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УТВЕРЖДЕН:

приказом  министерства труда, занятости и социального развития Чеченской Республики

от 21 марта 2011 г. № 28/05
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления государственной услуги

«Осуществление уведомительной регистрации отраслевых тарифных соглашений и коллективных договоров»

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.Административный регламент предоставления государственной услуги «Осуществление уведомительной регистрации отраслевых тарифных соглашений и организация работы по  регистрации коллективных договоров» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) при взаимодействии с заявителями, организациями, оказывающими услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги (государственная услуга). 

Круг заявителей

2.Заявителями являются региональные объединения работодателей и органы исполнительной власти Чеченской Республики, представляющие работодателей в установленном порядке.

2. Стандарт предоставления услуги

3.  Информирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляется Министерством труда, занятости и социального развития Чеченской Республики (далее – Министерство):

- по телефону;

- путем направления письменного ответа на заявление заявителя по почте;

- при личном приеме заявителей в Министерстве;

4. На информационных стендах в доступных для ознакомления местах, официальных сайтах Министерства, в сети Интернет,  на Портале государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики (далее – региональный портал) размещается следующая информация:

- Административный регламент с приложениями;

- график приема заявителей;

- порядок получения государственной услуги.

5. Место нахождения Министерства: 364020, г. Грозный, ул. Деловая,15

6. Электронный адрес почты Министерства в сети Интернет: mintrud.2012@mail.ru
7. Электронный адрес сайта Министерства в сети Интернет: www.mtchr.ru  и регионального портала: www.pgu.gov-chr.ru

8. Телефонный номер Министерства для справок: 8(8712) 22-51-34

9. График работы Министерства (по московскому времени): понедельник - пятница с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00. Выходные дни - суббота, воскресенье.

 10. Место нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг города Грозного (далее – МФЦ):                 г. Грозный, проспект Революции, д. 5. Электронный адрес сайта МФЦ в сети Интернет – http://grozny-mfc.ru).

11. График работы Министерства размещается на официальных сайтах Министерства, в сети Интернет, на региональном портале, на информационных стендах в Министерстве.

Наименование государственной услуги

12. Государственная услуга по уведомительной регистрации отраслевых тарифных соглашений и коллективных договоров (далее - Соглашений).

Наименование органа исполнительной власти

  
13.Предоставление государственной услуги осуществляется Министерством труда, занятости и социального развития Чеченской Республики и отделами труда и социального развития (далее – Отдел труда).
Результат предоставления государственной услуги

14. Конечным результатом предоставления государственной услуги является уведомительная регистрация Соглашений: 
занесение в Журнал учета запросов заявителей по регистрации в уведомительном порядке отраслевых тарифных соглашений и коллективных договоров (далее – Журнал), информации о регистрационном номере Соглашения и дате регистрации либо об отказе в приеме документов;
направление заявителю письменного уведомления о регистрации Соглашения и занесения соответствующей информации в Журнал.

Срок предоставления государственной услуги

15.Срок предоставления государственной услуги не может превышать 15 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении государственной услуги (далее – запрос заявителя) в Министерство или Отдел труда.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги
          16.Государственная услуга предоставляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации (в "Российской газете" от 25 декабря 1993 г. № 237);

Трудовым кодексом Российской Федерации (опубликован в "Российской газете" от 31 декабря 2001 г. №256, в Собрании законодательства Российской Федерации от 7 января 2002 г. № 1 (часть I) ст. 3, в "Парламентской газете" от 5 января 2002 г. № 2-5);

Федеральным закон от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  («Собрание законодательства Российской Федерации» 02.08.2010, № 31, ст. 4179, «Российская газета» № 168, 30.07.2010.)

