PAGE  
2

	
	Утвержден

Постановлением 

Клинцовской городской

 администрацией

от 19.09.2017 г. № 1996


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Клинцовской городской администрации по исполнению государственной функции «Осуществление уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления государственной функции «Осуществление уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров» (далее по тексту - государственная функция) определяет сроки и последовательность действий специалистов отдела труда Клинцовской городской администрации при предоставлении государственной функции на территории муниципального образования - Городской округ «город Клинцы Брянской области».

1.2. Государственная функция предоставляется отделом труда Клинцовской городской администрации (далее - Отдел труда), в рамках исполнения Закона Брянской области от 11.11.2009г. № 97-З «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Брянской области в области охраны труда и уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров».
1.3. Предоставление государственной функции осуществляется в соответствии с:

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

- Законом Брянской области от 11.11.2009г. № 97-З «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Брянской области в области охраны труда и уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров»;
- Распоряжением Клинцовской городской администрации от 03.05.2012г.         № 478-р «Об утверждении положения об отделе труда Клинцовской городской администрации».

1.4. За предоставление государственной функции плата не взимается.

1.5. Результатом исполнения государственной функции является:

- регистрация территориального соглашения и коллективного договора, изменений и дополнений к территориальному соглашению и коллективному договору с занесением соответствующей информации в Журналы уведомительной регистрации;

- письменное сообщение представителям сторон, заключившим территориальное соглашение и коллективный договор, о проведенной уведомительной регистрации территориального соглашения и коллективного договора, изменений и дополнений к территориальному соглашению и коллективному договору с выдачей зарегистрированных экземпляров с занесением соответствующей информации в Журнал уведомительной регистрации;

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

- в случае выявления при исполнении государственной функции в соглашении, коллективном договоре и приложениях к нему, изменениях и дополнениях к соглашению, коллективному договору и приложениях к изменениям и дополнениям к коллективному договору условий, ухудшающих положение работников, по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, - сообщение о выявленных нарушениях представителям сторон, заключившим коллективный договор и территориальное соглашение, и в Государственную инспекцию труда в Брянской области.

Юридическими фактами, которыми заканчивается исполнение государственной функции, являются:

- получение представителями сторон зарегистрированных территориальных соглашений и коллективных договоров, изменений и дополнений к территориальным соглашениям и коллективным договорам, оформленных в соответствии с приложением № 8 к настоящему Административному регламенту;

- либо получение представителями сторон зарегистрированных территориальных соглашений и коллективных договоров, изменений и дополнений к территориальным соглашениям и коллективным договорам, с информацией о выявленных условиях территориального соглашения и коллективного договора, изменений и дополнений к территориальному соглашению и коллективному договору, ухудшающих положение работников, оформленных в соответствии с приложениями № 9,10,11 к настоящему Административному регламенту;

- получение Государственной инспекцией труда в Брянской области сообщения о выявленных условиях территориального соглашения и коллективного договора, изменений и дополнений к территориальному соглашению и коллективному договору, ухудшающих положение работников, которое оформляется в соответствии с приложением № 12 к настоящему Административному регламенту;

- получение представителями сторон территориального соглашения и коллективного договора, изменений и дополнений к территориальному соглашению и коллективному договору, которые отправили на регистрацию, уведомления о приостановлении исполнения (об отказе в исполнении) государственной функции с указанием оснований для приостановления (отказа), оформленных в соответствии с приложениями №№ 4,5 к настоящему Административному регламенту.

1.6. Заявителями на получение государственной функции являются работодатели либо их законные представители, зарегистрированные в установленном законом порядке на территории муниципального образования - Городской округ «город Клинцы Брянской области».

1.7. Специалист, участвующий в исполнении государственной функции, несет персональную ответственность за соблюдение требований настоящего Административного регламента.

