
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИИ 
О Р Л О В С К А Я  О Б Л А С Т Ь  

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОКРОВСКОГО АЙОНА 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

« <2£ » 2016 г. №

Об утверэвдении административного регламента 
исполнения муниципальной функции 
«Уведомительная регистрация коллективных 
договоров и территориальных соглашений».

В соответствии с Федеральным законом от 27.0' ,2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муни дпальных услуг», в 

целях повышения доступности муниципальных уел г  предоставляемых 

органами местного самоуправления админ '.страция района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент исполн» ния муниципальной 

функции «Уведомительная регистрация коллективы ж договоров и 

территориальных соглашений» согласно приложению.

2. Постановление администрации Покровского j шона Орловской 

области от 11 мая 2012 Года №167 «Об утверждении административного 

регламента исполнения муниципальной функции «Уведомительная 

регистрация коллективных договоров предприя: та, учреждений, 

индивидуальных предпринимателей» считать утратившие силу.

3. Контроль за исполнением настоящего постанов.)] яия возложить на 

заместителя главы администрации района Решетникова А, 5.

Глава района Д.И. 1 оманов



При:, эжение к постановлению 
администр ; .щи Покровского района 

от « &£ » 2016 года № УО

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛА1М ЕНТ
исполнения муниципальной функц] и 

«Уведомительная регистрация коллеки вных 
договоров и территориальных соглашу шй»

Статья 1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения мун] ципальной функции 
«Уведомительная регистрация коллективных договоре 5 и территориальных 
соглашений» (далее -  Административный регламент) разработан в целях 
повышения качества и доступности исполнения мун ципальной функции 
«уведомительная регистрация коллективных договоро] и территориальных 
соглашений», (далее -  муниципальная функция) и опре/. шяет порядок, сроки 
и последовательность административных процедур i административных 
действий при осуществлении уведомительной регист ации коллективных 
договоров (территориальных соглашений).
1.2. Муниципальная функция исполняется отде. ом экономики и 
бухгалтерского учета администрации Покровского райе» а (далее -  Отдел).
1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляем я в соответствии со 
следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Трудовым Кодексом Российской Федерации;
-Законом Орловской области от 9 января 2008г. №73 1-03 «О наделении 
органов местного самоуправления Орловской о(; гасти отдельными 
государственными полномочиями в сфере трудовых отне пений»;
- Уставом муниципального образования.
1.4. Результатом исполнения муниципальной функции яв, яется:
1.4.1. Регистрация коллективного договора или территориального 
соглашения с занесением соответствующей инфо 1мации в журнал 
уведомительной регистрации коллективных договоров i  территориальных 
соглашений (далее -  Журнал регистрации) (г шложение 7 к 
Административному регламенту), с уведомлением с выявлении либо 
отсутствии в тексте коллективного договора (территориа ьного соглашения) 
условий, ухудшающих положение работников по срав ению с трудовым 
законодательством и иными нормативными пр вовыми актами, 
содержащими нормы трудового права.
1.4.2. Направление сообщений представителям сто] ш, подписавшим 
коллективный договор (территориальное соглашение} о регулировании 
социально-трудовых отношений, и в Государственную i нспекцию труда в



Орловской области о выявлении условий, уху, шающих положение 
работников по сравнению с трудовым законод; гельством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими норм i трудового права.
1.5. Заявителями, в отношении которых исполн. ется муниципальная 
функция (далее -  Заявители), являются юридические л ща, осуществляющие 
свою деятельность на территории муниципального об] азования Покровский 
район:
1.5.1. Объединения работодателей;
1.5.2. Иные представители работодателей: 
органы местного самоуправления:
представляющие интересы работодателей в предел их предоставленных 
полномочий, предусматривающих полное или ча '/тачное бюджетное 
финансирование;
представляющие интересы работодателей -  муниципал ,ных предприятий, а 
также организаций, финансируемых из бюдже'1 >в муниципальных 
образований, при заключении коллективных договор» в (территориальных 
соглашений) в пределах представленных полномочий.

Статья 2. Требования к порядку исполнения муницш ильной функции

Исполнение муниципальной функции осуществляется бе платно.
Заявители имеют право на неоднократное обращен е за исполнением 
муниципальной функции.
2.1. Для начала исполнения муниципальной функции аявитель в течение 
семи дней со дня подписания коллективного договор* (территориального 
соглашения) представляет в Отдел следующие документ!: :
- обращение заявителя, направленное в адрес Отдела об осуществлении 
регистрации коллективного договора (территориаш того соглашения) 
(приложение 1 к Административному регламенту);
- коллективный договор (территориальное соглашение) i трех экземплярах 
(на бумажном и электронном носителе);
- документы, подтверждающие полномочия предс гавителей сторон 
коллективного договора (территориального соглашения).
2.2. Документы, указанные в пункте 2.1 Администрат: вного регламента, 
должны иметь реквизиты, сроки составления, регистр щионные номера, 
подписи должностных лиц, ответственных за их составлен се.
Коллективный договор (территориальное соглашени ) должен быть 
напечатан на листах формата А4, иметь титульный лис с необходимыми 
реквизитами (дата подписания, срок действия, в отделыэ >ix случаях -  дата 
вступления в действие), листы должны быть пронумер( заны, прошиты и 
скреплены печатью.
Подписи представителей сторон должны располагать я на последней 
странице документа, заверены печатями. Подчистки t исправления в 
документах не допускаются.



