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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД ПЫТЬ-ЯХ

Администрация города

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От  24.07.2012
	№ 168-па


Об утверждении Административных регламентов
по предоставлению муниципальных услуг 

отделом по труду и социальным вопросам

администрации города Пыть-Яха

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ, постановлением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа от 22.10.2002 N 543-п "Об утверждении Положения о порядке проведения уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений и контроле за их выполнением", в целях повышения требований к качеству предоставления муниципальных услуг населению, обеспечения права граждан на объективную информацию и определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при реализации функций отделом по труду и социальным вопросам администрации города: 
1. Утвердить: 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров и соглашений, а также изменений и дополнений к ним», согласно приложению 1.
1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация трудовых договоров, заключаемых наемными работниками с работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями» согласно приложению 2.
1.3. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительных мер социальной поддержки на поезд в городском транспорте», согласно приложению 3.
2. Отделу по связям с общественными организациями и  средствами массовой 
информации управления делами (Кулиш О.В.) опубликовать  постановление в 
печатном средстве массовой информации «Официальный вестник».
3. Настоящее постановление вступает в силу после  его официального опубликования.

4. Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя главы 
администрации города Бойко В.П.

Глава 
администрации города




           Р.И. Стадлер
Приложение 1

к постановлению администрации города 
От  24.07.2012   № 168-па

Административный регламент  
по  предоставлению муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров и соглашений, а также изменений 
и дополнений к ним» 

1. Общие положения

1.1. Настоящий  административный регламент определяет порядок реализации муниципальной услуги «Уведомительная регистрации коллективных договоров и соглашений, а также изменений и дополнений к ним» далее – (Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц при предоставлении  муниципальной услуги на территории  муниципального образования городской округ город Пыть-Ях.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются организации и учреждения, индивидуальные предприниматели, осуществляющие свою деятельность на территории муниципального образования городской округ город Пыть-Ях (далее по тексту – заявитель, получатель).

1.3. Порядок информирования граждан.


Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются:
- 
при личных обращениях;

- 
по письменным обращениям;

- 
по телефону.


Информация предоставляется бесплатно.

Информирование (консультирование) по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляют должностные лица отдела по труду и социальным вопросам (далее должностные лица) в соответствии с должностной инструкцией.

При осуществлении консультирования по телефону должностные лица обязаны, в соответствии с поступившим запросом, предоставить информацию по следующим вопросам:

- 
информацию о входящих датах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства сопроводительные письма на предоставление муниципальной услуги;

- 
информацию о принятии решения по конкретному обращению по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- 
сведения о нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- 
перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;
- 
о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


На информационном стенде отдела по труду и социальным вопросам  размещается нормативный правовой акт по вопросам предоставления муниципальной услуги, включающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- 
непосредственно в отделе;

- 
с использованием средств телефонной связи.


Электронный адрес отдела по труду и социальным вопросам trud@gov86.org. Телефон/факс: 8-(3463)- 46-55-77, 42-23-04/

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Уведомительная регистрация коллективных договоров и соглашений, а также изменений и дополнений к ним».

2.2. 
Муниципальная услуга предоставляется отделом по труду и социальным вопросам администрации города Пыть-Ях (далее по тексту – Отдел).


График работы Отдела:


Понедельник - пятница         
с 9.00 - 18.00


Обед                          

с 13.00 - 14.00


Суббота - воскресенье         
выходные дни.


Прием заявителей   осуществляется в соответствии с графиком работы отдела. 


Приемные дни для получателей муниципальной услуги: понедельник-пятница.


Помещение для приема граждан расположено по адресу город  Пыть-Ях, 2 микрорайон дом 7  подъезд 1.


Телефон/факс Отдела   (3463) 46-55-77,   42-23-04.

2.3. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является уведомительная регистрация коллективных договоров и соглашений, а также изменений и дополнений к ним путем проставления штампа о регистрации на первом листе коллективного договора, соглашения, а так же изменениях и дополнениях к нему, либо направление письменного отказа в предоставлении Услуги с указанием причин отказа.

