	Утвержден

Постановлением администрации Жирятинского района от 11.06.2014 года        №156             (в редакции Постановления администрации Жирятинского раойна от 19.08.2014 г. №261, от 22.06.2016 г. №255)


   АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Жирятинского района по исполнению муниципальной функции «Проведение уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров »

1. Общие положения

1.1.
Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Проведение уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров » (далее – административный регламент) разработан администрацией Жирятинского района (далее – администрация) в целях повышения качества исполнения муниципальной функции при уведомительной регистрации коллективных договоров различных форм собственности, расположенных на территории Жирятинского района кроме организаций, относящихся к  федеральной и областной формам собственности, отраслевых соглашений, заключенных на областном  уровне, и определяет:

сроки и последовательность административных процедур и административных действий по исполнению муниципальной функции «Проведение уведомительной регистрации коллективных договоров и соглашений» (далее – муниципальная функция);

порядок взаимодействия с участниками реализации муниципальной функции в ходе ее исполнения.

1.2.
Исполнение муниципальной функции осуществляется администрацией Жирятинского района в соответствии со следующими нормативными документами:

        -  Трудовым кодексом Российской Федерации;
       - Постановлением администрации  Брянской области от 06.09.2010г.          № 917 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

         - Постановлением администрации Брянской области от 12.08.2008          № 759 «О мерах по развитию социального партнерства в сфере труда».
Указанные нормативные правовые акты размещены в информационно-правовых системах «Консультант Плюс».

1.3. Результатом исполнения административного регламента является получение сторонами коллективного договора, соглашения с отметкой о регистрации и, при необходимости, рекомендаций по устранению выявленных в содержании коллективного договора, соглашения нарушений действую​щего трудового законодательства.
1.4. Заявителями исполнения административного регламента  являются организации различных форм собственности, расположенные на территории Жирятинского района.
          1.5  Внесение изменений и дополнений в настоящий административный регламент осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации и Брянской области, регулирующего исполнение отдельных государственных полномочий Брянской области, переданных органам местного самоуправления.

2. Требования к порядку исполнения  функции административного регламента
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения    

      Административного регламента:

Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется непосредственно в администрацию Жирятинского района по адресу: 242030, Брянская обл., с. Жирятино, ул. Мира, д. 10, а также посредством размещения на официальном сайте администрации Жирятинского района сети «Интернет».

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

телефоны: приемная - тел./факс   8(48344) 3-06-06; 3-06-09; 

инспектор по охране труда  администрации района 8(48344) 3-06-11;

e-mail: zadm@online.debryansk.ru;

адрес сайта: www.juratino.ru
2.1.3. Сведения о графике (режиме) работы: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.30 до 16.45 (по пятницам - до 16.30), обед - с 13.00 до 14.00.

2.1.4. Сведения о графике (режиме) работы администрации Жирятинского района размещаются на официальном сайте администрации Жирятинского района в сети «Интернет».

Информирование  о правилах регистрации территориальных  соглашений и коллективных договоров  осуществляется бесплатно при личном обращении, по телефону или письменно.

2.1.5.  Работники администрации, участвующие в исполнении информируют заинтересованных лиц о требованиях к представляемым материалам, необходимым для осуществления функции административного регламента.

        Срок регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров не должен превышать 15 календарных дней с момента получения документов, необходимых для исполнения административного регламента.

       2.4. Перечень необходимых документов, представляемых для исполнения функции:

  а) для  регистрации  территориальных соглашений:

   - прошитое, пронумерованное, подписанное сторонами и скрепленное печатями территориальное соглашение в трех экземплярах;

   - список организаций, на которые распространяется действие  территориального соглашения.

-сопроводительное письмо с указанием юридических адресов сторон, подписавших территориальное соглашение и контактных  телефонов.     

 б) для регистрации  коллективных договоров:

       - прошитый, пронумерованный, подписанный сторонами и скрепленный печатями текст  коллективного  договора  с приложениями в трех экземплярах;

       - сопроводительное письмо с указанием юридических адресов сторон подписавших коллективный договор и контактных телефонов.

Документы, необходимые для регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров, могут быть представлены заявителем при личном (очном) обращении или направлены по почте в администрацию района. 

               2.4. Основаниями для отказа в регистрации являются:

а) при регистрации коллективных договоров:

- организация относится к областной или федеральной форме собственности;
 - организация расположена за пределами Жирятинского района;

- не соблюдены требования по предоставлению необходимых материалов для исполнения муниципальной функции;

б) при регистрации соглашений:
- отраслевое  соглашение заключено на областном уровне;

- не соблюдены требования по представлению необходимых  и правильно оформленных документов для регистрации.