2. Требования к порядку исполнения государственной функции.
2.1. Информация о порядке предоставления государственной функции.
2.1.1. Информация о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты и графике работы:

- Клинцовская городская администрация (243140, г. Клинцы, ул. Октябрьская, д. 42, 3 этаж), приемная (каб. № 75) – тел. 8(483-36) 4-03-28,, общий отдел (каб.      № 72) – тел. 8(483-36) 4-17-40, e-mail: klintsi@mail.ru, график работы: понедельник - четверг с 8.30 до 17.45, перерыв с 13.00 до 14.00 час, пятница с 8.30 до 16.30, выходные дни: суббота, воскресенье.
- отдел труда Клинцовской городской администрации (243140, г. Клинцы, ул. Октябрьская, д.42, каб. № 1А), тел/факс 8(483-36) 4-14-21, e-mail: otdeltruda.kga@yandex.ru, график работы: понедельник - четверг с 8.30 до 17.45, перерыв с 13.00 до 14.00 час, пятница с 8.30 до 16.30, выходные дни: суббота, воскресенье.

2.1.2. Адрес официального сайта в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении государственной функции: http//www.Klinci.ru.

2.1.3. Консультации по процедуре предоставления государственной функции проводятся специалистами Отдела труда по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте. 
При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения. 
Время ожидания для получения информации о правилах исполнения государственной функции при личном обращении заявителей (по телефону) не должно превышать 15 минут.

При осуществлении консультирования при личном обращении заявителей (по телефону) специалисты Отдела труда обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставить следующую информацию:

- о входящем номере, под которым в системе делопроизводства зарегистрированы поступившие на уведомительную регистрацию территориальное соглашение и коллективный договор, изменения и дополнения к территориальному соглашению и коллективному договору;

- о нормативных правовых актах, в соответствии с которыми Отдел труда исполняет государственную функцию;

- о требованиях к оформлению территориального соглашения и коллективного договора, изменений и дополнений к территориальному соглашению и коллективному договору.

2.2. Условия и сроки исполнения государственной функции.
2.2.1. Условием исполнения государственной функции является предоставление документов, предусмотренных в пункте 2.3 настоящего Административного регламента, с соблюдением требований к документам, установленным пунктом 2.4 настоящего Административного регламента.

2.2.2. Исполнение государственной функции производится в срок до 30 календарных дней с момента регистрации поступившего в Клинцовскую городскую администрацию комплекта документов согласно пункту 2.2.1. настоящего Административного регламента.
2.2.3. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

- прием и регистрация представленных документов для проведения уведомительной регистрации территориального соглашения, коллективного договора (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору) – не более 2 рабочих дней;

- проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям – не более 1 рабочего дня;

- принятие решения об исполнении либо приостановлении исполнения (об отказе в исполнении) государственной функции – не более 3 рабочих дней;

- экспертиза содержания представленных документов – не более 8 рабочих дней;

- проведение уведомительной регистрации территориального соглашения, коллективного договора (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору) – не более 2 рабочих дней;

- выдача заявителю зарегистрированного территориального соглашения, коллективного договора (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору) – не  более 3 рабочих дней;

- подготовка сообщения о выявленных условиях коллективного договора, соглашения, ухудшающих положение работников в Государственную инспекцию труда в Брянской области – не более 2 рабочих дней от даты подготовки общего заключения по результатам экспертизы;

- прием документов у заявителя и выдача заявителю зарегистрированного коллективного договора, территориального соглашения, зарегистрированных изменений и дополнений к коллективному договору и территориальному соглашению - до 15 минут;

- ожидание в очереди при подаче и получении документов заявителями - до 15 минут.

2.2.4. Рассмотрение документов производится в порядке, обусловленном последовательностью их поступления.

2.3. Для исполнения государственной функции заявителем представляется в Отдел труда:

- письменное обращение заявителя на имя главы Клинцовской городской администрации для получения государственной функции;
- территориальное соглашение, коллективный договор с приложениями к нему, являющимися неотъемлемой частью коллективного договора (при наличии приложений к коллективному договору), изменения и дополнения к территориальному соглашению, коллективному договору с приложениями к ним, являющимися неотъемлемой частью изменений и дополнений к коллективному договору (при наличии приложений к изменениям и дополнениям к коллективному договору), в количестве экземпляров, определяемом по числу представителей сторон территориального соглашения, коллективного договора, и 1 экземпляр для Отдела труда;

- выписка из протокола общего собрания (конференции) об избрании уполномоченного представителя (представительного органа) работников.

Территориальное соглашение, коллективный договор, изменения и дополнения к территориальному соглашению, коллективному договору, в течение 7 дней со дня подписания сторонами представляется в Отдел труда на уведомительную регистрацию следующими способами:

- доставка заявителем;

- доставка курьером под расписку;
- отправка по почте.