Федеральным законом от 06.04.2011  № 63-ФЗ "Об электронной подписи" (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) (опубликован в "Российской газете" от 8 апреля 2011 г. № 75, в Собрании законодательства Российской Федерации от 11 апреля 2011 г. № 15 ст. 2036, в "Парламентской газете" от 8 апреля 2011 г. № 17);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» (опубликован в "Российской газете" от 22 августа 2012 г. № 192, в Собрании законодательства Российской Федерации от 27 августа 2012 г. № 35 ст. 4829);
Постановлением Правительства Чеченской Республики от 1 апреля 2008 года №45  «Об утверждении Положения о министерстве труда, занятости  и социального развития Чеченской Республики» (опубликован в газете "Вести Республики" от 18 апреля 2008 г. № 72);
Закон Российской Федерации от 12 января 1996 года №10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 15 января 1996 г. № 3 ст. 148, в "Российской газете" от 20 января 1996 г. № 12);
Закон Российской Федерации от 27 ноября 2002 года №156–ФЗ «Об объединениях работодателей» опубликован в "Парламентской газете" от 30 ноября 2002 г. № 229, в "Российской газете" от 30 ноября 2002 г. № 228, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 декабря 2002 г. № №8 ст. 4741);
Закон Чеченской Республики от 05.07.2010г. №26-РЗ «О республиканской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений» опубликован в газете "Вести Республики" от 12 июля 2010 г. № 131, от 21 июля 2010 г. № 138);
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, и подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

17.Для получения государственной услуги необходимы следующие документы:

- запрос, оформленный по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту;

- Соглашение  на бумажном носителе (подлинник), пронумерованное, прошитое, скрепленное печатями сторон соглашения, в количестве экземпляров на один больше числа сторон соглашения.
18. В запросе заявителя должна содержаться следующая информация:

1) наименование и правовой статус заявителя;

2) почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

3) контактные телефоны и адрес электронной почты заявителя (последнее - при наличии).

4) просьба заявителя об уведомительной регистрации соглашения;

5) фамилия, имя, отчество представителя заявителя (последнее - при наличии);

6) информация о второй стороне коллективных переговоров (наименование, правовой статус, почтовый адрес, контактные номера телефонов, адрес электронной почты (при наличии), фамилия, имя, отчество и должность представителя;

7) дата составления запроса, личная подпись представителя заявителя, его должность или статус согласно полномочиям.

19. По выбору заявителя заявление и документы, указанные в пункте  17 настоящего Административного регламента, представляются в Министерство  и в Отдел труда посредством:

личного обращения заявителя, уполномоченного представителя заявителя;

посредством регионального портала в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, путем заполнения в установленном порядке формы заявления о предоставлении (переоформлении, продлении).

Министерство и Отдел труда не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Министерства и Отдела труда, иных государственных органов, органов местного самоуправления или организаций, в соответствии с нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чеченской Республики.

Предоставление государственной услуги возможно с использованием универсальной электронной карты. 

В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чеченской Республики, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.  

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

20. Основаниями для отказа в приеме  документов  являются:

- если заявителем не представлены документы, необходимые для предоставления государственной услуги, предусмотренные Административным регламентом;

- если  представленные заявителем документы не соответствуют требованиям к оформлению документов, необходимых для предоставления государственной услуги, предусмотренным Административным регламентом.

- если обращение заявителя не относится по существу к предоставлению государственной услуги;

- если правовой статус заявителя не соответствует требованиям, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации и пунктом 2 Административного регламента;

- наличие в предоставленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

- если в ходе проверки действительности квалифицированной электронной подписи, в соответствии с пунктом 17 настоящего Административного регламента, выявлены несоблюдения установленных  условий ее действительности.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении государственной услуги

21.Основанием для приостановления или отказа  в предоставлении услуги не имеется.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги

22. Необходимые и обязательные услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги


23. При оказании государственной услуги пошлина или иная плата не взимается.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление государственной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы


24. При оказании государственной услуги плата не взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления услуги
25. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания в очереди для получения результата предоставления государственной услуги не должно превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме

26. Срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме не должен превышать 30 минут.
Заявление о предоставлении государственной услуги регистрируется в Министерстве  и Отделе труда в день его поступления. 

Если заявление о предоставлении государственной услуги представлено через Единый портал и Региональный портал – в день поступления, если поступило в выходные дни - регистрируется в течение следующего (ближайшего) рабочего дня.