Соглашение сторон о продлении срока действия коллективного договора, соглашения, изменения и дополнения в коллективный договор, в период его действия регистрируются в том же порядке, что и коллективный договор, соглашение, но при этом регистрационный номер не присваивается.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней с момента поступления документов в Отдел.  

2.5. Правовые основания  предоставления муниципальной услуги:
- 
Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993, опубликована в Российской газете, № 7, 21.01.2009);

- 
 Федеральный закон РФ «Трудовой кодекс Российской Федерации»  от 30.12.2001 №197-ФЗ (опубликован: "Российская газета", № 256, 31.12.2001, "Парламентская газета", № 2-5, 05.01.2002, "Собрание законодательства РФ", 07.01.2002, № 1 (ч. 1), ст. 3);

-
"Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 № 197-ФЗ (ред. от 23.04.2012) (опубликован "Российская газета", №256, 31.12.2001, "Парламентская газета", № 2-5, 05.01.2002, "Собрание законодательства РФ", 07.01.2002, № 1 (ч. 1), ст. 3);

-
Федеральный закон РФ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 №210-ФЗ (опубликован: Российская газета", № 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010,       № 31, ст. 4179);

-
постановление Правительства ХМАО-Югры от 22.10.2002 №543-п «Об утверждении положения о порядке проведения уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений и контроле за их выполнением» (опубликован: Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа", 18.11.2002, № 10, ст. 1368);

· Устав города Пыть-Яха  от 25 июня 2005 года  решение № 516 (принят Думой города Пыть-Яха (зарегистрирован Управлением по вопросам местного самоуправления администрации Губернатора ХМАО-Югры 26 августа 2005, регистрационный № 205);

- 
постановление главы города «О порядке проведения уведомительной регистрации коллективных договоров и контроля за их выполнением» от 22.05.2003 №106  (в ред. от 13.01.2009   № 03, от 27.02.2009 № 11-па, от 28.07.2010 №134-па).

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- 
запрос (заявление) на имя начальника отдела по труду и социальным вопросам администрации города о проведении уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения (изменения, дополнения);

- 
экземпляр коллективного договора, соглашения и его копию на бумажном и электронном носителях, протокол разногласий, составленный при недостижении согласия между сторонами коллективного договора, соглашения по отдельным его положениям;

- 
надлежащим образом заверенные копии документов, подтверждающие полномочия сторон на право представлять интересы работников, работодателя (работодателей).

Требование от заявителя иных документов является необоснованным.

2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления – отсутствуют.

2.8. Основания для отказа в приеме и рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги:

-

заявителем предоставлен неполный пакет документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

2.9. В предоставлении муниципальной услуги отказывается  в следующих случаях:

- 
документы содержат противоречивые или недостоверные сведения;

- 
предоставленные документы по форме и составу не соответствуют требованиям нормативных  правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- 
текст предоставленных  документов не поддается прочтению.

Наличие замечаний и рекомендаций по содержанию коллективного договора, соглашения не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10. 
Основания для приостановления муниципальной услуги не предусмотрено. 
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  30 минут.


Прием заявителей ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.


Запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в присутствии заявителя.


Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги  составляет 30 минут. 

2.14. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.


Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании структурного подразделения органа местного самоуправления.


Места для осуществления приема граждан по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, оборудованы информационным стендом, стульями и столами, средствами пожаротушения, схемами расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.


Рабочие места работников отдела должны быть оборудованы необходимой функциональной мебелью и телефонной связью.


В административном здании по предоставлению муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалета).

Помещения должны соответствовать требованиям санитарно-эпидемиологических  правил и нормативов.

Помещение должно быть оборудовано системой противопожарной и охранной сигнализации.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) 
бесплатное предоставление муниципальной услуги;

б)
размещение сведений о графике работы отдела по труду и социальным вопросам на официальном сайте администрации города в разделе «Администрация города»;

в) 
получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги возможно по телефону, при личном обращении.
2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

      а) 
полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим Административным регламентом;

б) 
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

в)
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административной процедуры по уведомительной регистрации коллективных договоров и соглашений, а также изменений и дополнений к ним, требования к порядку ее выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
- 
прием и регистрация заявления (документов);

-
 рассмотрение заявления и оформление результата предоставления Услуги;

- 
выдача результата предоставления Услуги Заявителю.