Дата направления территориального соглашения и коллективного договора, изменений и дополнений к территориальному соглашению и коллективному договору определяется:

- в случае доставки нарочным - по дате поступления в Клинцовскую городскую администрацию;

- в случае отправки по почте - по дате отправления (почтовому штемпелю).

При исполнении государственной функции не предусматривается осуществление межведомственного электронного взаимодействия с иными государственными органами или сторонними организациями.
2.4. Требования к документам, представляемым заявителем:

- все экземпляры (по числу представителей сторон подписавших, плюс один экземпляр для отдела труда) территориального соглашения, коллективного договора и приложений к нему (при наличии приложений к коллективному договору), изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору и приложений к изменениям и дополнениям к коллективному договору (при наличии приложений к изменениям и дополнениям к коллективному договору) должны быть подлинными, иметь надлежащие подписи и печати; каждый экземпляр территориального соглашения, коллективного договора, изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору должен иметь титульный лист с подписями и печатями всех представителей сторон; страницы территориального соглашения, коллективного договора и приложений к коллективному договору, изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору и приложений к изменениям и дополнениям к коллективному договору должны быть пронумерованы;

- к экземплярам территориального соглашения, коллективного договора, изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору, прилагаются копии документов, подтверждающих полномочность представителей сторон; 

- к экземплярам территориального соглашения прилагаются списки организаций, на которые распространяется действие соглашения, с указанием численности работников в данных организациях;

- все экземпляры (по числу представителей сторон подписавших, плюс один экземпляр для отдела труда) территориального соглашения, коллективного договора с приложениями, изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору с приложениями должны быть прошнурованы и скреплены печатью одной из сторон с указанием на оборотной стороне последнего листа территориального соглашения, количества прошитых листов;

- текст территориального соглашения, коллективного договора и приложений к коллективному договору, изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору и приложений к изменениям и дополнениям к коллективному договору должен быть написан разборчиво;

- в территориальном соглашении, коллективном договоре и приложениях к коллективному договору, изменениях и дополнениях к территориальному соглашению, коллективному договору и приложениях к изменениям и дополнениям к коллективному договору не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- текст печатей в территориальном соглашении, коллективном договоре и приложениях к коллективному договору, изменениях и дополнениях к территориальному соглашению, коллективному договору и приложениях к изменениям и дополнениям к коллективному договору должен быть разборчивым, полностью читаемым;

- все экземпляры территориального соглашения, коллективного договора с приложениями, изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору с приложениями должны быть идентичными.

Письменное обращение оформляется на фирменном бланке организации (либо должно иметь угловой штамп организации) в соответствии с приложением № 2 к настоящему Административному регламенту и должно быть подписано работодателем либо представителем работодателя.

2.5. Перечень оснований для приостановления или отказа в исполнении государственной функции.
Исполнение государственной функции может быть приостановлено в следующих случаях:

- заявителем не представлены все документы, необходимые для исполнения государственной функции, в соответствии с пунктом 2.3. настоящего Административного регламента;

- представленные заявителем документы не соответствуют требованиям к оформлению документов, необходимых для исполнения государственной функции, предусмотренным пунктом 2.4. настоящего Административного регламента.

В исполнении государственной функции может быть отказано по одному из следующих оснований:

- юридический статус представителей одной из сторон территориального соглашения, коллективного договора не соответствует 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;

- текст обращения заявителя не поддается прочтению;

- в обращении заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работникам Клинцовской городской администрации, а также членам их семей.

2.6. Требования к месту исполнения государственной функции.
Исполнение государственной функции осуществляется ежедневно в течение рабочего времени в соответствии с режимом, приведенным в пункте 2.1 настоящего Административного регламента.

Помещение для исполнения государственной функции оборудуется табличками с указанием фамилии, имени, отчества специалистов Отдела труда, осуществляющих исполнение государственной функции. Помещение должно обеспечивать удобство выполнения административных процедур и соответствовать действующим санитарно-эпидемиологическим нормам.

Рабочее место для исполнения государственной функции должно быть оснащено столом, стулом, письменными принадлежностями, телефонной связью, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и сети Интернет, печатающими и копирующими устройствами.

