РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от _________ 2012 г. № _____
г.Трубчевск
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Оказание  содействия в урегулировании 

коллективных трудовых споров»

           В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 11.05.2011 г. № 353 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

           1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги        "Оказание  содействия в урегулировании коллективных трудовых споров" согласно приложению.

  2. Признать утратившим силу постановление администрации Трубчевского муниципального района от 14.10.2009 г. № 546 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оказание  содействия в урегулировании коллективных трудовых споров».
  3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района С.Н.Тубол.
Глава администрации

муниципального района





         В.В.Евсеев
Приложение

                                                                                      к постановлению администрации              

                                                                             Трубчевского муниципального района

от ______________2012 г. № ______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  «ОКАЗАНИЕ СОДЕЙСТВИЯ В УРЕГУЛИРОВАНИИ КОЛЛЕКТИВНЫХ 

ТРУДОВЫХ СПОРОВ» 

I. Общие положения

  1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание  содействия в урегулировании коллективных трудовых споров» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Оказание  содействия в урегулировании коллективных трудовых споров» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Трубчевского муниципального района  (далее - администрация) при содействии в урегулировании коллективных трудовых споров по поводу заключения, изменения и выполнения соглашений, заключаемых на муниципальном уровне социального партнерства, коллективных трудовых споров в организациях (за исключением организаций, финансируемых из федерального или областного бюджета), а также коллективных трудовых споров, возникающих в случаях, когда в соответствии с законодательством Российской Федерации в целях разрешения коллективного трудового спора забастовка не может быть проведена (далее - коллективные трудовые споры).

2. Заявителями (получателями), в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются:

  профсоюзы (их объединения) и объединения работодателей - при возникновении коллективных трудовых споров по поводу заключения, изменения и выполнения соглашений, заключаемых на муниципальном уровне социального партнерства;

  работники (их представители) и работодатели (их представители) - при возникновении коллективных трудовых споров в организациях (за исключением организаций, финансируемых из федерального или областного бюджета);

  работники (их представители) и работодатели (их представители), соответствующие профсоюзы, их территориальные организации, объединения профессиональных союзов и объединения территориальных организаций профессиональных союзов - при возникновении коллективных трудовых споров в организациях (за исключением организаций, финансируемых из федерального или областного бюджета) в случаях, когда в соответствии с законодательством Российской Федерации в целях разрешения коллективного трудового спора забастовка не может быть проведена.

  В соответствии с законодательством Российской Федерации стороны коллективного трудового спора вправе наделять своих представителей полномочиями по рассмотрению и разрешению коллективных трудовых споров.

1.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется в отделе по правовой работе и связям с муниципальными образованиями администрации (далее – отдел по правовой работе) при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой и телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте администрации в сети Интернет.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник отдела по правовой работе подробно и в вежливой (корректной) форме информирует и консультирует обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции. При ответе на звонки сотрудник отдела по правовой работе сообщает свои фамилию, имя, отчество и занимаемую должность,  во время разговора четко произносит слова, избегает параллельных разговоров с окружающими и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Время информирования и консультирования по телефону не должно превышать 10 минут.
   Время ожидания для получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 20 минут.

   Письменные обращения заявителей (получателей) муниципальной услуги о предоставлении муниципальной услуги рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 10 дней с момента регистрации обращения.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике и режиме работы отдела по правовой работе, адресах электронной почты администрации приводятся в приложении № 1 к административному регламенту и размещаются на информационном стенде администрации.
   Сотрудник отдела по правовой работе, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, информирует заявителей (получателей) муниципальной услуги о требованиях по заполнению реквизитов бланка заявления-анкеты о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление-анкета) (приложение 2 к настоящему административному регламенту).

1.4. На официальном сайте администрации в сети Интернет размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- нормативные правовые акты, определяющие порядок урегулирования коллективных трудовых споров;

- текст административного регламента;

- информация о времени приема заявителей (получателей) муниципальной услуги.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

   2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание  содействия в урегулировании коллективных трудовых споров». 

   2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно отделом по правовой работе.

   2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является содействие в урегулировании коллективных трудовых споров.

  Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение сторонами коллективного трудового спора предложений по урегулированию коллективного трудового спора, кандидатурам посредников, созданию трудового арбитража.
  2.4. Максимально допустимые сроки рассмотрения документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги не должны превышать 30 минут.
  Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при личном (очном) и письменном обращении получателя муниципальной услуги не должны превышать 20 дней.
  Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги могут быть продлены на основании сроков, согласованных сторонами коллективного трудового спора, необходимых для проведения примирительных процедур в соответствии с порядком разрешения коллективного трудового спора.

  Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов предоставления муниципальной услуги в журнале учета получателей муниципальной услуги (далее - журнал учета) (приложение 3 к настоящему административному регламенту), не должны превышать 30 минут.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;
Трудовым кодексом Российской Федерации;
  Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
           постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 11.05.2011 г. № 353 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
   2.6.1 Заявление-анкета о предоставлении муниципальной услуги.

   2.6.2. Документы, содержащие сведения о:

   - наделении полномочиями представителя стороны коллективного трудового спора на рассмотрение и разрешение коллективного трудового спора;

   - утверждении и направлении работниками (их представителями), профессиональными союзами и их объединениями требований соответствующим сторонам социального партнерства;

   - другой стороне коллективного трудового спора (наименование, место расположения, телефон для справок, почтовый адрес, адрес электронной почты, фамилия, имя, отчество полномочного представителя стороны коллективного трудового спора);

   - дне начала коллективного трудового спора;

   - результатах рассмотрения представителями работодателя (объединений работодателей) направленных им требований работников (их представителей), профессиональных союзов (их объединений);

   - характере, существе, причинах и предмете неурегулированных разногласий между сторонами коллективного трудового спора;

   - этапе рассмотрения коллективного трудового спора в соответствии с порядком разрешения коллективного трудового спора;

   - иной информации, характеризующей коллективный трудовой спор.

  Заявление-анкета о предоставлении муниципальной услуги заполняется получателем муниципальной услуги разборчиво, в машинописном виде или от руки, на русском языке. При заполнении не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. На заявлении-анкете о предоставлении муниципальной услуги ставится личная подпись получателя муниципальной услуги и дата обращения.

  Документы, содержащие сведения, перечисленные в настоящем пункте, должны быть четкими для прочтения, могут быть оформлены в машинописном виде или от руки, на русском языке с указанием дат и номеров документов и с соответствующими подписями представителей стороны коллективного трудового спора, обращающейся за получением муниципальной услуги.

   Запрещается 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 муниципальной услуги;

   - представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, находятся в распоряжении государственных  органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;        

   - осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».        

   Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе.
2.7. Обращение, поступившее в администрацию или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
   - предмет разногласий коллективного трудового спора не относится к заключению, изменению и выполнению соглашений, заключаемых на муниципальном уровне социального партнерства;
   - предмет коллективного трудового спора не относится к неурегулированным разногласиям между работниками (их представителями) и работодателями (их представителями) организаций по поводу установления и изменения условий труда (включая заработную плату), заключения, изменения и выполнения коллективных договоров, а также в связи с отказом работодателя учесть мнение выборного представительного органа работников при принятии локальных нормативных актов;
    - получателем муниципальной услуги не представлены документы, необходимые для получения муниципальной услуги;
    - представленные получателем муниципальной услуги документы не соответствуют требованиям к оформлению документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предусмотренным пунктом 2.6.  административного регламента.

    - существо коллективного трудового спора, указанное в заявлении-анкете о предоставлении муниципальной услуги, не соответствует содержанию представленных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

   2.10. Максимальное время ожидания заявителя в очереди при сдаче документов и при получении консультации не должно превышать 30 минут.
   2.11.  Время регистрации документов не должно превышать 15 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в здании, в котором расположена администрация.

2.12.2. На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается помещение для предоставления муниципальной услуги, предусматривается оборудование парковочных мест для автомобилей.

2.12.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами.

2.12.4. Места ожидания оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения.

2.12.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет прием заявителей непосредственно на своем рабочем месте (в кабинете).
2.12.6. Рабочие места работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
3. состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
   3.1. Описание последовательности административных действий при приеме и рассмотрении документов. 

   3.1.1. Юридическим фактом для начала предоставления муниципальной услуги является личное (очное) обращение получателя муниципальной услуги или получение письменного (электронного) обращения.

   3.1.2. Работник администрации проверяет наличие документов, установленных настоящим административным регламентом.

   3.1.3. На основании представленных документов принимается решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основаниями, установленными настоящим административным регламентом.

   3.1.4. Получатель муниципальной услуги информируется о принятом решении.