За предоставление недостоверных или искаженных св{ {ений заявитель несет 
ответственность в соответствии с законодательством Pi ссийской Федерации. 
Документы, необходимые для исполнения мушс шпальной функции, 
направляются заявителем в Отдел по почте или достав] потея нарочным.
Дата отправления коллективного договора (территор (ального соглашения) 
определяется:
- в случае отправки по почте -  по дате отправления (по говому штемпелю);
- в случае доставки нарочным -  по дате поступления в 1 >тдел.
2.3. Порядок информирования о правилах испол: гния муниципальной 
функции.
2.3.1. Информация о порядке исполнения муш ципальной функции 
предоставляется:
непосредственно в Отдел;
с использованием средств телефонной связи, электрош :>го информирования; 
посредством размещения в информационно-телеком] уникационных сетях 
общего пользования (в том числе в сети Интернет), п] 5ликации в средствах 
массовой информации, издания информационных мате] налов; 
посредством устных разъяснений и размещен ш материалов на 
информационном стенде Отдела.
2.3.2. Отдел расположен по адресу:
303170, Орловская обл., п. Покровское, ул. 50 лет Октя( ря,6, каб. №15 
График работы Отдела:
Понедельник -  пятница 9.00 -  18.00 (перерыв с 13.00 д: 14.00);
Суббота, воскресенье -  выходной день.
2.3.3. Справочные телефоны Отдела:
8-486-64-2-11-70 (доб.112,113) -  отдел экономики и бу̂ < алтерского учета;
2.3.4. Адрес электронной почты Отдела: pokrovskr@adi: ,orel. ru.
2.3.5. Информирование заявителей о порядке испол! :;ния муниципальной 
функции производится специалистами Отдела при j ачном обращении, с 
использованием почтовой, телефонной связи, поср дством электронной 
почты.
При ответах на телефонные звонки и устные об] пцения получателей 
муниципальной функции специалисты Отдела под; :>бно и в вежливой 
(корректной) форме информируют обратившихся и > интересующим их 
вопросам. При невозможности специалиста, ] ринявшего звонок, 
самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок 
должен быть переадресован другому специалисту или обратившемуся 
заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 
получить необходимую информацию. Ответ на телеф< нный звонок должен 
содержать информацию о фамилии, имени, отч стве и должности 
специалиста, принявшего телефонный звонок.
2.3.6. Специалист Отдела:
- осуществляет консультирование и информиров! гае заявителей по 
уведомительной регистрации коллективных договор< в (территориальных 
соглашений);



- предоставляет информацию о нормативных правовых летах, регулирующих 
условия и порядок исполнения муниципальной функци] ;;
- информирует заявителей о перечне документе: , необходимых для 
исполнения муниципальной функции и комплекта» зти представленных 
документов;
- информирует заявителей о регистрации (об отказ ) в уведомительной 
регистрации коллективных договоров (территориальны: соглашений).
2.3.7 Письменные обращения заявителей о х :>рядке исполнения 
муниципальной функции, включая обращения, поступи ишие по электронной 
почте, рассматриваются в срок, не превышающий 10 дней с момента 
регистрации обращения.
2.4. Срок исполнения муниципальной функции.
2.4.1. Срок исполнения муниципальной функции, вклкг ающий прохождение 
отдельных административных процедур, не должен п] евышать 10 дней со 
дня регистрации обращения. Продление срока исполе :ния муниципальной 
функции не предусматривается.
Выдача документов, являющихся результатом исполн :ния муниципальной 
функции, осуществляется в срок, не превышающе i 10 дней со дня 
регистрации обращения и поступившей документации.
Ожидание заявителей в очереди при подаче обра дения и получения 
документов, являющихся результатом исполнения мун] ципальной функции, 
не предусматривается.
Сроки прохождения отдельных административных проп дур:
прием и регистрация обращения за исполнением муницх тльной функции -  1
рабочий день;
рассмотрение документов на соответствие установлеш :.im требованиям -  2 
рабочих дня;
направление заявителю сообщения об отказе в провед» ш и уведомительной 
регистрации коллективного договора (территориальнс -о соглашения) -  в 
течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения 
экспертиза коллективного договора (территориально] :> соглашения) на 
предмет наличия в нем условий, ухудшающих полол шие работников по 
сравнению с трудовым законодательством и ие: imh нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового npaiE i, -  4 рабочих дня; 
регистрация коллективного договора (территориалы эго соглашения) с 
уведомлением о выявлении либо отсутствии в тексте коз юктивного договора 
(территориального соглашения) условий, ухудш ющих положение 
работников по сравнению с трудовым законодат льством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормь] трудового права, -  в 
течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения 
направление сообщений представителям сторон, подпис, вшим коллективный 
договор (территориальное соглашение) и в Государи венную инспекцию 
труда в Орловской области о наличии в кол,г жтивном договоре 
(территориальном соглашении) условий, ухудш ющих положение 
работников ПО сравнению с трудовым законодат льством и иными