3.2. 
Прием и регистрация заявления (документов).
3.2.1. 
Основанием для приема и регистрации заявления и рассмотрения документов является предоставление Заявителем письменного заявления. Заявление подается лично заявителем или уполномоченным в соответствии с действующим законодательством лицом.

3.2.2.
Должностное лицо, ответственное за ведение делопроизводства, проверяет комплектность представленных документов. В случае предоставления неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, заявителю отказывается в приеме и регистрации заявления и документов с объяснением причин отказа.

3.2.3.
При предоставлении всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в присутствии заявителя путем проставлением штампа регистрации входящей документации.

3.2.4. 
Результатом административной процедуры является регистрация заявления  либо отказ в приеме документов.

3.2.5.
Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.
Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления Услуги.
3.3.1. 
Должностное лицо в течение семи рабочих дней рассматривает документы, подтверждающие полномочия сторон коллективного договора, соглашения.  Устанавливает соответствие содержания коллективного договора, соглашения, а так же изменений и дополнений к ним трудовому законодательству и иным нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права, выявляет условия коллективного договора, соглашения, ухудшающие положение работников по сравнению с Трудовым кодексом Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

3.3.2.
По результатам рассмотрения документов должностное лицо принимает решение о предоставлении Услуги либо отказа в предоставлении Услуги с указанием причин отказа и разъяснением порядка обжалования принятого решения.

3.3.2.1. Если заявителем  предоставлен полный пакет документов, в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента, и содержание коллективного договора, соглашения соответствует трудовому законодательству и иным нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права, должностное лицо отдела:

- 
производит регистрацию коллективного договора путем внесения соответствующей записи в журнал регистрации коллективных договоров, соглашений;

- 
проставляет штамп "Зарегистрирован" на первой странице коллективного договора (соглашения) указывает регистрационный номер, дату регистрации и подпись ответственного лица.

3.3.2.2. В случае выявления условий в заключенном коллективном договоре, соглашении, а также изменениях и дополнениях к нему, ухудшающих положение работников по сравнению с Трудовым кодексом  Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами, должностное лицо готовит проект письма-извещения (уведомление) представителям сторон, подписавшим коллективный договор, о выявленных условиях, ухудшающих положение работников и передает на подпись руководителю отдела. Руководитель отдела подписывает письменный ответ.

Письмо извещение (уведомление) направляется заявителю в течение двух рабочих дней.

По истечении 10 дней (с момента направления извещение (уведомление) заявителю) при отсутствии информации об устранении замечаний, сообщенных работодателю (работодателям) в письменном уведомлении, ответственный исполнитель информирует Государственную инспекцию труда в Ханты-Мансийском автономном округе о выявленных в соглашении, коллективном договоре нарушениях действующего законодательства.

3.3.2.3.  В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.9. настоящего регламента должностное лицо отдела готовит проект письма-уведомления об отказе исполнения муниципальной услуги с указанием причин отказа и разъяснением порядка обжалования принятого решения и передает на подпись руководителю отдела. Руководитель отдела подписывает письменный ответ.
3.3.3.
Результатом административной процедуры является регистрация коллективного договора, соглашения, либо отказ в предоставлении Услуги. 

3.3.4. 
Срок выполнения административной процедуры составляет 8 рабочих дней.

3.4. 
Выдача результата предоставления Услуги Заявителю.

3.4.1. Должностное лицо  возвращает работодателю или его уполномоченному представителю зарегистрированный коллективный договор, соглашение лично в руки.

Заявитель ставит отметку о получении (подпись) в журнале регистрации коллективных договоров, соглашений.

3.4.2. 
Письмо-уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается лично заявителю либо направляется по почте (способ направления письма-уведомления согласовывается по телефону с заявителем).

3.4.3. 
Результатом административной процедуры является получение Заявителем результата Услуги. 
3.4.3. Общий срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день.

3.5. 
Общий срок прохождения всех административных процедур составляет  10 рабочих дней.