   3.1.5. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги в связи с отсутствием документов, установленных настоящим административным регламентом, или несоответствия требованиям к оформлению документов работник администрации:

   - при письменном обращении получателя муниципальной услуги - осуществляет подготовку письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием основания отказа и информации о правилах предоставления муниципальной услуги и направляет его получателю муниципальной услуги;

   - при личном (очном) обращении получателя муниципальной услуги - оформляет решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменной форме (приложение 4 к настоящему административному регламенту) и выдает его получателю муниципальной услуги, информирует о правилах предоставления муниципальной услуги.

   3.1.6. В случае несогласия получателя муниципальной услуги с принятым решением он вправе обжаловать действия работника органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в порядке, определенном в разделе 5 настоящего административного регламента.

   3.1.7. В случае принятия решения об оказании муниципальной услуги работник администрации  сопоставляет соответствие сторон коллективного трудового спора, определяет наличие документального подтверждения полномочий представителя стороны социального партнерства на рассмотрение и разрешение коллективного трудового спора.

   3.1.8. Работник администрации рассматривает соответствие коллективного трудового спора, указанного в заявлении-анкете о предоставлении муниципальной услуги, содержанию документов, представленных в соответствии с настоящим административным регламентом.

   3.1.9. Работник администрации при выявлении несоответствия сути коллективного трудового спора, указанного в заявлении-анкете о предоставлении муниципальной услуги, содержанию документов, представленных в соответствии с настоящим административным регламентом, для определения правомерности отнесения коллективного трудового спора к тем, которые могут быть урегулированы в ходе предоставления настоящей муниципальной услуги, руководствуется содержанием представленных документов.

   3.1.10. Работник администрации принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основаниями, установленными настоящим административным регламентом.

   3.1.11. Работник администрации информирует получателя муниципальной услуги о принятом решении.
   3.1.12. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.8. настоящего административного регламента:

   - при письменном обращении получателя муниципальной услуги - осуществляет подготовку письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием основания отказа и информацией о требованиях, предъявляемых к оформлению документов для предоставления муниципальной услуги, и направляет его получателю муниципальной услуги. В письменном ответе, при отнесении коллективного трудового спора к тем, которые не могут быть урегулированы в ходе предоставления настоящей муниципальной услуги, указываются сведения о месторасположении органа, уполномоченного урегулировать соответствующий коллективный трудовой спор;

   - при личном (очном) обращении получателя муниципальной услуги - оформляет решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменной форме (приложение 4 к настоящему административному регламенту) и выдает его получателю муниципальной услуги, информирует о требованиях, предъявляемых к оформлению документов для предоставления муниципальной услуги.

   В случае несогласия получателя муниципальной услуги с принятым решением он вправе обжаловать действия работника администрации, в установленном порядке.

   3.1.13. В случае принятия решения об оказании муниципальной услуги работник администрации  вступает в контакт (по телефону, электронной почте, путем направления письменного запроса или выезда на место рассмотрения коллективного трудового спора) с получателем муниципальной услуги и выясняет (уточняет):

   - причины возникновения коллективного трудового спора, причины и основания разногласий между сторонами коллективного трудового спора, дату начала коллективного трудового спора;
   - соблюдение последовательности действий при рассмотрении и разрешении коллективного трудового спора, установленной законодательством Российской Федерации;
   - на каком этапе рассмотрения находится разрешение коллективного трудового спора.

   3.1.14. Работник администрации:

   - разъясняет получателю муниципальной услуги, какие виды содействия по урегулированию коллективного трудового спора соответствуют этапам рассмотрения коллективного трудового спора в соответствии с порядком его разрешения;
   - информирует получателя муниципальной услуги, какие этапы рассмотрения коллективного трудового спора при его разрешении являются в соответствии с законодательством Российской Федерации обязательными;
   - уточняет у получателя муниципальной услуги необходимый вид содействия урегулированию коллективного трудового спора;
   - разъясняет представителям сторон коллективного трудового спора, что ни одна из сторон коллективного трудового спора не имеет права уклоняться от участия в примирительных процедурах;
   - разъясняет представителям сторон коллективного трудового спора, что примирительные процедуры проводятся в установленные законодательством Российской Федерации сроки, которые при необходимости могут быть продлены по согласованию сторон коллективного трудового спора. При этом в журнале учета фиксируется дата и содержание указанных разъяснений.