Места исполнения государственной функции оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов.
Места ожидания исполнения государственной функции оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, скамьями.

Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

3. Административные процедуры.
3.1. Исполнение государственной функции осуществляется в связи с поступлением территориального соглашения, коллективного договора, изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору на уведомительную регистрацию.

Специалист Отдела труда рассматривает территориальное соглашение, коллективный договор (изменения и дополнения к территориальному соглашению, коллективному договору) и проводит его (их) уведомительную регистрацию в срок до 30 календарных дней с момента поступления комплекта документов, указанных в пункте 2.3. настоящего Административного регламента, оформленных в соответствии с требованиями, указанными в пункте 2.4. настоящего Административного регламента.

Исполнение государственной функции производится путем осуществления следующих административных действий:

- прием и регистрация представленных документов для проведения уведомительной регистрации территориального соглашения, коллективного договора (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору);

- проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям;

- принятие решения об исполнении либо приостановлении исполнения (об отказе в исполнении) государственной функции;

- выявление в территориальном соглашении, коллективном договоре и приложениях к коллективному договору, изменениях и дополнениях к территориальному соглашению, коллективному договору и приложениях к изменениям и дополнениям к коллективному договору условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и подготовка письменного сообщения представителям сторон и в Государственную инспекцию труда в Брянской области о выявлении таких условий;

- подготовка письменного сообщения о регистрации территориального соглашения, коллективного договора (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору);

- выдача заявителю зарегистрированного (зарегистрированных) территориального соглашения, коллективного договора (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору).

Блок-схема последовательности административных действий представлена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Прием и регистрация представленных документов для проведения уведомительной регистрации территориального соглашения, коллективного договора (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору).
Основанием для начала административной процедуры является обращение в Клинцовскую городскую администрацию заявителя(курьера) с комплектом документов, необходимых для проведения уведомительной регистрации территориального соглашения, коллективного договора (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору). 

Ответственность за прием документов несет специалист, участвующий в исполнении государственной функции. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю заполнить заявление.

При получении документов от заявителя(курьера) специалист Отдела труда:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя;

- проверяет наличие всех необходимых для исполнения государственной функции документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанных в пункте 2.3. настоящего Административного регламента;

- проверяет документы на соответствие требованиям, указанным в пунктах 2.3., 2.4. настоящего Административного регламента.

В случае соответствия комплекта документов требованиям пунктов 2,3, 2.4. настоящего Административного регламента - на письменном обращении заявителя специалистом проставляются дата приема комплекта документов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, а также при несоответствии представленных документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для осуществления уведомительной регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, и предлагает принять меры по их устранению.

Специалист Отдела труда, участвующий в исполнении государственной функции, при наличии всех необходимых для исполнения государственной функции документов, передает обращение заявителя специалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции в Клинцовской городской администрации, для регистрации и передачи главе Клинцовской городской администрации для наложения соответствующей визы. 

Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного настоящим пунктом, не должен превышать 30 минут.

Процедура заканчивается для заявителя приемом (возвратом) документов.

При поступлении документов от заявителя по почте специалист, ответственный за регистрацию документов, получает входящую корреспонденцию и с соответствующей визой главы Клинцовской городской администрации, передает корреспонденцию специалисту Отдела труда для проверки наличия всех необходимых для исполнения государственной функции документов, исходя из соответствующего перечня документов и требований, указанных в пункте 2.4 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного настоящим пунктом, не должен превышать 2 рабочих дней.

3.1.2. Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям.
Основанием для начала административной процедуры является необходимость установления соответствия документов требованиям, указанным в пунктах 2.3, 2.4 настоящего Административного регламента.
Специалист Отдела труда осуществляет проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным пунктами 2.3, 2.4 настоящего Административного регламента, проверяет соответствие юридического статуса сторон, заключивших коллективный договор, соглашение, требованиям Трудового кодекса Российской Федерации, устанавливает идентичность всех представленных на уведомительную регистрацию экземпляров территориального соглашения, коллективного договора и приложений к коллективному договору (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору и приложений к изменений и дополнений к коллективному договору).

Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного настоящим пунктом, не должен превышать 1 рабочего дня.