Максимально допустимые сроки рассмотрения документов, необходи​мые для получения  муниципальной функции и принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной функции, не должны превышать 15 календарных дней. О принятом решении заявитель информируется в устной (по телефону) или письменной форме.

2.5. Требования к местам исполнения функции

2.5.1.
Исполнение муниципальной функции осуществляется в здании администрации Жирятинского района.

На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается помещение для исполнения муниципальной функции, предусматривается оборудование парковочных мест для автомобилей.

2.5.2.
Помещение обеспечивается необходимым для исполнения муниципальной функции оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной      техники,        средствами         электронного информирования,   средствами   связи,   включая   Интернет,   оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, стульями и столами.

         2.5.3.  Требования к обеспечению доступности помещений для инвалидов.

          В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной услуги должны быть обеспечены:

           оказание специалистами учреждения помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски;

           возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории;

           сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

           надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов  к услугам с учетом их ограничений жизнедеятельности;

           дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

           допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

           предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

           обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

 оказание инвалидам иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами
 (п.п. 2.5.3. в редакции постановления администрации района от 22.06.2016 г. №255)
3.1. 3. Административные процедуры

3.2. Юридическим фактом для начала исполнения муниципальной функции является личное (очное) обращение получателя муниципальной функции или получение администрацией письменного обращения.
3.3. Работник администрации, участвующий в исполнении муниципальной функции:
3.2.1. Проверяет наличие документов, установленных настоящим административным регламентом.

3.2.2. На основании предоставленных документов принимает решение об исполнении или отказе в исполнении муниципальной функции в соответствии с основаниями, установленными настоящим административным регламентом.
3.2.3. Информирует о принятом решении.
3.3.
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 услуге 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 услуге.

3.4.
При проведении уведомительной регистрации коллективных договоров и соглашений специалист администрации, участвующий в исполнении муниципальной функции, осуществляет проверку их содержания на наличие условий, противоречащих действующему трудовому законодательству и нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права.

По результатам проверки в адрес сторон оформляются письменные рекомендации об устранении выявленных нарушений. Информация о нарушениях действующего трудового законодательства направляется в государственную инспекцию труда в Брянской области для принятия соответствующих мер в срок не более 30 календарных дней с момента окончания проверки.

При проведении уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения делается отметка о регистрации за подписью инспектора по охране труда администрации района, в которой указываются:

         -  регистрационный номер;

- дата регистрации;

- сведения о наличии рекомендаций к содержанию коллективного договора, соглашения.

3.5. После проведения уведомительной регистрации два экземпляра коллективного      договора,         соглашения        направляются      сторонам коллективного договора, соглашения, третий экземпляр остается по месту регистрации.

4. Порядок и формы контроля за исполнением

 муниципальной функции
4.1. Текущий контроль за соблюдением порядка исполнения муниципальной функции осуществляется заместителем главы Жирятинского района, а также иными должностными лицами администрации по поручению заместителя главы Жирятинского района.

Работники администрации несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим административным регламентом.

Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Контроль за исполнением муниципальной функции осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками администрации, участвующими в исполнении муниципальной функции, положений настоящего административного регламента и иных документов, регламентирующих деятельность по исполнению муниципальной функции.

4.3. Порядок и периодичность осуществления текущего и периодического контроля устанавливается заместителем главы Жирятинского района.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия)  должностного лица  администрации Жирятинского района, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:

- в несудебном порядке путем обращения в установленном порядке в администрацию района ;

-в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ (или адрес  электронной почты);

- наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-  сущность обжалуемого действия (бездействия) и решения.

      5.3. Дополнительно могут быть указаны:


- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;


- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги 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;


- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;


- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

     5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

      5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.


5.6. Поступившая к должностному лицу администрации района жалоба регистрируется в установленном порядке. 


5.7. Должностные лица администрации района:


- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;


- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;


- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.


5.8. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в администрации района правилами документооборота.


5.9. Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу администрации района, рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации жалобы.


5.10. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.11. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо администрации района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.


5.12. Ответ на жалобу подписывается главой администрации района или заместителем главы администрации района, курирующим вопросы, связанные с работой заведующего архивом.

5.13. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой администрации района принимается решение о привлечении к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу.


5.14. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.


 5.15. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях, бездействия должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

     - по номерам телефонов: 3-06-06 - приемная администрации;

                                                3-06-12 - заместитель главы администрации;

     - на официальном сайте администрации Жирятинского района:(www.juratino.ru), по электронной почте: zhadm@online.debryansk.ru. 

     - через многофункциональный центр, с использованием информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» , единого портала государственных и муниципальных услуг, а так же может быть принята при личном приеме заявителя.