  3.1.15. Работник администрации при предоставлении муниципальной услуги взаимодействует с представителями сторон коллективного трудового спора.

           3.2. Последовательность административных действий на этапе рассмотрения коллективного трудового спора примирительной комиссией.
   3.2.1. Юридическим фактом для начала предоставления муниципальной услуги является обращение получателя муниципальной услуги на этапе рассмотрения коллективного трудового спора примирительной комиссией.

   3.2.2. Работник администрации на этапе рассмотрения коллективного трудового спора примирительной комиссией осуществляет следующие действия:

   - оказывает методическую помощь сторонам коллективного трудового спора;

   - разъясняет правоприменение норм законодательства Российской Федерации по вопросам урегулирования коллективных трудовых споров;

   - разъясняет порядок и сроки создания примирительной комиссии, ее состав и полномочия, правила оформления решений, принятых примирительной комиссией, порядок и сроки исполнения решений примирительной комиссии;
  - разъясняет представителям сторон коллективного трудового спора, что рассмотрение коллективного трудового спора примирительной комиссией является обязательным этапом порядка разрешения коллективного трудового спора;
  - осуществляет подготовку предложений по урегулированию коллективного трудового спора:
  - уточняет у сторон коллективного трудового спора результат завершения этапа рассмотрения коллективного трудового спора примирительной комиссией;
  - фиксирует результат завершения этапа рассмотрения коллективного трудового спора примирительной комиссией и выдачу (направление) предложений по урегулированию коллективного трудового спора в журнале учета.

  3.2.3. Работник администрации разъясняет представителям сторон коллективного трудового спора, что:

   - в случае разрешения коллективного трудового спора соглашение, достигнутое сторонами коллективного трудового спора, оформляется в письменной форме и имеет для сторон коллективного трудового спора обязательную силу;
   - при недостижении согласия в примирительной комиссии стороны коллективного трудового спора приступают к переговорам о приглашении посредника и (или) создании трудового арбитража.

           3.3. Последовательность административных действий на этапе рассмотрения коллективного трудового спора с участием посредника. 
   3.3.1. Юридическим фактом для начала предоставления муниципальной услуги является обращение получателя муниципальной услуги на этапе рассмотрения коллективного трудового спора с участием посредника или продолжение взаимодействия со сторонами коллективного трудового спора с этапа рассмотрения коллективного трудового спора примирительной комиссией.

   3.3.2. Работник администрации на этапе рассмотрения коллективного трудового спора с участием посредника осуществляет следующие действия:

   - оказывает методическую помощь сторонам коллективного трудового спора;

   - разъясняет правоприменение норм законодательства Российской Федерации по вопросам урегулирования коллективных трудовых споров;

   - осуществляет подготовку предложений по урегулированию коллективного трудового спора;

   - представляет сведения о кандидатурах посредников на основании списка лиц, предлагаемых к привлечению в качестве посредников при рассмотрении коллективных трудовых споров.

   3.3.3. Работник администрации уточняет у представителей сторон коллективного трудового спора, какая из предложенных кандидатур посредников одобрена сторонами коллективного трудового спора.
   3.3.4 Работник администрации фиксирует факт одобрения кандидатуры посредника сторонами коллективного трудового спора в журнале учета или разъясняет, что в случае, если стороны коллективного трудового спора не достигли соглашения относительно кандидатуры посредника, они приступают к переговорам о создании трудового арбитража.

   3.3.5. Работник администрации разъясняет представителям сторон коллективного трудового спора, что:

   - в случае разрешения коллективного трудового спора соглашение, достигнутое сторонами коллективного трудового спора, оформляется в письменной форме и имеет для сторон коллективного трудового спора обязательную силу;
   - при недостижении согласия с участием посредника стороны коллективного трудового спора приступают к переговорам о создании трудового арбитража.

   3.3.6. Работник администрации уточняет у сторон коллективного трудового спора результат завершения этапа рассмотрения коллективного трудового спора с участием посредника в случае одобрения кандидатуры посредника сторонами коллективного трудового спора.