Процедура заканчивается принятием решения специалистом об исполнении либо приостановлении исполнения (об отказе в исполнении) государственной функции. 

3.1.3. Принятие решения об исполнении либо приостановлении исполнения (об отказе в исполнении) государственной функции.
Основанием для принятия решения об исполнении государственной функции является результат проверки соответствия, представленных заявителем документов, требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.

В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным пунктами 2.3, 2.4 настоящего Административного регламента, документы принимаются к рассмотрению.

Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного настоящим пунктом, не должен превышать 4 часов. 

Процедура заканчивается проведением специалистом Отдела труда экспертизы изложенного в положениях территориального соглашения, коллективного договора и приложениях к коллективному договору (изменениях и дополнениях к территориальному соглашению, коллективному договору и приложениях к изменениям и дополнениям к коллективному договору).
Основанием для принятия решения о приостановлении исполнения (об отказе в исполнении) государственной функции является наличие условий, препятствующих исполнению государственной функции.

В случае несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктами 2.3, 2.4 настоящего Административного регламента, готовится уведомление о приостановке (об отказе) в регистрации территориального соглашения, коллективного договора (изменений и дополнений к коллективному договору, территориальному соглашению) с указанием оснований отказа, которое подписывается заместителем главы Клинцовской городской администрации, по форме согласно приложениям №4,5 к настоящему Административному регламенту.
Специалист Отдела труда по телефону сообщает заявителю о приостановке (об отказе) в регистрации коллективного договора, территориального соглашения, изменений и дополнений к коллективному договору, территориальному соглашению и причинах отказа.

Выдача заявителю всех представленных на регистрацию экземпляров коллективного договора, территориального соглашения, изменений и дополнений к коллективному договору, территориальному соглашению без отметки о регистрации вместе с официальным уведомлением о приостановке исполнения (об отказе в исполнении) государственной функции производится специалистом Отдела труда под роспись.

В случае приостановки (отказа) в регистрации территориального соглашения, коллективного договора (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору) по причине несоответствия представленных документов требованиям, установленными пунктами 2.3, 2.4 настоящего Административного регламента, представителю работодателя передается письменное предложение сторонам, заключившим территориальное соглашение, коллективный договор привести документы в соответствие с установленными требованиями и повторно представить их на уведомительную регистрацию.

Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного настоящим пунктом, не должен превышать 3 рабочих дней.
Процедура заканчивается направлением заявителю уведомления о приостановлении исполнения (об отказе в исполнении) государственной функции.
3.1.3. Экспертиза содержания представленных документов.
Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом Отдела труда решения о проведении уведомительной регистрации территориального соглашения, коллективного договора, (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору).

Специалист Отдела труда, участвующий в исполнении государственной функции, проводит экспертизу содержания территориального соглашения, коллективного договора с приложениями к нему (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору с приложениями к ним) с целью выявления условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и последующего их устранения. При этом специалист Отдела труда руководствуется Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Брянской области, содержащими нормы трудового права и действующими на момент рассмотрения территориального соглашения, коллективного договора, (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору).

По результатам проведенной экспертизы специалист Отдела труда делает письменное заключение о наличии или отсутствии в рассматриваемом территориальном соглашении, коллективном договоре с приложениями к нему (изменениях и дополнениях к территориальному соглашению, коллективному договору с приложениями к ним) выявленных условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

В заключении указываются:

пункты территориального соглашения, коллективного договора, в приложениях к нему (изменениях и дополнениях к территориальному соглашению, коллективному договору, в приложениях к ним) противоречащие трудовому законодательству и иным нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права; 

предложения по улучшению содержания соглашения и коллективного договора;

основание для замечаний и рекомендаций (ссылка на конкретный пункт, статью нормативного правового акта);

дата и подпись лица, подготовившего заключение.  

Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного настоящим пунктом, не должен превышать 8 рабочих дней.

Процедура заканчивается регистрацией территориального соглашения и коллективного договора, с приложениями к нему (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору с приложениями к ним) и при выявлении условий, ухудшающих положение работников, - подготовкой соответствующих информаций(уведомлений). 
3.1.4. Проведение уведомительной регистрации территориального соглашения, коллективного договора (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору).