нормативными правовыми актами, содержащими норм ,i трудового права, -  в 
течение 10 рабочих дней со дня поступления обращен]' 1.
2.5. Перечень оснований для отказа исполнения му иципальной функции 
либо подготовки сообщения о невозможности испол сения муниципальной 
функции.
2.5.1 Основаниями для отказа либо подготовки сообп] >ния о невозможности 
исполнения муниципальной функции являются:
а) представление заявителем документов не в полном с >ъеме;
б) представление заявителем документов, не соответ гвующих по форме и 
содержанию требованиям, необходимым для испол: ения муниципальной 
функции;
в) представление заявителем недостоверных сведе: ий, содержащихся в 
представленных документах.
2.6. Требования к местам исполнения муниципальной ( ункции.
Помещение Отдела должно быть оборудовано инфо' рационной табличкой 
(вывеской), предназначенной для доведения до заи ггересованных лиц в 
следующей информации:
наименование уполномоченного органа; 
место нахождения и юридический адрес; 
режим работы.
Информационные таблички должны размещаться ря] эм с входом либо на 
двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.
В помещении для ожидания должна быть пре усмотрена зона для 
размещения коляски, должны отсутствовать пороп и иные препятствия. 
Ширина дверных полотен должна быть не менее 900 мм. Таблички и 
информационные стенды должны быть выполнень крупным шрифтом 
контрастных цветов или таблички с надписью шрифтом Брайля, 
необходимо наличие лупы.
Рабочие места сотрудников, исполняющих муни: ипальную функцию, 
оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один 
компьютер с установленными справочно-информаци иными системами на 
каждого специалиста) и оргтехникой, позволяю]] ими организовывать 
исполнение муниципальной функции в полном объеме:
Прием заявителей осуществляется в кабинетах Отде; а, на рабочих местах 
специалистов.
В местах исполнения муниципальной функции, на видном месте 
размещаются схемы расположения средств п о ж е  ютушения и путей 
эвакуации посетителей и сотрудников Отдела.
3. Заявитель может обратиться в администрацию Покровского района 
(Отдел) для получения муниципальной услуги в элект| энном виде.
4. Состав, последовательность и сроки выполнен ся административных 
процедур, требования к порядку их выполнения при предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме.
4.1. Предоставление юридическим и физическим .г щам муниципальной 
услуги включает в себя следующие административнь: 5 процедуры:



1) создание информации;
2) своевременное размещение достоверной инфс эмации о порядке 
предоставления муниципальной услуги;
3) своевременное обновление информации о пор; цке предоставления 
муниципальной услуги;
4) рассмотрение обращения;
5) предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) 
муниципальной услуги;
6) контроль за предоставлением муниципальной услуги.
4.2. Предоставление информации, размещенной за Интернет-сайтах 
администрации Покровского района, осуществляете, в круглосуточном 
режиме.
4.3. Интернет-обращение, направленное по г юктронной почте, 
регистрируется ответственным за приём сообщений шециалистом путём 
присвоения регистрационного номера, внесения дан] ого номера и даты 
поступления обращения в журнал учёта и регистращ я, предусмотренный 
номенклатурой дел администрации Покровского райо] а в день обращения 
или если этот день выпадает на нерабочий день (i эаздничный) день в 
следующий за ним рабочий день, и передаётся к ис.[ :шнению не позднее 
следующего рабочего дня с момента регистрации o6pai ;ения.
4.4. В ходе исполнения административных процедур орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, в случая предусмотренных 
действующим законодательством Российской Феде:; ации, осуществляет 
запросы в соответствующие инстанции, в то]\ числе в рамках 
межведомственного электронного взаимодействия для получения 
документов, необходимых для предоставления мунициг: пьной услуги.
4.5. Муниципальная услуга считается предоставление я, если потребителю 
муниципальной услуги предоставлен колле тивный договор 
(территориальное соглашение) прошедший уведомит льную регистрацию 
или дан мотивированный ответ о невозможности её предоставления по 
причинам, перечисленным в пункте 2.5. статьи 2 административного 
регламента.
4.6. В случае невозможности предоставления муниципа ьной услуги в связи 
с нечётко или неправильно сформулированным обрн цением, получателя 
муниципальной услуги информируют об этом в срок, и превышающий 5-ти 
рабочих дней с момента регистрации обращения, и пре;] югают уточнить или 
дополнить обращение.
4.7. В случае, если запрашиваемая муниципальная у луга отсутствует в 
перечне муниципальных услуг, предоставляемых С) делом, получателю 
муниципальной услуги предоставляется информ ция о месте её 
предоставления или даются рекомендации по её поиску.