Датой приема заявления о предоставлении государственной услуги считается дата его официальной регистрации в Министерстве и в Отделе труда.

27. Порядок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме.
          Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, дата приема заявления) в Журнал, ведение которого осуществляется  в Министерстве и в Отделе труда (согласно приложению №3).

   Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления.

Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги

28. В помещениях Министерства  и Отдела труда предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении государственной услуги.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

           Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

На информационных стендах в местах ожидания и Интернет-сайте министерства размещается следующая информация:

-местонахождение, график приема граждан по вопросам предоставления услуг, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты;

-информация о размещении работников;

-перечень услуг;

-перечень документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявленные к документам;

-сроки предоставления услуги.

Полная версия текста Административного регламента с приложениями и извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги, размещаются на Интернет-сайте Министерства.

Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими государственную услугу, в том числе специально выделенными для предоставления консультаций. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-перечню документов, необходимых для получения государственной услуги;

-источнику получения документов, необходимых для получения субсидии (организации и их местонахождение);

-времени приема и выдачи документов;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

Показатели доступности и качества государственной услуги

29. Показателями доступности и качества государственной услуги являются:

наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления государственной услуги в Министерстве, в сети Интернет, на информационных стендах; 

-удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги.

-подробное информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

-наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

-предоставление заявителю возможности подачи заявления как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа;

-обоснованность причины отказа в предоставлении государственной услуги;

-соблюдение сотрудниками Министерства сроков предоставления государственной услуги;

-обеспечение получения государственной услуги при однократном посещении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим Административным регламентом

Показатели качества оказываемой государственной услуги

30.Показателями качества оказываемой государственной услуги является:

  
-удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью государственной услуги;

 -количество жалоб или полное отсутствие таковых со стороны заявителей на действие (бездействие) сотрудников Министерства.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

31.Предоставление государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.

32. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о предоставлении государственной услуги и прилагаемых к нему документов в электронной форме. 

33.Министерство обеспечивает осуществление в электронной форме:

-приема и регистрации заявлений  о предоставлении государственной услуги и документов;

-информации о ходе принятия Министерством  решений о предоставлении государственной услуги; 

Для подачи заявителем документов в электронной форме через  Единый портал и Региональный портал, применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 

При заполнении электронных форм заявлений на Едином портале, а так же на Региональном портале заявителю необходимо ознакомится с порядком предоставления государственной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы. 

В случае направления документов в электронной форме заявление на получение государственной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. Документы представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), с разрешением  не менее 300 dpi,  сформированных в архив данных в формате «zip» либо «rar», и подписываются простой (либо усиленной) электронной подписью.

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

34.Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием и регистрация документов, необходимых для предоставления государственной услуги либо отказ в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
-проверка права заявителя на предоставление государственной услуги;

-регистрация соглашения в уведомительном порядке;

-уведомление заявителя о регистрации соглашения;
-подготовка сообщения о выявленных условиях Соглашения, ухудшающих положение работников, в Государственную инспекцию труда  Чеченской Республики.

35.Последовательность действий при предоставлении государственной услуг приведена в блок-схеме согласно приложению 7 к настоящему Административному  регламенту.
Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления   государственной услуги
36.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в отдел оплаты труда, трудовых отношений и социального партнерства Министерства или в Отдел труда. 

Сотрудник Министерства или Отдела труда:
-проверяет наличие всех необходимых для предоставления государственной услуги документов, предусмотренных пунктом 17 Административного регламента;

-проверяет соответствие представленных заявителем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, требованиям к их оформлению, предусмотренным Административным регламентом;

- выявляет наличие оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, предусмотренных Административным регламентом;

- вносит в Журнал информацию, предусмотренную Административным регламентом.
Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются основания, указанные в Административном регламенте.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, а также при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в пункт 17 Административного регламента, сотрудник Министерства  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Сотрудник  Министерства  передает запрос заявителя специалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции, для регистрации.  
Максимальный срок выполнения действия не может превышать 15  минут.

