Технологическая схема предоставления государственной услуги
 по проведению уведомительной регистрации коллективных договоров и территориальных соглашений на территории соответствующего муниципального образования Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация города Покачи

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	8600000010005785847

	3.
	Полное наименование услуги
	Уведомительная регистрация коллективных договоров и территориальных соглашений на территории соответствующего муниципального образования Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

	4.
	Краткое наименование услуги
	Уведомительная регистрация коллективных договоров и территориальных соглашений на территории соответствующего муниципального образования Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Приказ  Департамента труда и занятости населения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 27.04.2015  № 6-нп «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги по проведению уведомительной регистрации коллективных договоров и территориальных соглашений на территории соответствующего муниципального образования Ханты-Мансийского автономного округа Югры»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Радиотелефонная связь

	
	
	Портал государственных услуг

	
	
	Официальный сайт органа

	
	
	Другие способы


Раздел 2. «Общие сведения об услуге
	№ п/п
	Наименование услуги
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правово-го акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины, в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1.
	Уведомительная регистрация коллективных договоров и территориальных соглашений на территории соответствующего муниципального образования Ханты-Мансийского автономного округа - Югры
	15 рабочих дней с момента регистрации запроса заявителя в органе местного самоуправления, оказывающем государственную услугу
	15 рабочих дней с момента регистрации запроса заявителя в органе местного самоуправления, оказывающем государственную услугу
	Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, законодательством
Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры не установлены
	В предоставлении государственной услуги может быть отказано по одному из следующих оснований:

1) заявителем не представлены документы, необходимые для предоставления государственной услуги, преду-смотренные пунктом 18 Административного регламента;

2) коллективный договор, соглашение не соответствуют требованиям, установленным пунктом 18 Административного регламента;

3) изменения и дополнения вносятся в недействующий или незарегистрированный коллективный договор, соглашение.
	Основания для приостановления предоставления государственной услуги, не предусмотрены.
	нет
	нет
	нет
	нет
	При личном обращении в орган местного самоуправления или в МФЦ, почтовой связью.
Прием документов в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг (функций)                Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, не осуществляется.
	При личном обращении, почтовой связью, в МФЦ  на бумажном носителе


Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Представители работников
 
	Решение общего собрания (конференции) работников 
	Решение общего собрания (конференции) работников, содержащее сведения о наделении своих представителей полномочиями по регистрации коллективного договора, соглашения на территории соответствующего  муниципального образования, дату составления документа и подпись председательствующего 
	Имеется
	Уполномоченный представитель
	Нотариально удостоверенная доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Доверенность должна содержать:
 - наименование документа;
- указание на место ее составления;
- дату ее составления;
- сведения о доверителе и доверенном лице (Ф.И.О полностью, паспортные данные);
- подпись доверителя;
- срок, на который она выдана

	2.
	Представители работодателя 
	доверенность
	Доверенность должна содержать:
 - наименование документа;
- указание на место ее составления;
- дату ее составления;
- сведения о доверителе и доверенном лице (полное наименование, адрес, место нахождения и регистрационный номер);
- полномочия доверенного лица;
-подпись доверителя;
- срок, на который она выдана
	имеется
	Уполномоченный представитель
	Доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Доверенность должна содержать:
 - наименование документа;
- указание на место ее составления;
- дату ее составления;
- сведения о доверителе и доверенном лице (полное наименование, адрес, место нахождения и регистрационный номер);
- полномочия доверенного лица;
-подпись доверителя;
- срок, на который она выдана


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги»

	№ п/п
	Категории документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник / копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документ / заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	запрос
	запрос о предоставлении государственной услуги по регистрации в уведомительном порядке
коллективного договора, территориального соглашения (дополнения и изменения в коллективный договор, соглашение)
	1 - подлинник, формирование в дело 
	нет
	дата составления запроса, личная подпись представителя заявителя, его должность или статус согласно полномочиям.
	да
	Да

	2.
	соглашение или коллективный договор 
	соглашение или коллективный договор (дополнения и изменения в коллективный договор, соглашение)
 
	2 экз.- подлинника и 1экз. – копия (направляется в орган)
	нет
	соглашение или коллективный договор  должны быть:
 пронумерованы, прошиты и скреплены  печатями и подписями сторон соглашения или коллективного договора
	-
	-