Статья 3. Административные процедуры.

Исполнение муниципальной функции включает в cei: 1 последовательность 
следующих административных процедур.
3.1. Прием и регистрация обращения за исполне нем муниципальной 
функции.
Основанием для исполнения административной фоцедуры является 
поступление от заявителя в Отдел обращения с докуме тами, необходимыми 
для исполнения муниципальной функции, указах аых в пункте 2.1 
Административного регламента.
Специалист Отдела принимает обращение с прилагаем! ми документами. 
Поступившее обращение регистрируется в Журнале р тистрации в течение 
одного дня с даты их поступления.
В случае поступления обращений в день, предшествую] |,ий праздничным или 
выходным дням, их регистрация может производив .ся в рабочий день, 
следующий за праздничными или выходными днями.
На лицевой стороне первого листа обращения в праве i нижнем свободном 
углу проставляется регистрационный штамп с указание; i даты поступления и 
регистрационного номера.
По результатам административной процедуры специа: ист Отдела передает 
обращение с прилагаемыми документами на расс:\ отрение начальнику 
Отдела.
Срок выполнения административной процедуры -  1 раб чий день.
3.2. Рассмотрение документов на соответствие установл нным требованиям. 
Основанием для начала административной процедуры вляется поступление 
документов на исполнение специалисту Отдела.
Специалист Отдела, ответственный за исполнение мун: ципальной функции, 
осуществляет оценку представленных документо] на предмет их 
соответствия требованиям, установленным пунктами : .1 -  2.2 настоящего 
Административного регламента.
При соответствии документов установленным треб маниям специалист 
Отдела принимает решение о проведении уведоми: гльной регистрации 
коллективного договора (территориального соглашения^
По результатам административной процедуры прин мается решение о 
проведении уведомительной регистрации колле тивного договора 
(территориального соглашения) или об уведомлении з явителя об отказе в 
проведении уведомительной регистрации колле тивного договора 
(территориального соглашения) и возвращении докумен ов.
Срок выполнения административной процедуры -  2 рабе ш х дня.
3.3. Направление заявителю сообщения об отк зе в проведении 
уведомительной регистрации коллективного договор; (территориального 
соглашения).
Основанием для начала административной процедур]: является принятие 
решения об отказе в исполнении муниципальной фу hi .дай по основаниям, 
установленным пунктом 2.5 настоящего Административ: ого регламента.



Решение об отказе в проведении уведомительной реги: рации коллективного 
договора (территориального соглашения) не пре:г ггствует повторному 
обращению заявителя после устранения причин, noc.i /живших основанием 
для принятия указанного решения.
Специалист Отдела, исполняющий муниципальную ф; нкцию, осуществляет 
подготовку письменного ответа об отказе в провес нии уведомительной 
регистрации коллективного договора территориалы эго соглашения) с 
указанием основания отказа и информации о ] равилах исполнения 
муниципальной функции (приложение №4 к Административному 
регламенту).
Письменный ответ об отказе в проведении уведом] гельной регистрации 
коллективного договора территориального соглашен 1я) регистрируется в 
Журнале регистрации.
Специалист Отдела, исполняющий муниципальную ф; нкцию, информирует 
по телефону заявителя об отказе в проведении уведом 1:тельной регистрации 
коллективного договора (территориального соглашение ) и о сроке получения 
письменного ответа и документов.
Результатом исполнения административной процед; эы является выдача 
заявителю письменного ответа об отказе в провед нии уведомительной 
регистрации коллективного договора (территориалЕ юго соглашения) и 
документов.
Максимальный срок выполнения административной ] роцедуры не должен 
превышать 10 рабочих дней со дня поступления обращ( шя.
3.4. Экспертиза коллективного договора (территориал ного соглашения) на 
предмет наличия в нем условий, ухудшающих поло сение работников по 
сравнению с трудовым законодательством и ш ыми нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового прп ia.
Основанием для начала административной процедура является решение о 
проведении уведомительной регистрации колл: ктивного договора 
(территориального соглашения).

