает лично.

Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

При приходе заявителя (представителя заявителя) за документами, специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, выдает заявителю (представителю заявителя):

- все документы, которые представлял заявитель для уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения, за исключением обращения заявителя об осуществлении уведомительной регистрации;

- уведомление об отказе в исполнении муниципальной услуги, если оно не было направлено заявителю по почте.

На втором экземпляре уведомления об отказе в исполнении муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) делает запись о получении полного комплекта документов с указанием своей фамилии, даты получения и ставит свою подпись.
3.2.3. Административная процедура «Уведомительная регистрация коллективного договора, соглашения»

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие специалистом, ответственным за исполнение муниципальной услуги, решения об исполнении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, фиксирует в Журнале уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений в соответствующей строке, заполненной при выполнении административной процедуры «Прием и проверка документов, необходимых для осуществления муниципальной услуги», информацию о:

- номере регистрации;

- названии организации (ФИО индивидуального предпринимателя);

- форме собственности;

- отрасли экономики;

- численности работников организации на момент принятия коллективного договора, соглашения;

- дате заключения коллективного договора, соглашения;

- сроке действия коллективного договора, соглашения;

- сторонах, подписавших коллективный договор, соглашение.

Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, на первом (титульном) или последнем листе каждого экземпляра коллективного договора, соглашения проставляет штамп уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения.

Образец штампа уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения приведен в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту. 

Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, вписывает в штамп уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения регистрационный номер, дату регистрации и ставит свою подпись.

Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

3.2.4. Административная процедура «Уведомление заявителя о регистрации»

Основанием для начала данной административной процедуры является завершение административной процедуры «Уведомительная регистрация коллективного договора, соглашения»

Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги:
- сообщает заявителю о регистрации коллективного договора, соглашения.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.
3.2.5. Административная процедура «Выдача заявителю двух экземпляров зарегистрированного коллективного договора, соглашения».
Основанием для начала данной административной процедуры является завершение административной процедуры «Уведомление заявителя о регистрации»
Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, выдает заявителю (представителю заявителя):
- два экземпляра зарегистрированного коллективного договора, соглашения;

В журнале регистрации коллективных договоров, соглашений заявитель (представитель заявителя) в соответствующей строке делает запись, включающую фамилию, инициалы, дату и ставит свою подпись.

Один экземпляр зарегистрированного коллективного договора, соглашения хранится в Администрации.

Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуг, несет ответственность за хранение коллективных договоров, соглашений.

3.2.8. Схема последовательности действий при исполнении муниципальной услуги «Осуществление уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений» приведена в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.2. Контроль за исполнением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе выполнения административного регламента.
4.1.3. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется Администрацией и работниками Администрации, назначаемыми главой Администрации.

Перечень работников Администрации, осуществляющих контроль за исполнением муниципальной услуги, устанавливается распоряжениями главы Администрации.

Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения должностным лицом Администрации, ответственным за организацию работы по обеспечению регистрации коллективных договоров и соглашений, проверок соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за исполнение муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента.

4.1.4. В целях осуществления контроля за исполнением муниципальной услуги Администрации могут проводиться плановые и внеплановые проверки.

Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряжений Администрации.

Внеплановые проверки могут проводиться по обращению заявителя.

4.2. Ответственность должностных лиц за действие (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Должностные лица Администрации за действия (бездействия) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
4.2.2. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистами и должностными лицами Администрации в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке
5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги по уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений на любом этапе.
5.1.2. Заявитель может обратиться в Администрацию лично или направить письменное обращение.

Обращения рассматриваются в Администрации в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на письменное обращение;

- должность, фамилия, имя, отчество (при наличии сведений) работника Администрации, действие (бездействие) и решение которого обжалуется;

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

Дополнительно в письменном обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением, 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, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К письменному обращению могут быть приложены документы и материалы либо их копии. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов и материалов.

Под обращением заявитель ставит подпись и дату.

5.1.3. По результатам рассмотрения обращения уполномоченный работник Администрации принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

В случае если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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, либо уполномоченное на то лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель.

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.2.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в ходе выполнения административного регламента, в суд общей юрисдикции в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
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Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по осуществлению уведомительной регистрации
коллективных договоров, соглашений

Форма

______________________________________________________________________________________

(адрес заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в исполнении муниципальной услуги
Руководствуясь нормами законодательства Российской Федерации и положениями Административного регламента предоставления муниципальной услуги по осуществлению уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений (утвержденного постановлением администрации города Кудымкара от  ________ № ___), отказать 

_____________________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество заявителя)

в исполнении муниципальной услуги по уведомительной регистрации

_____________________________________________________________________________, 

(наименование правового акта)

представленного на уведомительную регистрацию, по следующему основанию:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________                           ____________                ___________________
               (должность)                              


 (подпись)                                  (и.о. фамилия)

Приложение 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по осуществлению уведомительной регистрации
коллективных договоров, соглашений
ОБРАЗЕЦ 

штампа уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения 

	Администрация города Кудымкара
Пермского края

КОЛЛЕКТИВНЫЙ ДОГОВОР УВЕДОМИТЕЛЬНО ЗАРЕГИСТРИРОВАН

№_____ “___” __________ 201_ г.

______________________________

Подпись 
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по осуществлению уведомительной регистрации
коллективных договоров, соглашений
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при исполнении муниципальной услуги

«Осуществление уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений»







Выдача заявителю зарегистрированного коллективного договора, соглашения 
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Уведомление заявителя и регистрации. 
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