   3.3.7. Работник администрации фиксирует результат завершения этапа рассмотрения коллективного трудового спора с участием посредника в журнале учета.
           3.4. Последовательность административных действий на этапе рассмотрения коллективного трудового спора в трудовом арбитраже. 
   3.4.1. Юридическим фактом для начала предоставления муниципальной услуги является обращение получателя муниципальной услуги на этапе рассмотрения коллективного трудового спора в трудовом арбитраже или продолжение взаимодействия со сторонами коллективного трудового спора с этапа рассмотрения коллективного трудового спора примирительной комиссией или с этапа рассмотрения коллективного трудового спора с участием посредника.

   3.4.2. Работник администрации на этапе рассмотрения коллективного трудового спора в трудовом арбитраже:

   - оказывает методическую помощь сторонам коллективного трудового спора;

   - разъясняет правоприменение норм законодательства Российской Федерации по вопросам урегулирования коллективных трудовых споров;

   - разъясняет понятие трудового арбитража и его функции, условия и сроки создания трудового арбитража, выполнение решений трудового арбитража, сроки принятия решений трудовым арбитражем;

   - осуществляет подготовку предложений по урегулированию коллективного трудового спора.

   3.4.3. Работник администрации совместно со сторонами коллективного трудового спора в срок не позднее трех рабочих дней со дня окончания рассмотрения коллективного трудового спора примирительной комиссией и/или посредником создает трудовой арбитраж.

   3.4.4. Работник администрации:

   - участвует совместно со сторонами коллективного трудового спора в создании трудового арбитража, формировании состава трудового арбитража, разработке регламента трудового арбитража и определении его полномочий;
   - разъясняет представителям сторон коллективного трудового спора, что коллективный трудовой спор рассматривается в трудовом арбитраже в срок до пяти рабочих дней со дня его создания;
   - в составе трудового арбитража участвует совместно со сторонами коллективного трудового спора в рассмотрении обращений сторон коллективного трудового спора, получает необходимые документы и сведения, касающиеся этого спора, осуществляет информирование главы администрации о возможных социальных последствиях коллективного трудового спора, участвует в принятии решения по существу коллективного трудового спора;
   - участвует совместно со сторонами коллективного трудового спора в оформлении решения трудового арбитража по существу коллективного трудового спора в письменной форме и передаче его сторонам коллективного трудового спора.

   - в случаях, когда в соответствии с законодательством Российской Федерации в целях разрешения коллективного трудового спора не может быть проведена забастовка, разъясняет сторонам коллективного трудового спора, что создание трудового арбитража является обязательным и его решение имеет для сторон коллективного трудового спора обязательную силу;
   - в случае, если стороны коллективного спора не приходят к соглашению о создании трудового арбитража, его составе, регламенте и полномочиях, осуществляет подготовку решения администрации по указанным вопросам.
   3.4.5. На основании подготовленного работником администрации решения о создании трудового арбитража, его составе, регламенте и полномочиях глава администрации принимает соответствующее решение, которое оформляется в письменном виде (постановление или распоряжение) и направляется не позднее одного рабочего дня с момента принятия решения о создании трудового арбитража сторонам коллективного трудового спора вместе с письменным уведомлением о времени, дате и месте проведения заседания трудового арбитража.

   3.4.6. Работник администрации оформляет решение трудового арбитража по существу коллективного трудового спора в письменной форме и передает его сторонам коллективного трудового спора для заключения соглашения.

   3.4.7. Работник администрации разъясняет представителям сторон коллективного трудового спора, что соглашение оформляется в письменной форме и имеет для сторон коллективного трудового спора обязательную силу.

   3.4.8. Работник администрации фиксирует результат завершения этапа рассмотрения коллективного трудового спора в трудовом арбитраже в журнале учета.

           3.5. Последовательность административных действий в случае, если примирительные процедуры не привели к разрешению коллективного трудового спора, и в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации

   3.5.1. Юридическим фактом для начала предоставления муниципальной услуги является обращение получателя муниципальной услуги в случае, если примирительные процедуры не привели к разрешению коллективного трудового спора, если работодатель (его представитель) или представители работодателей уклоняются от участия в примирительных процедурах, не выполняют соглашение, достигнутое в ходе разрешения коллективного трудового спора, не исполняют решение трудового арбитража, или в случае продолжения взаимодействия со сторонами коллективного трудового спора - с этапов рассмотрения коллективного трудового спора согласно порядку разрешения коллективного трудового спора.