Специалист Отдела, исполняющий муници: альную функцию, 
осуществляет экспертизу текста коллективного договс :>а (территориального 
соглашения) на предмет наличия в нем условий, уху |;шающих положение 
работников по сравнению с трудовым законода/ зльством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими норм:Е трудового права. 
Результатом административной процедуры являет я выявление либо 
отсутствие в тексте коллективного договора (территор: ального соглашения) 
условий, ухудшающих положение работников по ср внению с трудовым 
законодательством и иными нормативными (равовыми актами, 
содержащими нормы трудового права.
Срок выполнения административной процедуры -  4 ра(: >чих дня.
3.5. Регистрация коллективного договора (территориа.: „ного соглашения) с 
уведомлением о выявлении либо не выявлении в ' жсте коллективного 
договора (территориального соглашения) условий, уху  гщающих положение



работников по сравнению с трудовым законода ельством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими норм! трудового права.

1 Основанием для начала административной процедуры является проведение 
экспертизы текста коллективного договора (территор] ального соглашения) 
на предмет наличия либо отсутствия в нем условий, ух; цшающих положение 
работников по сравнению с трудовым законода' гльством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормь трудового права. 
Специалист Отдела, исполняющий муниципальную :»ункцию, составляет 
уведомление о регистрации коллективного догово]: i (территориального 
соглашения) (приложение № 3 к Административному р гламенту). 
Уведомление составляется в двух экземплярах, один 13 которых вместе с 
двумя экземплярами коллективного договора (территор: ального соглашения) 
возвращается заявителю, второй остается в Отделе [ля контроля за его 
выполнением и хранится в течение трех лет после окон [ания срока действия 
коллективного договора (территориального соглашения ,
Два экземпляра уведомления о регистрации кол: активного договора 
(территориального соглашения) подписываются сш щалистом отдела и 
регистрируются в Журнале регистрации.
Специалист Отдела, исполняющий муниципальную фу жцию, информирует 
по телефону заявителя о факте проведения уведомител ной регистрации и о 
сроке получения уведомления и двух экземпляров koj активного договора 
(территориального соглашения).
Результатом исполнения административной процеду ы является выдача 
заявителю уведомления о регистрации колле тивного договора 
(территориального соглашения) и двух экземпляров koj нективного договора 
(территориального соглашения).
Срок выполнения настоящей административной проц дуры -  10 рабочих 
дней со дня поступления обращения.
3.6. Направление сообщений представителям ст< рон, подписавшим 
коллективный договор (территориальное соглашение), ) в Государственную 
инспекцию труда в Орловской области о наличии в ко. лективном договоре 
(территориальном соглашении) условий, ухудш ющих положение 
работников по сравнению с трудовым законодат льством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы [рудового права. 
Основанием для начала административной процедуры является наличие в 
коллективном договоре (территориальном сога ипении) условий, 
ухудшающих положение работников по сравне [ию с трудовым 
законодательством и иными нормативными и >авовыми актами, 
содержащими нормы трудового права.
Специалист Отдела, исполняющий муниципг: кьную функцию, 
подготавливает проекты писем о наличии в кол) жтивном договоре 
(территориальном соглашении) условий, ухудш; ющих положение 
работников по сравнению с трудовым законодат( тьством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права (со



ссылкой на нормативный правовой акт), их ш действительности и 
неприменении и передает их на рассмотрение начальни] у Отдела.
После подписания писем начальником Отдела об: регистрируются в
Журнале регистрации.
Результатом исполнения административной процедуры вляется направление 
сообщений: о
представителям сторон, подписавшим колл( стивный договор 
(территориальное соглашение) (приложение №5 к Административному 
регламенту);
в Государственную инспекцию труда в Орловской об л; уги (приложение № 6  

к Административному регламенту)
Срок выполнения административной процедуры -  в теч вие 10 рабочих дней 
со дня поступления обращения.
3.7. Блок-схема исполнения муниципальной фун ции приведена в 
приложении 2 к Административному Рептменту.