4. Требования и порядок

межведомственного информационного взаимодействия

при предоставлении муниципальных услуг

4.1. 
Предоставление муниципальной услуги не требует межведомственного информационного взаимодействия.

5. Формы контроля за исполнением муниципального регламента

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляет начальник отдела по труду и социальным вопросам администрации города.

5.2. 
Муниципальные служащие, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за нарушение сроков и административных процедур, определенных настоящим регламентом, в соответствии с действующим законодательством.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) отдела по труду и социальным вопросам, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

6.1. 
Получатель услуги может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействия) отдела по труду и социальным вопросам, а также специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, устно или письменно в адрес первого заместителя главы администрации города, в том числе в следующих случаях:

а) 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) 
требование от Получателя услуги документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и, принятыми в соответствии с ними, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги;

г) 
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, и принятыми в соответствии с ними, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги, у Получателя услуги;

д) 
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, и, принятыми в соответствии с ними,  нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и муниципальными правовыми актами;

е) 
требование у Получателя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

ж) 
отказ должностного лица отдела по труду и социальным вопросам, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.2.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел по труду и социальным вопросам либо в администрацию города. Жалобы на решения, принятые должностными лицами отдела по труду и социальным вопросам, подаются в адрес начальника отдела, первого заместителя главы администрации города либо в адрес главы администрации города.

6.3. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации города через интернет - приемную, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

6.4. 
Жалоба должна содержать:

а) 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 
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;

в) 
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

г) 
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.5. Жалоба, поступившая в отдел по труду и социальным вопросам, администрацию города Пыть-Яха, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у получателя услуги либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. В случаях, установленных Правительством Российской Федерации, сроки рассмотрения жалоб могут быть сокращены.

6.6.
По результатам рассмотрения жалобы первый заместитель главы администрации города, глава администрации города, принимает одно из следующих решений:

а)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) 
отказывает в удовлетворении жалобы.

6.7.
 Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

-
в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- 
в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- 
текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-
 в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

-
 ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
6.8.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 6.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.9.
В случае установления признаков состава административного правонарушения или преступления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, первый заместитель главы администрации города незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города.
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Приложение 2

к постановлению администрации города 
От  24.07.2012   № 168-па

Административный регламент  
по предоставлению муниципальной услуги 

«Регистрация трудовых договоров, заключаемых наемными работниками с работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, а также изменений в трудовые договоры» 

1.Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент определяет порядок реализации муниципальной услуги «Регистрация трудовых договоров, заключаемых между наемными работниками и работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, а также изменений в трудовые договоры» далее – (Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц при предоставлении  муниципальной услуги на территории  муниципального образования городской округ город Пыть-Ях.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются наемные работники и работодатели - физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями, зарегистрированные по месту своего жительства в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях (далее по тексту – заявитель, получатель).

1.3. Порядок информирования граждан.

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются:

-
при личных обращениях;

- 
по письменным обращениям;

- 
по телефону.


Информация предоставляется бесплатно.


Информирование (консультирование) по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляют должностные лица отдела по труду и социальным вопросам (далее должностные лица) в соответствии с должностной инструкцией.

При осуществлении консультирования по телефону должностные лица обязаны, в соответствии с поступившим запросом, предоставить информацию по следующим вопросам:

- 
информацию о входящих датах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления на предоставление муниципальной услуги;

- 

информацию о принятии решения по конкретному заявлению по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- 

сведения о нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- 

перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

- 
о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

На информационном стенде отдела по труду и социальным вопросам  размещается нормативный правовой акт по вопросам предоставления муниципальной услуги, включающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- 
непосредственно в отделе;

- 
с использованием средств телефонной связи.

Электронный адрес отдела по труду и социальным вопросам trud@gov86.org. Телефон/факс: 8-(3463) – 46-55-77, 42-23-04.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Регистрация трудовых договоров, заключаемых между наемными работниками и работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, а также изменений в трудовые договоры».

2.2. 
Муниципальная услуга предоставляется отделом по труду и социальным вопросам администрации города Пыть-Ях (далее по тексту – Отдел).