	3.
	Документ, удостоверяющий личность
	документ, удостоверяющий личность заявителя
	1 подлинник
	
	
	
	

	
	
	учредительные документы (для юридического лица)
	1 копия
	
	
	
	

	4.
	Правоустанавливающие документы (по желанию заявителя)
	свидетельство о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц либо свидетельство о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц о юридическом лице, зарегистрированном до 01.07.2002 
	1 копия
	
	
	
	

	
	
	документ, подтверждающий полномочия руководителя (копия решения, приказа о назначении)
	1 копия
	
	
	
	

	
	
	свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица 
	1 копия
	
	
	
	


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации, направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации, в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел 6. «Результат услуги»

	№ п/п
	Документ / документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу / документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный /отрицательный»
	Форма документа / документов, являющимся результатом услуги
	Образец документа / документов, являющихся результатом услуги
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	Уведомление  о регистрации коллективного договора, соглашения (дополнения и изменения в коллективный договор, соглашение) без наличия условий, ухудшающих положение работников
	Форма уведомления утверждена Приказом  Департамента труда и занятости населения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 27.04.2015  № 6-нп «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги по проведению уведомительной регистрации коллективных договоров и территориальных соглашений на территории соответствующего муниципального образования Ханты-Мансийского автономного округа Югры»
	положительный 

	Да
	Да
	На бумажном носителе в отделе по социальным вопросам и связям с общественностью, почтовой связью, в МФЦ 
	1 год
	2 месяца

	2
	Уведомление  о регистрации коллективного договора, соглашения (дополнения и изменения в коллективный договор, соглашение) при выявлении условий, ухудшающих положение работников
	Форма уведомления утверждена Приказом  Департамента труда и занятости населения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 27.04.2015  № 6-нп «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги по проведению уведомительной 

регистрации коллективных договоров и территориальных соглашений на территории соответствующего муниципального образования Ханты-Мансийского автономного округа Югры»
	положительный
	Да
	Да
	На бумажном носителе в отделе по социальным вопросам и связям с общественностью, почтовой связью, в МФЦ
	1 год
	2 месяца

	3
	Уведомление об отказе в регистрации коллективного договора, соглашения (дополнения и изменения в коллективный договор, соглашение)
	Форма уведомления утверждена Приказом  Департамента труда и занятости населения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 27.04.2015  № 6-нп «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги по проведению уведомительной регистрации коллективных договоров и территориальных соглашений на территории соответствующего муниципального образования Ханты-Мансийского автономного округа Югры»
	отрицательный
	Да
	Да
	На бумажном носителе в отделе по социальным вопросам и связям с общественностью, почтовой связью, в МФЦ
	1 год
	2 месяца


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.1. Прием и регистрация документов

	1
	Прием и регистрация запроса с необходимыми документами
	 1. Работник МФЦ:
- принимает и регистрирует запрос в системе документооборота МФЦ, и в течение 1 рабочего дня,  передает заявление в уполномоченный орган.
2. Специалист структурного подразделения администрации города Покачи, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует запрос о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы в системе электронного документооборота с присвоением входящего номера и передает ответственному лицу за предоставление услуги  
	не более 1 рабочего дня
	Специалист органа местного самоуправления, специалист МФЦ
	технологическое обеспечение (наличие доступа  к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи)
	см. формы документов Приложения №№ 1,2 

	1.2. Рассмотрение  документов

	2
	Рассмотрение документов
	Специалист органа местного самоуправления:
- проверяет соответствие представленных заявителем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, требованиям к их оформлению;  -выявляет наличие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги; - проводит экспертизу документов на предмет ухудшения трудового законодательства; - осуществляет подготовку уведомления о регистрации (о регистрации с выявлением условий, ухудшающих положение работников либо об отказе в регистрации соглашения или коллективного договора без указания даты регистрации; - представляет уведомление о регистрации (о регистрации с замечанием, или об отказе в регистрации коллективного договора или соглашения, а также запрос заявителя и иные документы, поступившие от заявителя руководителю органа местного самоуправления либо уполномоченному на то лицу для рассмотрения и принятия решения
	не более 5 рабочих дней
	Специалист органа местного самоуправления
	документационное обеспечение (формы, бланки), технологическое обеспечение (наличие доступа  к автоматизированным системам)
	см. формы документов Приложения №№ 3-8 