Статья 4. Порядок и формы контроля за исполнен! ем муниципальной 
функции.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля а соблюдением и 
исполнением ответственными должностными л щами положений 
Административного регламента и иных нормативна к правовых актов, 
устанавливающих требования к исполнению муници] альной функции, а 
также принятием решений должностными лицами.
4.1.1. Текущий контроль осуществляется путем п| введения проверок 
соблюдения и исполнения работниками положений Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов Pocci некой Федерации и 
Орловской области.
4.1.2. Периодичность осуществления текущего контр< ля устанавливается 
отдельными распоряжениями администрации мунициш тьного образования 
Покровский район.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плано) :>ix и внеплановых 
проверок полноты и качества исполнения муниципалы ой функции, в том 
числе порядок и формы контроля за полнотой и ка« ;;ством исполнения 
муниципальной функции.
4.2.1. Контроль полноты и качества исполнения муни: ипальной функции 
осуществляется путем проведения проверок соблюди шя и исполнения 
специалистами положений Административного егламента, иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации и С) ловской области.
4.2.2. Контроль полноты и качества исполнения муни] ипальной функции 
включает в себя проведение плановых и внеплановы?: проверок с целью 
выявления и устранения нарушений прав заявител й на исполнение 
муниципальной функции, а также рассмотрение, пр: нятие решений и 
подготовку ответов на обращения (жалобы) заявителей hi решения, действия 
(бездействия) специалистов Отдела.



4.3. Ответственность муниципальных служащих и ;i щжностных лиц за 
решения и действия (бездействие), принимаемые (ocyi ;ествляемые) в ходе 
исполнения муниципальной функции.
Муниципальные служащие, осуществляющие уведомим льную регистрацию 
коллективных договоров (территориального соглаше: ия), за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемы* ) в ходе исполнения 
муниципальной функции, несут ответственное;' ь, установленную 
законодательством Российской Федерации и законода' гльством Орловской 
области о муниципальной службе.
Персональная ответственность муниципальных служа!: ix закрепляется в их 
должностных регламентах.
4.4. Требования к порядку и формам контро) i за исполнением 
муниципальной функции, в том числе со стороны заявиг глей.
Заявители имеют право на любые формы контро; и, предусмотренные 
действующим законодательством, за деятельно! сью Отдела при
осуществлении уведомительной регистрации колл ктивных договоров 
(территориальных соглашений).

Статья 5. Порядок обжалования действий (бездеш гвия) должностного 
лица, а также принимаемого им решение при исполнении
муниципальной функции.

5.1. Заявители имеют право на обжалование дейст ий или бездействия 
должностных лиц Отдела в досудебном и судебном пор ;дке.
Для обжалования действия или бездействия должно! гных лиц Отдела в 
досудебном порядке заявители могут обратиться к начг гьнику Отдела либо к 
должностным лицам администрации муниципа ъного образования
Покровский район.
Заявители имеют право обратиться с обращением жалобой) лично или 
направить свое обращение по почте.
Устные обращения (жалобы) рассматриваются на лис .том приеме, который 
проводится по предварительной записи. Запись на т. шем проводится при 
личном обращении или с использованием средств :елефонной связи по 
номерам телефонов, которые содержатся в пункте 2.3 ii Административного 
регламента.
Специалист, осуществляющий запись на личный прием, информирует 
заявители о дате, времени, месте приема, должносч i, фамилии, имени и 
отечестве должностного лица, осуществляющего приел ,
В письменном обращении (жалобе) заявители указыва :>т либо наименование 
органа, в который направляется письменное обращена :, либо фамилию, имя, 
отчество соответствующего должностного л и т  , либо должность 
соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее -  
при наличии) или полное наименование юридического лица, почтовый адрес, 
по которому должны быть направлены ответ, уведом. ение о переадресации



обращения, излагают суть обращения (жалобы), стан :т личную подпись и 
дату.
При обращении заявителей в письменной форме; срок рассмотрения 
обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней с момента регистрации 
обращения.
По результатам рассмотрения обращения (жалобы) npi нимается решение об 
удовлетворении требований заявителя либо об отказе в довлетворении. 
Письменный ответ, содержащий результаты pacch :>трения обращения, 
направляется заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента 
регистрации обращения (жалобы).
Если в письменном обращении не указаны фамилия зая ителя, наименование 
юридического лица и почтовый адрес, по которому до жен быть направлен 
ответ, ответ на обращение не дается.
При получении письменного обращения, в котором сод ржатся нецензурные 
либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здс ювью и имуществу 
должностного лица, а также членам его семьи, От, ел вправе оставить 
обращение без ответа по существу поставленных в нем юпросов и сообщить 
заявителю, направившему обращение, о недопустимое.' и злоупотреблением 
правом.
Если текст письменного обращения не поддается п ючтению, ответ на 
обращение не дается, о чем сообщается заявит лю, направившему 
обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддакл !Я прочтению.
Если в письменном обращении содержится вопрос, на в ггорый многократно 
давались письменные ответы по существу в связи с р нее направляемыми 
обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или 
обстоятельства, уполномоченное на то должностное л що вправе принять 
решение о безосновательности очередного обращен гя и прекращении 
переписки по данному вопросу. О данном решении уве; эмляется заявитель, 
направивший обращение.
Если ответ по существу поставленного в обращении bo i: юса не может быть 
дан без разглашения сведений, составляющих государ» гвенную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну заявите, ю, направившему 
обращение, сообщается о невозможности дать О' зет по существу 
поставленного в нем вопроса в связи с недопустим >стью разглашения 
указанных сведений.
Если причины, по которым ответ по существу поставлена :>ix вопросов не мог 
быть дан, в последующем были устранены, заявител1 вправе направить 
повторное обращение.
5.2. Заявитель вправе обжаловать отказ в исполнен :и муниципальной 
функции, решения, принятые в ходе исполнения мунип шальной функции, 
действия или бездействия должностных лиц Отдела в судебном порядке 
после получения сообщения об отказе в исполнен] и муниципальной 
функции.