Основанием для начала административной процедуры является составление специалистом Отдела труда заключений по результатам экспертизы территориального соглашения, коллективного договора (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору).
Специалист обобщает результаты экспертизы и при отсутствии условий (положений) территориального соглашения, коллективного договора (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору) ухудшающих положение работников:

- проводит уведомительную регистрацию представленных документов заполнив Журнал уведомительной регистрации территориальных соглашений, изменений и дополнений к территориальным соглашениям (по форме приложения № 6 к настоящему Административному регламенту) или Журнал уведомительной регистрации коллективных договоров, изменений и дополнений к коллективным договорам (по форме приложения № 7 к настоящему Административному регламенту);
- оформляет титульный лист уведомительной регистрации в соответствии с приложением № 8 к настоящему Административному регламенту;

- делает отметку о регистрации на трех экземплярах представленного на уведомительную регистрацию коллективного договора, территориального соглашения, изменений и дополнений к коллективному договору, территориальному соглашению на титульном листе, содержащем подписи сторон, с указанием регистрационного номера и даты регистрации. Отметка о регистрации удостоверяется подписью начальника Отдела труда.

При наличии, выявленных в результате экспертизы, условий коллективного договора, территориального соглашения, в приложениях к нему, изменениях и дополнениях к территориальному соглашению, коллективному договору, в приложениях к ним, противоречащие трудовому законодательству и иным нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права, специалист Отдела труда:

- проводит уведомительную регистрацию представленных документов заполнив Журнал уведомительной регистрации территориальных соглашений, изменений и дополнений к территориальным соглашениям (по форме приложения № 6 к настоящему Административному регламенту) или Журнал уведомительной регистрации коллективных договоров, изменений и дополнений к коллективным договорам (по форме приложения № 7 к настоящему Административному регламенту);

- оформляет титульный лист уведомительной регистрации в соответствии с приложением № 9 к настоящему Административному регламенту;

- делает отметку о регистрации на трех экземплярах представленного на уведомительную регистрацию коллективного договора, территориального соглашения, изменений и дополнений к коллективному договору, территориальному соглашению на титульном листе, содержащем подписи сторон, с указанием регистрационного номера, даты регистрации, наличия замечаний (письмо – дата, номер). Отметка о регистрации удостоверяется подписью начальника Отдела труда.

- оформляет письменное уведомление об уведомительной регистрации коллективного договора, территориального соглашения, изменений и дополнений к коллективному договору, территориальному соглашению с письменным сообщением о выявленных в результате рассмотрения документов замечаниях, по форме согласно приложениям № 10 и № 11 к настоящему Административному регламенту.
В письменном уведомлении в адрес представителей сторон, заключивших территориальное соглашение, коллективный договор и Государственной инспекции труда в Брянской области, специалистом Отдела труда приводятся все выявленные в территориальном соглашении, коллективном договоре и приложениях к коллективному договору (изменениях и дополнениях к территориальному соглашению, коллективному договору и приложениях к ним) условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Наличие в территориальном соглашении, коллективном договоре и приложениях к коллективному договору (изменениях и дополнениях к территориальному соглашению, коллективному договору и приложениях к ним) условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, не является основанием для отказа в регистрации территориального соглашения, коллективного договора (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору).

Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного настоящим пунктом, не должен превышать 2 рабочих дней.

Процедура заканчивается выдачей (направлением) заявителю зарегистрированного территориального соглашения, коллективного договора с внесением соответствующей информации в Журнал уведомительной регистрации. 

Один экземпляр территориального соглашения, коллективного договора (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору) остается на хранении в отделе труда Клинцовской городской администрации в течение всего срока действия, остальные экземпляры территориального соглашения, коллективного договора (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору) с приложением титульного листа уведомительной регистрации (уведомлением о наличии замечаний) возвращаются заявителю.

3.1.5. Выдача заявителю зарегистрированного территориального соглашения, коллективного договора (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору).

Специалист Отдела труда по телефону сообщает заявителю о регистрации территориального соглашения, коллективного договора (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору).

Выдача заявителю представленных на регистрацию экземпляров территориального соглашения, коллективного договора (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору) с отметкой об уведомительной регистрации производится исполнителем под роспись.