График работы Отдела:

Понедельник - пятница         
с 9.00 - 18.00

Обед                          

с 13.00 - 14.00

Суббота - воскресенье         
выходные дни.

Прием заявителей   осуществляется в соответствии с графиком работы Отдела. 

Приемные дни для получателей муниципальной услуги: понедельник-пятница.

Помещение для приема граждан расположено по адресу город  Пыть-Ях, 2 микрорайон дом 7  подъезд 1.

Телефон/факс Отдела   (3463) 46-55-77,   42-23-04.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- 
регистрация трудовых договоров, заключаемых между наемными работниками и работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями;

- 
регистрация изменений в трудовые договоры, заключаемые между наемными работниками и работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями;

- 
регистрация факта прекращения трудовых договоров, заключаемых между наемными работниками и работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями;

- 
регистрация факта прекращения трудового договора в случае смерти работодателя или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора.


Регистрация осуществляется путем проставления штампа о регистрации на первом листе трудового договора, а также при прекращении трудовых договоров или  изменениях в трудовые договоры либо направление письма-уведомления об отказе исполнения муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня с момента поступления документов в Отдел.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

- 
Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993, опубликована в Российской газете, № 7, 21.01.2009);

-
"Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 № 197-ФЗ (ред. от 23.04.2012) (опубликован "Российская газета", № 256, 31.12.2001, "Парламентская газета", № 2-5, 05.01.2002, "Собрание законодательства РФ", 07.01.2002, № 1 (ч. 1), ст. 3);

-
Федеральный закон РФ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010   №210-ФЗ (опубликован: Российская газета", № 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, № 31,    ст. 4179);

-
постановление Правительства ХМАО-Югры от 22.10.2002 №543-п «Об утверждении положения о порядке проведения уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений и контроле за их выполнением» (опубликован: Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа", 18.11.2002, № 10, ст. 1368.;

-
Устав города Пыть-Яха  от 25 июня 2005 года  решение № 516 (принят Думой города Пыть-Яха (зарегистрирован Управлением по вопросам местного самоуправления Администрации Губернатора ХМАО-Югры 26 августа 2005, регистрационный № 205);

- 
постановление главы города «О порядке проведения уведомительной регистрации коллективных договоров и контроля за их выполнением» от 22.05.2003 №106  (в ред. от 13.01.2009   № 03, от 27.02.2009 № 11-па, от 28.07.2010 №134-па).

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.2. Для регистрации трудового договора Заявитель (работодатель) представляет лично или направляет ценным почтовым отправлением с уведомлением и описью вложения в Отдел:

- 
сопроводительное письмо на имя начальника Отдела о направлении документов для регистрации трудового договора;

-   
два экземпляра (оригинала) трудового договора и его копию.

Одновременно с представлением трудового договора для регистрации Заявитель (работодатель) предъявляет следующие документы:

-
свой паспорт или его надлежаще заверенную копию;

-
копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования работника, если трудовой договор работником заключается не впервые;

-
письменное согласие одного из родителей (попечителя) и органа опеки и попечительства или их надлежаще заверенные копии, если трудовой договор заключается с работником в возрасте четырнадцати лет.

2.6.2. Для регистрации изменения трудового договора Заявитель (работодатель) представляет в Отдел:

-
 сопроводительное письмо на имя начальника Отдела о направлении документов для регистрации изменений трудового договора;

-
два экземпляра (оригинала) соглашения об изменении условий трудового договора и копию данного соглашения.

2.6.3. 
Для регистрации факта прекращения трудового договора Заявитель (работодатель) представляет в Отдел:  

-
 заявление на имя начальника Отдела о регистрации факта прекращения действия трудового договора, составленное в произвольной форме, с указанием основания прекращения трудового договора;

-  
два оригинала зарегистрированного трудового договора.

2.6.4.  
В случае смерти работодателя или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора по заявлению работодателя, регистрация факта прекращения трудового договора осуществляется работником. Для регистрации  факта прекращения трудового договора Заявитель (работник) представляет в Отдел:

-
заявление на имя начальника Заявление  о регистрации факта прекращения действия трудового договора, составленного в произвольной форме;

- 
оригинал трудового договора.