При обжаловании действий Отдела в судебном поря |;ке соответствующее 
заявление гражданин подает в районный суд по мест; жительства либо по 
месту нахождения ответчика.
Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в те' гние трех месяцев со 
дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и с обод.



Приложение 1
к административному реп шенту исполнения 
муниципальной функции 
«Уведомительная регистрах ш коллективных 

договоров (территориальный соглашений).

Форма обращения
Начальнику Отд< ia экономики и 
бухгалтерского учет! администрации 
Покровского района

№

В соответствии со статьей 50 Трудового кодекса Р > направляю Вам для 
проведения уведомительной регистрации колле ггивного договора 
(территориальное соглашение)________________________________

________(полное название коллективного договор! (территориального
соглашения)), заключенный (дата заключения).

Представителями сторон коллективного догово] :i (территориального 
соглашения) являются:

От работников:________________________________ ______________
(Ф.И.О., адрес, контактный ч :лефон)

От работодателей______________________________ ______________
(Ф.И.О., адрес, контактный ч лефон)

От органов власти:_____________________________ ______________
(Ф.И.О., адрес, контактный'[ лефон)

Отрасль, вид экономической деятельности_________ ____________
Форма собственности:___________________________ ___________
Численность работников организации, охваченных ко: нективным договором

( территориальным соглаш ением )_____________________  .
в том числе членов профсоюза___________________  __________
Приложение:
1. Коллективный договор (территориальное соглашен ie) на л. в 3 экз.
2.
3. ________________________________________________________________________________________________________________‘  _

Почтовый адрес______________________________________________
Адрес электронной почты_____________________________________
Номер телефона______________________________________________
Заявитель:

должность подпись фамилия, и; я, отчество

« » 20 г.



Приложение 2
к административному регл [менту исполнения 
муниципальной функции 
«Уведомительная регистр ция коллективных 

договоров и территориалы их соглашений»

БЛОК-СХЕМА
исполнения муниципальной функции



Приложение
к административному регл менту исполнения 
муниципальной функции 
«Уведомительная регистр! :щя коллективных 

договоров и территориалы- лх соглашений»

Форма
уведомления об отказе в исполнении 
муниципальной функции

Бланк юридического лица

Наименование работодате. я
№

Отдел экономики и бухгалтерского учета администрг щи муниципального 
образования Покровский район, рассмотрев направленный (еречень документов, 
необходимых для уведомительной регистрации кош жтивного договора
(территориального соглашения) между___________________  ,
___________________________________________________ со бщает:

(наименование сторон коллективного договора)

Муниципальная функция по осуществлению уведоми] :льной регистрации 
коллективного договора (территориального соглашения) не может быть 
исполнена, так как____________________________________ _________________

(указание причины для отказа в исполнении муниципальной i ункции)

Начальник отдела экономики и
бухгалтерского учета
администрации Покровского района

Исполнитель:
Тел.



Приложение
к административному рег.г менту исполнения 
муниципальной функции 
«Уведомительная регистр; дая коллективных 
договоров и территориаль: ых соглашений »

Форма
письма о выявлении условий, ухудшающих 
положение работников по сравнению 
с трудовым законодательством 
и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права

Бланк юридического лица

Наименование прел тавителей сторон
коллективного договс] а (территориального

____________№______ соглашения)

В ходе осуществления уведомительной регистрации ко лективного договора 
(территориального соглашения) между__________________ ___________________

(наименование сторон коллективного договора (территориал ного соглашения)) 
Отделом экономики и бухгалтерского учета администр ции муниципального 
образования Покровский район были выявлены условия, у:< 'дшающие положение 
работников по сравнению с трудовым законодательством и шыми нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

В нарушение статьи __ Трудового кодекса Рс хийской Федерации
установлены_________________________________________ _____________

(наименование условий, ухудшающих положение рабе ников)
В соответствии со статьей 50 Трудового кодекса Российск< й Федерации условия 
коллективного договора (территориального соглашения), ух дшающие положение 
работников, недействительны и не подлежат применению.
Одновременно сообщаю, что в соответствии с частью третье i статьи 50 Трудового 
кодекса Российской Федерации сообщение о выявленных \ крушениях трудового 
законодательства будет направлено в Государственную испекцию труда по 
Орловской области.