   3.5.2. Работник администрации информирует получателя муниципальной услуги о способе разрешения коллективного трудового спора посредством проведения забастовки, условиях и порядке объявления и проведения забастовки, незаконных забастовках, ограничении права на забастовку, гарантиях и правовом положении работников в связи с проведением забастовки, ответственности за незаконные забастовки, ответственности за уклонение от участия в примирительных процедурах, невыполнение соглашения, достигнутого в результате примирительной процедуры, неисполнение либо отказ от исполнения решения трудового арбитража, обязанностях сторон коллективного трудового спора в ходе проведения забастовки.

   3.5.3. Работник администрации осуществляет подготовку предложений по урегулированию коллективного трудового спора и выдает (направляет) их сторонам коллективного трудового спора.

  3.5.4. Работник администрации фиксирует выдачу (направление) предложений по урегулированию коллективного трудового спора в журнале учета.

4. формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Основными целями системы контроля являются обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины работников администрации.

Общее руководство контролем осуществляет заместитель главы администрации по социальным вопросам (лицо, его замещающее).

4.2. Основными задачами системы контроля являются:

- обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

- своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

- выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

- предупреждение непредоставления или ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам;

- систематическое повышение общего уровня исполнительской дисциплины и поощрение качественной работы работников администрации.

4.3. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- организацию контроля за сроками предоставления муниципальной услуги;

- проверку хода и качества исполнения;

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины.

4.4. Работники администрации, ответственные за информирование и консультирование, несут персональную ответственность за полноту, объективность, качество и доступность консультирования.

Работники администрации, ответственные за информирование и консультирование, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и качество предоставления муниципальной услуги.

4.5. Текущий контроль устанавливается за соблюдением последовательности действий и сроков, определенных административным регламентом.

4.6. Текущий контроль осуществляет начальник отдела по правовой работе.

4.7. Начальник отдела по правовой работе осуществляет контроль путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента.

Текущий контроль осуществляется постоянно.  
4.8. Проверки бывают плановыми (на основании планов работы) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия работников администрации в досудебном порядке – главе администрации или в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) уполномоченного должностного лица администрации подается в письменной форме, в форме электронного документа и должна содержать:

   - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

   -  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

  5.3. Жалоба рассматривается должностными лицами администрации в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Должностные лица администрации, уполномоченные на рассмотрение жалобы, при ответах на обращения граждан (юридических лиц) обязаны:

           - обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

- запрашивать необходимые для рассмотрения документы и материалы в других органах государственной власти, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей;

- дать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, установленных действующим законодательством;

- уведомить заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган исполнительной власти (организацию), орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

- соблюдать правила делового этикета;

- проявлять корректность в обращении с заявителями;

- не совершать действия, которые приводят или могут привести к конфликту интересов, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

- соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций.

  5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы или  об отказе в удовлетворении жалобы.

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

5.6. Заинтересованные лица вправе в порядке, установленном действующим законодательством, обратиться в суд за защитой нарушенных или оспариваемых прав и законных интересов, связанных с действиями (бездействием) должностных лиц администрации при исполнении ими требований административного регламента.

Иск к должностным лицам администрации предъявляется в суд по месту жительства ответчика. Иск к администрации предъявляется в суд по месту нахождения организации.

Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. 

Приложение № 1

к административному регламенту

АДРЕСА И ТЕЛЕФОНЫ АДМИНИСТРАЦИИ

ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИАЛЬНОГО РАЙОНА

Администрация Трубчевского муниципального района

Адрес: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, 59

Телефоны:

Приемная (48352) 2-22-81

Факс (48352) 2-27-00

http://www.trubech.ru

Отдел по правовой работе и связям с муниципальными образованиями

(48352) 2-27-00

Старший инспектор по труду

(48352) 2-26-58

Отдел по правовой работе и связям с муниципальными образованиями  осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

                                понедельник    - 8.30 - 17.30

                                вторник            - 8.30 - 17.30

                                среда                 - 8.30 - 17.30

                                четверг             - 8.30 - 17.30

                                пятница            - 8.30 - 16.30.
                                Время перерыва - 13.00 - 14.00

Приложение 2

к административному регламенту

Заявление-анкета

о предоставлении муниципальной услуги

по содействию в урегулировании коллективного

трудового спора

___________________________________________________________________________

       (фамилия, имя, отчество (при наличии), должность получателя

                             муниципальной услуги)

Прошу

_________________________________________________________________

            (наименование органа, участвующего в предоставлении

                           муниципальной услуги)

предоставить стороне

___________________________________________________________________________

        (наименование стороны коллективного трудового спора)