В случае выявления в территориальном соглашении, коллективном договоре и приложениях к нему (изменениях и дополнениях к территориальному соглашению, коллективному договору и приложениях к ним) условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, представителю работодателя передается письменное предложение сторонам коллективного договора, территориального соглашения привести его в соответствие с законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, путем внесения изменений в территориальное соглашение, коллективный договор.

Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного настоящим пунктом, не должен превышать - 3 рабочих дня.

3.1.6. Подготовка сообщения о выявленных условиях коллективного договора, соглашения, ухудшающих положение работников в Государственную инспекцию труда в Брянской области.
Основанием для начала административной процедуры являются результаты экспертизы содержания территориального соглашения, коллективного договора, с приложениями к нему (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору с приложениями к ним).

Специалист на основании заключения по результатам экспертизы, предусмотренного пунктом 3.1.3. настоящего Административного регламента, осуществляет подготовку сообщения о выявленных условиях коллективного договора, соглашения, ухудшающих положение работников, в Государственную инспекцию труда в Брянской области.  

Сообщение оформляется в соответствии с приложением № 12 к настоящему Административному регламенту.

Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного настоящим пунктом, не должен превышать 2 рабочих дней от даты подготовки общего заключения по результатам экспертизы территориального соглашения, коллективного договора с приложениями к нему (изменений и дополнений к территориальному соглашению, коллективному договору с приложениями к ним).

Процедура заканчивается направлением сообщения о выявленных условиях коллективного договора, соглашения, ухудшающих положение работников в Государственную инспекцию труда в Брянской области. 

3.1.7. Изменения и дополнения, вносимые в коллективный договор, соглашение в период их действия или при продлении их действия на новый срок, а также решения о продлении действия коллективного договора, соглашения оформляются отдельными документами в соответствии с требованиями, изложенными в пунктах 2.3., 2.4. настоящего Административного регламента. 

3.1.8. При проведении уведомительной регистрации изменений и дополнений коллективного договора, соглашения, в том числе, срок действия которых продлен, специалист Отдела труда осуществляет последовательность административных действий, предусмотренных пунктами 3.1.1 – 3.1.6. настоящего Административного регламента.

3.1.9. Документы о продлении срока действия коллективного договора, соглашения, изменениях и дополнениях, вносимых в период их действия или при продлении действия на новый срок, прилагаются к экземпляру коллективного договора, соглашения, хранящемуся в отделе труда Клинцовской городской администрации. 

3.1.10. Специалист Отдела труда подготавливает и представляет в установленные сроки в управление государственной службы по труду и занятости населения Брянской области, другие заинтересованные органы сведения о действующих коллективных договорах, соглашениях по запрашиваемым формам.

4. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции.
4.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистом Отдела труда, исполняющими государственную функцию, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения начальником Отдела труда проверок исполнения специалистами Отдела труда положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.2. Специалисты Отдела труда, исполняющие государственную функцию, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с исполнением государственной функции.

4.3. Плановый контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение ответственными должностными лицами проверок соблюдения требований настоящего Административного регламента при исполнении государственной функции.

4.4. Внеплановый контроль проводится по обращению заявителя. Обращение заявителя должно соответствовать требованиям, установленным статьей 7 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.4.1. Клинцовская городская администрация обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение.

4.4.2. Клинцовская городская администрация запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания, предварительного следствия.

4.4.3. Клинцовская городская администрация принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

4.4.4. Ответ на обращение подписывается заместителем главы Клинцовской городской администрации, курирующим деятельность отдела труда Клинцовской городской администрации.

4.4.5. Обращение, поступившее в Клинцовскую городскую администрацию, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение допустивших нарушения лиц к ответственности.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной функции.
5.1. Действие (бездействие) и решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».

5.2. Граждане и организации могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции специалистом Отдела труда на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба) письменно или устно к начальнику Отдела труда, заместителю главы Клинцовской городской администрации, курирующему деятельность отдела труда Клинцовской городской администрации.
В жалобе, изложенной в письменной форме, указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о принятии административных мер ответственности, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции, на основании настоящего Регламента, и повлекшие за собой жалобу гражданина или юридического лица.

5.3. Гражданину или юридическому лицу должностным лицом, рассматривающим жалобу, направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 30 дней после принятия решения.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