Начальник отдела экономики и
бухгалтерского учета
администрации Покровского района

Исполнитель:
Тел.



Приложение
к административному регл менту исполнения 
муниципальной функции 
«Уведомительная регистра |;ия коллективных 
договоров и территориаль ых соглашений»

Форма
письма о выявлении условий, ухудшающих 
положение работников по сравнению 
с трудовым законодательством 
и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права

Бланк юридического лица Государственная инспекщ i труда
в Орловской области

№______ г. Орел, ул. Октябрьская, 3 i

В ходе осуществления уведомительной регистрации ко; нективного договора 
(территориального соглашения) между____________________________________

(наименование сторон коллективного договора (территориал! юго соглашения)) 
Отделом по экономике, предпринимательству и торт 1вле администрации 
муниципального образования Покровский район были выявлены условия, 
ухудшающие положение работников по сравнению с трудов; :м законодательством 
и иными нормативными правовыми актами, содержащими но мы трудового права. 
В соответствии с частью третьей статьи 50 Трудового' кодекса Российской
Федерации сообщаю, что в нарушение статьи Трудовог кодекса Российской
Федерации установлены_________________________

(условия, ухудшающие положение работников)

Начальник отдела экономики и
бухгалтерского учета
администрации Покровского района

Исполнитель:
Тел.



Приложение 3
к административному регл менту исполнения 
муниципальной функции 
«Уведомительная регистращ i коллективных 
договоров и территориальнь [.соглашений»

Форма
уведомления о регистрации
коллективного договора (территориального соглашен]' г)

Бланк юридического лица

Наименование работодате :я
№

Полное наименование коллективного договор; (территориального 
соглашения):

Стороны, подписавшие коллективный договор (территориал;Е юе соглашение):
1. От работников:______________________________________________
Представитель:________________________________________________
2. От работодателя:____________________________________________
Представитель:________________________________________________
3. От органов власти: ________________________________
Представитель:________________________________________________
Срок действия коллективного договора (территориального со лашения):
1. Дата вступления в силу_______________________________________
2. Дата окончания действия_____________________________________
Коллективный договор (территориальное согла гение) заключен:

(место и дата заключения)

Коллективный договор (территориальное соглашение) зарес [стрирован в Отделе 
экономики и бухгалтерского учета администрации муници ального образования
Покровский район «__ » ________________ 20____ №______
Условия коллективного договора (территориального соглаи гния), ухудшающие 
положение работников по сравнению с Трудовым к дексом Российской 
Федерации, законами, иными нормативными правовыми акта; и, не выявлены.

Начальник отдела экономики 
и бухгалтерского учета 
администрации Покровского района

М.П.
Исполнитель:
Тел.



) )

►—* №п/п

to Дата и входящий номер обращения об 
осуществлении регистрации коллективного 
договора (территориального соглашения)

U) Наименование коллективного договора 
(территориального соглашения)

■£>. Юридический адрес, телефон

<_л Отрасль, вид экономической деятельности, форма 
собственности

as Численность работников организации, в том числе 
членов профсоюза

•о сторона работников

П
редставител 

и 
сторон 

коллективног 
о 

договораоо
сторона работодателей

VO
Дата принятия коллективного договора, 
(территориального соглашения) и срок действия

1—iо
Дата регистрации и регистрационный номер 
коллективного договора (территориального 
соглашения)

Ь-1
1—i

Информация о выявленных условиях 
коллективного договора (территориального

К)
дата и исходящий номер сооощения в 
соответствующую Государственную инспекцию 
труда о выявленных условиях коллективного 
договора(территориального соглашения), 
vxvnnrnmmmr положение пяботникгт

►—*
OJ

Даты и исходящие номера уведомлений о 
регистрации коллективного договора 
(территориального соглашения), либо об отказе в 
осуществлении муниципальной услуги

1—1
4^ Внесение изменений и дополнений

'СсооUо

§П>аtr1в0 ас
43
CD

3
1
ааа

о Я
§ g•—j Д
р CD
В 3fl> S
5 и§ азу-* , sО  Е х

йо•ч
§

§

3

>§а
Сг1
И

3
3
Я
>ti й s ►S о S  й 42 йК о

о S
а и
g |  
S § а *
i*

•<w а о а
о  а

1 1  о  tr1
й аО* о

о  -1 он а  и  п о ^  а тз 2
Ш с §  g

* я
fj 

a S

яяаа

a « са
О рэ
Й йоа 
§

So 1-0- *< а

5
gоыяCDа

§ а
а , 
я  S2 <т>

аюао
S*<
43о
3
рsа>a