	3
	Подготовка уведомления о регистрации (об отказе в регистрации) соглашения или коллективного договора
	Специалист органа местного самоуправления:                                                          - при наличии необходимых документов и отсутствии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги готовит уведомление о регистрации соглашения или коллективного договора;                                                                           - при наличии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги готовит уведомление об отказе в регистрации соглашения или коллективного договора с указанием оснований для отказа;                                      - в случае выявления положений ухудшающих права и интересы работников по сравнению с Трудовым кодексом Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами информирует Государственную инспекцию труда в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре                                                                         Руководитель  органа местного самоуправления либо уполномоченное на то лицо подписывает  уведомление о регистрации (об отказе в регистрации) соглашения или коллективного договора
	не более 1 рабочего дня
	Специалист органа местного самоуправления       Руководитель   органа местного самоуправления
	документационное обеспечение (формы, бланки), технологическое обеспечение (наличие доступа  к автоматизированным системам)
	см. формы документов Приложения №№ 3-8

	4
	Внесение записи в Журнал регистрации соглашений, коллективных договоров
	Заполнение (внесение) данных в Журнал регистрации соглашений, коллективных договоров (номер записи, дата и входящий номер запроса заявителя; наименование заявителя, почтовый адрес заявителя, контактные телефоны, адрес электронной почты (при наличии); Фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя заявителя, его должность или статус, согласно полномочиям; сведения о второй стороне (наименование, правовой статус, почтовый адрес, контактные номера телефонов, адрес электронной почты (при наличии), фамилия, имя, отчество и должность представителя); сведения о численности организации, отраслевая принадлежность, численность работающих;  отметка о соответствии представленных документов требованиям к их составу и оформлению, замечания (при наличии); дата заключения и срок действия соглашения; регистрационный номер и дата регистрации соглашения, коллективного договора, внесенных изменений, дополнений; начало срока действия внесенных изменений, дополнений, срок продления; наличие условий, ухудшающих положение работников; дата и исходящий номер уведомления, направленного заявителю; дата и исходящий номер уведомления, направленного заявителю об отказе в предоставлении государственной услуги
	не более 1 рабочего дня
	Специалист органа местного самоуправления
	документационное обеспечение (формы, бланки), технологическое обеспечение (наличие доступа  к автоматизированным системам)
	см. формы документов Приложения №№ 9-11

	1.3. Уведомительная регистрация (отказ в регистрации) соглашения или коллективного договора

	5
	Регистрация уведомления 
	Проставляет  (заполняет) в уведомлении о регистрации соглашения или коллективного договора  даты регистрации соглашения или коллективного договора, проставление штампа с регистрационным номером и датой регистрации соглашения или коллективного договора на листе с подписями представителей сторон социального партнерства, заполнение (внесение) данных в Журнал регистрации коллективных договоров или соглашений дату регистрации и регистрационный номер соглашения или коллективного договора, дату и исходящий номер направляемого заявителю уведомления о регистрации соглашения или коллективного договора, либо уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги  
	не более 4 часов
	Специалист органа местного самоуправления
	документационное обеспечение (формы, бланки), технологическое обеспечение (наличие доступа  к автоматизированным системам)
	см. формы документов Приложения №№ 3-11

	6
	Уведомление заявителя о принятом решении
	Специалист органа местного самоуправления  направляет заявителю письменное  уведомление о регистрации либо об отказе в регистрации соглашения или коллективного договора (дополнения и изменения в коллективный договор, соглашение) почтовым отправлением, а также на адрес электронной почты, указанный заявителем или нарочно по выбору заявителя
	не более 2 рабочих дней
	Специалист органа местного самоуправления, специалист МФЦ
	технологическое обеспечение (наличие доступа  к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи)
	см. формы документов Приложения №№ 3-8


Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Официальный сайт органа местного самоуправления, Единый портал государственных услуг, региональный портал государственных услуг, электронная почта
	Единый портал Многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного  – Югры
www.mfchmao.ru
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания услуги
	-
	нет
	Жалоба подается в орган местного самоуправления, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, по почте, через МФЦ или в электронном виде посредством официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, их должностными лицами, муниципальными служащими (далее – система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет.