2.7. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления – отсутствуют.

2.8. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· заявителем предоставлен неполный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа исполнения муниципальной услуги:

-  
документы содержат противоречивые или недостоверные сведения;

- 
документы имеют повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

- 
предоставленные документы, имеют зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления.

2.10. Основания для приостановления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.10.1. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: 


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет  15 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.


Прием заявителей ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы отдела.

2.13.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в присутствии заявителя.

Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.14. 
Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании структурного подразделения органа местного самоуправления.

Места для осуществления приема граждан по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, оборудованы информационным стендом, стульями и столами, средствами пожаротушения, схемами расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

Рабочие места работников отдела по труду и социальным вопросам оборудованы необходимой функциональной мебелью и телефонной связью.

В административном здании по предоставлению муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалета).

Помещения должны соответствовать требованиям санитарно-эпидемиологических  правил и нормативов.

Помещение должно быть оборудовано системой противопожарной и охранной сигнализации.

2.15.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.15.1.
      Показателями доступности муниципальной услуги являются:
а) 
бесплатное предоставление муниципальной услуги;
б) 
размещение сведений о графике работы отдела по труду и социальным вопросам на официальном сайте администрации города в разделе «Администрация города»;

в) 
получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги возможно по телефону, при личном обращении.

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) 
полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим Административным регламентом;
б)
 соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

в) 
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административной процедуры по регистрации  трудовых договоров, заключаемых между наемными работниками и работодателями – физическими лицами, а также изменений в трудовые договоры
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

-

прием и регистрация заявления (документов);

- 
рассмотрение заявления и оформление результата предоставления Услуги;

- 
выдача результата предоставления Услуги Заявителю.

3.2.   Прием и регистрация заявления (документов).
3.2.1. Основанием для приема и регистрации заявления и рассмотрения документов является предоставление Заявителем письменного заявления. 
3.2.2. Должностное лицо, ответственное за ведение делопроизводства, проверяет комплектность представленных документов. В случае предоставления неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6.,  настоящего регламента, заявителю отказывается в приеме и регистрации заявления и документов с объяснением причин отказа.
3.2.3.

При предоставлении всех документов, указанных в пункте 2.6., настоящего регламента, заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в присутствии заявителя путем проставлением штампа регистрации входящей документации.
3.2.4. 
Результатом административной процедуры является регистрация обращения либо отказ в приеме документов.
3.2.5. 
Предельный срок выполнения административной процедуры  составляет 15 минут.


3.3. Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления Услуги. 

3.3.1. 
Должностное лицо  в течение двух рабочих дней рассматривает документы: устанавливает наличие или отсутствие страхового свидетельства государственного пенсионного страхования работника; выявляет условия трудового договора, а также изменений в трудовой договор, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

3.3.2.
По результатам рассмотрения документов должностное лицо принимает решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении  муниципальной услуги.

3.3.2.1. Если заявителем  предоставлен полный пакет документов, согласно пункту 2.6. настоящего Регламента, и содержание трудового договора, а также изменений в трудовой договор  соответствует трудовому законодательству и иным нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права, должностное лицо: 

- 
производит регистрацию трудового договора, а также изменений в трудовой договор путем внесения соответствующей записи в журнал регистрации трудовых договоров;

- 
проставляет штамп "Зарегистрирован" на первой странице трудового  договора указывает регистрационный номер, дату регистрации и подпись ответственного лица.

3.3.2.2. В случае выявления условий в трудовом договоре, а также изменениях в трудовой договор, ухудшающих положение работников по сравнению с Трудовым кодексом  Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами, должностное лицо сообщает об этом сторонам трудового договора (лично, посредством телефонной связи, направлением письма – уведомления).

3.3.2.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.9. настоящего регламента должностное лицо готовит проект письма-уведомления об отказе исполнения муниципальной услуги с указание причины отказа и разъяснением порядка обжалования принятого решения и передает на подпись руководителю отдела. Руководитель отдела подписывает письменный ответ.

3.3.2.3. Результатом административной процедуры является регистрация трудового договора, а также изменений в трудовой договор, либо письмо-уведомление об  отказе в предоставлении  Услуги.