Процедура заканчивается принятием представленных заявителем документов.
Последовательность административных действий при регистрации соглашения в уведомительном порядке

37.Основанием для начала административной процедуры является наличие документов, соответствующих требованиям Административного регламента, необходимых для предоставления государственной услуги.

Сотрудник Министерства или Отдела труда проводит экспертизу содержания соглашения для выявления условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и осуществляет регистрацию соглашения с присвоением ему регистрационного номера.

Максимальный срок исполнения данного действия не должен превышать 3 рабочих дней.

38. Сотрудник Министерства или Отдела труда фиксирует в Журнале  информацию о дате регистрации и регистрационном номере соглашения.
Общий максимальный срок выполнения действия не может превышать 15 минут.

39. Сотрудник Министерства или Отдела труда оформляет регистрационную карточку к каждому экземпляру Соглашения по форме, приведенной в приложении № 2.
Общий максимальный срок выполнения действия не может превышать 30 минут.

40. На титульном листе всех экземпляров Соглашения проставляется отметка Министерства, в которой указываются: 
-регистрационный номер;

-дата регистрации;

-подпись лица, проведшего уведомительную регистрацию;

-отметка о наличии или отсутствии замечаний.  

Общий максимальный срок выполнения действия не может превышать               2 рабочих дней.

Процедура заканчивается проставлением отметки Министерства на титульном листе всех экземпляров соглашения. 

Подготовка уведомления заявителя о регистрации соглашения в уведомительном порядке
41. Сотрудник Министерства или Отдела труда представляет уведомление о регистрации соглашения в уведомительном порядке, а также запрос заявителя и иные документы, поступившие от заявителя в соответствии с требованиями Административного регламента, руководителю Министерства или Отдела труда  либо уполномоченному на то лицу для рассмотрения и принятия решения.

Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать           2 рабочих дней.

42. Руководитель Министерства или Отдела труда либо уполномоченное на то лицо при принятии решения о регистрации соглашения в уведомительном порядке подписывает соответствующее уведомление.

Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 3 рабочих дней.

Уведомление заявителя о регистрации соглашения в уведомительном порядке

43. Сотрудник Министерства или Отдела труда направляет его заявителю письменное уведомление о регистрации Соглашения в уведомительном порядке. 
Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 2 рабочих дня.

Уведомления заявителя о регистрации соглашения в уведомительном порядке оформляются в соответствии с:

- приложением 4 к Административному регламенту, если условия соглашения, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, не выявлены;

- приложением 5 к Административному регламенту, если при регистрации соглашения выявлены условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.  
44. Сотрудник  Министерства или Отдела труда один экземпляр соглашения оставляет на хранение в Министерстве или Отделе труда в течение всего срока действия соглашения. Остальные экземпляры соглашения вместе с уведомлением о регистрации соглашения и регистрационной карточкой направляются заявителю. 

45. Сотрудник Министерства или Отдела труда вносит в Журнал информацию о дате и исходящем номере направленного заявителю уведомления о регистрации соглашения в уведомительном порядке.

Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 15 минут.

Процедура заканчивается направлением заявителю уведомления о регистрации соглашения. 

Подготовка сообщения о выявленных условиях соглашения, ухудшающих положение работников, в Государственную инспекцию труда в Чеченской Республике
46.Основанием для начала административной процедуры являются выявленные условия, ухудшающие положение работников.
В случае если при экспертизе содержания соглашения выявлены условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, сотрудник Министерства или Отдела труда осуществляет подготовку сообщения о выявленных условиях соглашения, ухудшающих положение работников, и направляет его в Государственную инспекцию труда Чеченской Республики.  

Сообщение оформляется в соответствии с приложением 6 к Административному регламенту.

Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 15 минут.

Процедура заканчивается направлением сообщения о выявленных условиях соглашения, ухудшающих положение работников, в Государственную инспекцию труда в Чеченской Республике.  

4. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
47. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги Министерством  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Министерства и Отдела труда.