___________________________________________________________________________

в _____________ форме муниципальную услугу по содействию в урегулировании

  (письменной,

    устной)

коллективного трудового спора (нужное подчеркнуть):

по поводу заключения,  изменения и  выполнения соглашений,  заключенных  на

областном уровне социального  партнерства,  возникшего  в  случае,  когда в

соответствии  со  статьей 413  Трудового  кодекса   Российской    Федерации

забастовка не может быть проведена

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

         (наименования сторон коллективного трудового спора)

Почтовый адрес:

___________________________________________________________________________

Адрес электронной почты:

___________________________________________________________________________

Номер телефона:

___________________________________________________________________________

Получатель муниципальной услуги:

_______________________________    ____________ "__" ________ 20_ г.

    (фамилия, имя, отчество)        (подпись)

Приложение 3

к административному регламенту

Журнал учета

получателей муниципальной услуги

	N 
п/п
	Дата     
обращения
или      
регистрации      
почтового
отправления      
обращения
	Ф.И.О.   
представителя   
стороны  
коллективного  
трудового
спора
	Наименование
организации 
(объединения
работодателей),       
в которой   
имеет место 
коллективный
трудовой    
спор
	Содержание
выдвинутых
требований
	Сведения  
о другой  
стороне   
коллективного      
трудового 
спора
	Сведения о
полномочности     
сторон    
коллективного      
трудового 
спора
	Дата     
начала   
коллективного  
трудового
спора
	Сведения о      
результатах     
рассмотрения    
представителями 
работодателя    
(объединений    
работодателей)  
требований      
работников (их  
представителей),
профессиональных
союзов (их      
объединений)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Журнал учета

получателей муниципальной услуги

	Сведения о
характере,
сути,     
причинах  
и предмете
неурегулированных  
разногласий
	Этап      
рассмотрения       
коллективного      
трудового 
спора
	Иная        
информация, 
характеризующая        
коллективный
трудовой    
спор
	Решение     
о предоставлении или   
отказе      
в предоставлении       
государственной      
услуги
	Ф.И.О.      
работника   
органа,     
участвующего
в предоставлении       
муниципальной     
услуги
	Сведения о  
разъяснениях
по          
применению  
норм        
трудового   
законодательства,   
данных      
представителям сторон
коллективного        
трудового   
спора
	Сведения о  
предложениях
по          
урегулированию         
коллективного        
трудового   
спора,      
кандидатурам
посредников,
созданию    
трудового   
арбитража
	Сведения о 
результатах
рассмотрения        
коллективного       
трудового  
спора на   
всех       
этапах его 
разрешения

	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4

к административному регламенту

РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении администрацией 
Трубчевского муниципального района муниципальной услуги

оказание содействия в урегулировании коллективных

трудовых споров

"__" ___________ 20_ г. N ____

Руководствуясь нормами законодательства Российской Федерации и положениями административного регламента предоставления администрацией  Трубчевского муниципального района муниципальной услуги по содействию в урегулировании коллективных трудовых споров, отказать в предоставлении муниципальной услуги «Оказание содействия в урегулировании коллективного трудового спора»
___________________________________________________________________________

                          (фамилия, имя, отчество)

как представителю

___________________________________________________________________________

            (наименование стороны коллективного трудового спора)

___________________________________________________________________________

по следующему основанию (нужное подчеркнуть):

предмет разногласий сторон коллективного трудового спора не относится к заключению, изменению, выполнению соглашений, заключаемых на муниципальном уровне социального партнерства;

предмет коллективного трудового спора не относится к неурегулированным разногласиям между работниками (их представителями) и работодателями (их представителями) в организациях по поводу установления и изменения условий труда (включая заработную плату), заключения, изменения, выполнения коллективных договоров, а также в связи с отказом работодателя учесть мнение выборного представительного органа работников при принятии локальных нормативных актов;

получателем муниципальной услуги не представлены документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

представленные получателем муниципальной услуги документы не соответствуют требованиям к оформлению документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

существо коллективного трудового спора, указанное в заявлении-анкете о предоставлении муниципальной услуги, не соответствует содержанию представленных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем обращения к главе администрации Трубчевского муниципального района или в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Работник администрации района:

___________________________________________________________________________

                              (должность)

_____________________  ____________________________________________________

     (подпись)                       (фамилия, имя, отчество)