3.3.2.4.Срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.4. 
Выдача результата предоставления Услуги Заявителю.
3.4.1. Должностное лицо отдела возвращает Заявителю оригиналы представленных документов перечисленных в пункте 2.6. настоящего регламента.

Заявитель ставит отметку о получении (роспись) в журнале регистрации трудовых договоров.

3.4.2. Письмо-уведомление об отказе в  исполнении  муниципальной услуги передается лично заявителю либо направляется по почте (способ направления письма-уведомления согласовывается по телефону с заявителем).
3.4.3. Результатом административной процедуры является получение Заявителем результата Услуги .
3.4.3. Общий срок административной процедуры составляет 1  рабочий день.

3.5. 
Общий срок прохождения всех административных процедур составляет 3 рабочих дня.

 4. Требования и порядок

межведомственного информационного взаимодействия

при предоставлении муниципальных услуг

4.1. Предоставление муниципальной услуги не требует межведомственного информационного взаимодействия.

5. Формы контроля за исполнением муниципального регламента

5.1. 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляет начальник отдела по труду и социальным вопросам администрации города.
5.2. 
Муниципальные служащие, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за нарушение сроков и административных процедур, определенных настоящим регламентом, в соответствии с действующим законодательством.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) отдела по труду и социальным вопросам, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

6.1. Получатель услуги может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействия) отдела по труду и социальным вопросам, а также специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, устно или письменно в адрес первого заместителя главы администрации города, главы администрации города Пыть-Ях, в том числе в следующих случаях:

а)
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) 
требование от Получателя услуги документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и, принятыми в соответствии с ними, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги;

г) 
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, и принятыми в соответствии с ними, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги, у Получателя услуги;

д) 
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, и, принятыми в соответствии с ними,  нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и муниципальными правовыми актами;

е) 
требование у Получателя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

ж) 
отказ должностного лица отдела по труду и социальным вопросам, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.2. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел по труду и социальным вопросам либо в администрацию города. Жалобы на решения, принятые должностными лицами отдела по труду и социальным вопросам, подаются в адрес начальника отдела, первого заместителя главы администрации города либо в адрес главы администрации города.

6.3. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации города через интернет - приемную, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

6.4. 
Жалоба должна содержать:

а) 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 
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;

в) 
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

г) 
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.5. 
Жалоба, поступившая в отдел по труду и социальным вопросам, администрацию города Пыть-Яха, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у получателя услуги либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. В случаях, установленных Правительством Российской Федерации, сроки рассмотрения жалоб могут быть сокращены.

6.6.
По результатам рассмотрения жалобы первый заместитель главы администрации города, глава администрации города, принимает одно из следующих решений:

а) 
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) 
отказывает в удовлетворении жалобы.

6.7. 
Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- 
в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- 
в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- 
текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- 
в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- 
ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
6.8.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 6.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.9.
В случае установления признаков состава административного правонарушения или преступления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, глава администрации города незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города.
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Приложение 3

к постановлению администрации города 

Административный регламент 
 по предоставлению  муниципальной услуги 

«Предоставление дополнительных мер социальной поддержки  на проезд в городском транспорте»

1.Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент определяет порядок реализации муниципальной услуги «Предоставление дополнительных мер социальной поддержки  на проезд в городском транспорте» далее – (Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц при предоставлении  муниципальной услуги на территории  муниципального образования городской округ город Пыть-Ях.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются неработающие пенсионеры в возрасте 50 лет – для женщин и 55 лет – для мужчин, постоянно проживающие в городе Пыть-Яхе, имеющие регистрацию по месту жительства  и не являющиеся получателями социальных выплат из федерального или регионального бюджетов (далее – заявитель, получатель).

1.3. Порядок информирования граждан.

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются:

-
при личных обращениях;

-
по письменным обращениям;

- 
по телефону.


Информация предоставляется бесплатно.


Информирование (консультирование) по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляют должностные лица отдела по труду и социальным вопросам (далее должностные лица) в соответствии с должностной инструкцией.