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляет Министр, Заместитель министра, курирующий данную услугу.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения государственными гражданскими служащими Министерства положений настоящего Административного регламента, должностных регламентов, а также требований к заполнению, ведению и хранению учетной документации заявителей.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги

48. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Министром, Заместителем министра, курирующим данный вопрос. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы  Министерства) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться как все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), так и порядок проведения отдельных действий (административных процедур) (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается Министром.

 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с административным законодательством.

Ответственность должностных лиц органов исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной  услуги

49. Государственные гражданские служащие Министерства, которым поручено подготовить ответ, несут персональную ответственность за сроки и качество, объективность и тщательность рассмотрения заявления.

Персональная ответственность за выполнение государственной услуги закрепляется в должностных регламентах государственных гражданских служащих Министерства в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
50.Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Чеченской Республики, а также положений настоящего Административного регламента.

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Министерства или Отдела труда, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа социальной защиты населения, предоставляющего государственную услугу, 

а также его должностных лиц
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное)
обжалование решений и действий (бездействия), принятых
в ходе предоставления государственной услуги

51. Заявитель  вправе обжаловать любые решения и действия (бездействие) специалистов, должностных лиц в ходе предоставления ими государственной услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядке. 

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

52. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия), принятые в ходе предоставления государственной услуги, является решение или действие (бездействие) должностного лица, принятое им в ходе предоставления государственной услуги, в том числе в следующих случаях:

-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

-нарушение срока предоставления государственной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Чеченской Республики для предоставления государственной услуги;

-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Чеченской Республики для предоставления государственной услуги, у заявителя;

-отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чеченской Республики;

-затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Чеченской Республики;

-отказ должностного лица сотрудника Министерства или Отдела труда в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

53. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

В случае, если в письменном обращении с жалобой не указаны фамилия  гражданина, направившего обращение с жалобой, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

В случае, если текст письменного обращения с жалобой не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилию и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении с жалобой гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями с жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении в течение семи дней уведомляется гражданин, направивший жалобу.

54. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении с жалобой вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

55. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги на основании Административного регламента.

Заявители имеют право подать жалобу в письменной форме либо в электронной форме в Министерство.

56. Жалоба может быть направлена через многофункциональный центр, по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

57. Жалоба должна содержать:

-наименование органа социальной защиты населения, должностного лица органа решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии), должностного лица органа социальной защиты населения;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица органа социальной защиты населения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых
для обоснования и рассмотрения жалобы

58. Заявители имеют право обратиться в орган социальной защиты  населения за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Сроки рассмотрения жалобы 

59. Жалоба, поступившая в орган социальной защиты населения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица органа социальной защиты населения 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 ее регистрации.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно
к каждой процедуре либо инстанции обжалования

60. По результатам рассмотрения жалобы орган социальной защиты населения принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом социальной защиты населения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чеченской Республики, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения указанного в настоящем разделе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

61. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

62. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа социальной защиты населения в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
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	к Административному регламенту предоставления

Министерством труда, занятости и социального развития Чеченской Республики государственной услуги «Осуществление уведомительной регистрации отраслевых тарифных соглашений и организация работы по  регистрации коллективных договоров»




	На бланке письма 

заявителя
	Министру труда, занятости и социального развития 
Чеченской Республики 
М.И. Ахмадову


ЗАПРОС

Прошу предоставить государственную услугу по регистрации в уведомительном порядке __________________________________________________

_________________________________________________________________________
(Полное наименование  отраслевого (межотраслевого) соглашения или коллективного договора (далее – Соглашение))
Дата подписания Соглашения сторонами коллективных переговоров ________

Представитель заявителя:

__________________   
___________________     ____________        ______________

           (Должность)  
                  (Статус согласно полномочиям)         (Подпись)                   (Фамилия, Имя, Отчество)                                                                     
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	к Административному регламенту предоставления

Министерством труда, занятости и социального развития Чеченской Республики государственной услуги «Осуществление уведомительной регистрации отраслевых тарифных соглашений и организация работы по  регистрации коллективных договоров»


	                                                   РЕГИСТРАЦИОННАЯ КАРТА КОЛЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРА

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Регистрацион-ный номер колдог.
	Численность работников, охваченных коллективным договором (чел.)
	Номер регист-рационного дела
	Наименование субъекта Россий-ской Федерации
	Наименова-ние города (района)
	Наименование вида экономической дея-тельности
	Организационно-правовая форма орга-низации
	Наименова-
ние вида собственности организации

	 
	всего
	в т.ч. жен-щин
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

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

	 
	 
	 
	 

	Стороны коллективного договора, представители

	от работодателей
	от работников

	
	

	
	

	                         Р А З Д Е Л Ы
	Рабочее 
время
	 

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

	
	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Отпуска
	Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска

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

	
	
	 
	 
	 

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

	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 

	
	Охрана труда
	 

	
	Дополнительные социальные гарантии, льготы, компенсации
	Пособия в связи со смертью работника от несчастного случая или профзаболевания
	Пособия по инвалидности, увечью на производстве
	Материальная помощь, другие виды пособий

	
	
	 
	 
	 

	
	Другие мероприятия
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	к Административному регламенту предоставления

Министерством труда, занятости и социального развития Чеченской Республики государственной услуги «Осуществление уведомительной регистрации отраслевых тарифных соглашений и организация работы по  регистрации коллективных договоров»




Журнал учета запросов заявителей по регистрации:
«Осуществление уведомительной регистрации отраслевых тарифных соглашений и организация работы по  регистрации коллективных договоров»

	1.
	Порядковый номер записи
	

	2.
	Дата и входящий номер запроса заявителя
	

	3.
	Наименование заявителя  
	

	4.
	Почтовый адрес заявителя, контактные телефоны, адрес электронной почты (последнее при наличии)
	

	5.
	Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) представителя заявителя, его должность или статус согласно полномочиям
	

	6.
	Сведения о второй стороне коллективных переговоров (наименование,  правовой статус, почтовый адрес, контактные номера телефонов, адрес электронной почты (при наличии), фамилия, имя, отчество и должность представителя)
	

	7.
	Отметка о соответствии представленных заявителем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, требованиям к их составу и оформлению, предусмотренным Административным регламентом, замечания (при наличии)
	

	8.
	Дата регистрации и регистрационный номер соглашения
	

	9.
	Дата и исходящий номер уведомления, направленного заявителю, о регистрации в уведомительном порядке соглашения (без замечаний)
	

	10.
	Дата и исходящий номер уведомления, направленного заявителю о регистрации в уведомительном порядке соглашения (с замечаниями)
	

	11.
	Дата и исходящий номер уведомления, направленного заявителю, об отказе в предоставлении государственной услуги
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	к Административному регламенту предоставления

Министерством труда, занятости и социального развития Чеченской Республики государственной услуги «Осуществление уведомительной регистрации отраслевых тарифных соглашений и организация работы по  регистрации коллективных договоров»




	На бланке письма

министерства 
	             _________________________________

(наименование заявителя)

_________________________________




УВЕДОМЛЕНИЕ

об уведомительной регистрации

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(Полное наименование отраслевого (межотраслевого) соглашения или коллективного договора
(далее - Соглашение))

Министерство труда, занятости  и социального развития Чеченской Республики  сообщает, что ____________________________________________

___________________________________________________________________
                            (полное наименование Соглашения)

зарегистрировано ______________________ 201__ г.

                    

  (дата регистрации)

Регистрационный номер __________________________

Условия  Соглашения,  ухудшающие  положение  работников  по сравнению с трудовым   законодательством   и   иными   нормативными  правовыми  актами, содержащими нормы трудового права, не выявлены.

Министр   




(уполномоченное лицо)       
_______________       
__________________





 (подпись)                
 (фамилия, имя, отчество)
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	к Административному регламенту предоставления

Министерством труда, занятости и социального развития Чеченской Республики государственной услуги «Осуществление уведомительной регистрации отраслевых тарифных соглашений и организация работы по  регистрации коллективных договоров»


	На бланке письма

министерства 


	             _________________________________

(наименование заявителя)

_________________________________




УВЕДОМЛЕНИЕ

об уведомительной регистрации

_______________________________________________________________________________________________________________________________________
(Полное наименование отраслевого (межотраслевого) соглашения или коллективного договора

(далее - Соглашение))

Министерство труда, занятости и социального развития Чеченской Республики сообщает, что ____________________________________________

____________________________________________________________________

(полное наименование Соглашения)

зарегистрировано _____________________ 201__ г.

                   

          (дата регистрации)

Регистрационный номер __________________________

При регистрации Соглашения выявлены следующие условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права:

	№ 
п/п
	Условия Соглашения, ухудшающие    
положение работников по сравнению с  
трудовым законодательством и иными  
нормативными правовыми актами,    
содержащими нормы трудового права   
(№ пункта, статьи, раздела и т.п., в  
зависимости от структуры Соглашения)
	Нормативный правовой акт, по 
сравнению с которым условия 
Соглашения ухудшают положение
работников (№ пункта, статьи   
нормативного правового акта)

	
	
	


Условия  Соглашения,  ухудшающие  положение  работников  по сравнению с трудовым   законодательством   и   иными   нормативными  правовыми  актами, содержащими   нормы   трудового   права,   недействительны  и  не  подлежат применению.

Министр   




(уполномоченное лицо)       
_______________       
__________________





 (подпись)                
 (фамилия, имя, отчество)
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	к Административному регламенту предоставления

Министерством труда, занятости и социального развития Чеченской Республики государственной услуги «Осуществление уведомительной регистрации отраслевых тарифных соглашений и организация работы по  регистрации коллективных договоров»




	На бланке письма

министерства 
	             ________________

(адрес Государственной инспекции труда 

в Чеченской Республики)


СООБЩЕНИЕ

о выявленных условиях отраслевых (межотраслевых) соглашений и иных соглашений, заключаемых на региональном уровне социального партнерства, ухудшающих положение работников  

Министерство труда, занятости и социального развития Чеченской Республики сообщает, что ____________________________________________

____________________________________________________________________
(Полное наименование отраслевого (межотраслевого) соглашения или коллективного договора

(далее - Соглашение))

зарегистрировано _____________________ 201__ г.

                   

          (дата регистрации)

Регистрационный номер __________________________

При регистрации Соглашения выявлены следующие условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права:

	№ 
п/п
	Условия Соглашения, ухудшающие    
положение работников по сравнению с  
трудовым законодательством и иными  
нормативными правовыми актами,    
содержащими нормы трудового права   
(№ пункта, статьи, раздела и т.п., в  
зависимости от структуры Соглашения)
	Нормативный правовой акт, по 
сравнению с которым условия 
Соглашения ухудшают положение
работников (№ пункта, статьи   
нормативного правового акта)

	
	
	


Министр   




(уполномоченное лицо)       
_______________       
__________________





 (подпись)                
 (фамилия, имя, отчество)
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	к Административному регламенту предоставления
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Блок - схема

последовательности административных действий 
при предоставлении государственной услуги
«Осуществление уведомительной регистрации отраслевых тарифных соглашений и организация работы по  регистрации коллективных договоров»

	
	рассмотрение запроса заявителя
Сотрудник Министерства или Отдела труда:                                                   

проверяет наличие всех необходимых для  предоставления  государственной услуги документов, предусмотренных Административным регламентом;     

проверяет   соответствие    представленных    заявителем    документов, необходимых для предоставления государственной услуги, требованиям к их оформлению, предусмотренным Административным регламентом;             

 выявляет наличие оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для    предоставления    государственной    услуги,     предусмотренных Административным регламентом;                                         

вносит в Журнал учета запросов заявителей  информацию,  предусмотренную Административным регламентом.  
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	принятие  решения о предоставлении государственной услуги 
	
	принятие решения об отказе в приеме документов, необходимых для    предоставления    государственной    услуги

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	регистрация соглашения в уведомительном порядке
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	уведомление заявителя о регистрации соглашения
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	подготовка сообщения о выявленных условиях соглашения, ухудшающих положение работников в Государственную инспекцию труда в Чеченской Республике
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