При осуществлении консультирования по телефону должностные лица обязаны, в соответствии с поступившим запросом, предоставить информацию по следующим вопросам:

-  
о входящих датах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления на предоставление муниципальной услуги;

- 
о принятии решения по конкретному заявлению по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- 

сведения о нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

-  
перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

-
о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

На информационном стенде отдела по труду и социальным вопросам  размещается бланк заявления, содержащий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- 
непосредственно в отделе;

-  
с использованием средств телефонной связи.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление дополнительных мер социальной поддержки  на проезд в городском транспорте».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом по труду и социальным вопросам администрации города Пыть-Ях (далее по тексту – Отдел).

График работы Отдела:

Понедельник - пятница         
с 9.00 - 18.00

Обед                          

с 13.00 - 14.00

Суббота - воскресенье         
выходные дни.

Прием заявителей   осуществляется в соответствии с графиком работы Отдела. 

Приемные дни для получателей муниципальной услуги: понедельник-пятница.

Помещение для приема граждан расположено по адресу город  Пыть-Ях, 2 микрорайон дом 7  подъезд 1.

Электронный адрес Отдела   trud@gov86.org. Телефон/факс: 8-(3463) – 46-55-77, 42-23-04.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление дополнительных мер социальной поддержки неработающим пенсионерам на проезд в городском транспорте путем выдачи удостоверения неработающего пенсионера на льготный проезд в городском транспорте по городским маршрутам.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет  10 рабочих дней с момента поступления документов в Отдел.  

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

- 
Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993, опубликована в Российской газете, N 7, 21.01.2009);

-
"Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 23.04.2012) (опубликован "Российская газета", N 256, 31.12.2001, "Парламентская газета", N 2-5, 05.01.2002, "Собрание законодательства РФ", 07.01.2002, N 1 (ч. 1), ст. 3);

-
Федеральный закон РФ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 №210-ФЗ (опубликован: Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

-
Постановление Правительства ХМАО-Югры от 22.10.2002 №543-п «Об утверждении положения о порядке проведения уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений и контроле за их выполнением» (опубликован: Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа", 18.11.2002, N 10, ст. 1368.;

- 
Устав города Пыть-Яха  от 25 июня 2005 года  решение № 516 (принят Думой города Пыть-Яха (зарегистрирован Управлением по вопросам местного самоуправления Администрации Губернатора ХМАО-Югры 26 августа 2005г., регистрационный № 205);

- 
Постановление главы города «О порядке проведения уведомительной регистрации коллективных договоров и контроля за их выполнением» от 22.05.2003 №106  (в ред. от 13.01.2009   № 03, от 27.02.2009 № 11-па, от 28.07.2010 №134-па).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· заявление о предоставлении муниципальной услуги;

· фотография 3х4; 

· паспорт (оригинал и копия страницы 2 и страницы последней регистрации по   месту жительства);

· удостоверение пенсионера (оригинал  и копия);

· трудовая книжка (оригинал  и копия).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления – отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,   необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· заявителем предоставлен неполный пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.9.
В предоставлении муниципальной услуги отказывается  в следующих случаях:

-
 предоставленные документы не соответствуют требованиям нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление данной муниципальной услуги;


-
получение заявителем мер социальной поддержки из регионального или федерального бюджета.

2.10. Основания для приостановления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 минут.

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы. 

2.13. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней с момента поступления документов в Отдел.  

2.14. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании структурного подразделения администрации города Пыть-Ях.

Места для осуществления приема граждан по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, оборудованы: информационным стендом, стульями и столами, схемами расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Рабочие места работников отдела по труду и социальным вопросам оборудованы необходимой функциональной мебелью и телефонной связью.

В административном здании по предоставлению муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалета).

Помещения должны соответствовать требованиям санитарно-эпидемиологических  правил и нормативов.

Помещение должно быть оборудовано системой противопожарной и охранной сигнализации.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а)
бесплатное предоставление муниципальной услуги;
б) 
размещение сведений о графике работы отдела по труду и социальным вопросам на официальном сайте администрации города в разделе «Администрация города»;

в) 
получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги возможно по телефону, при личном обращении.

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) 
полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим Административным регламентом;

б) 
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

в) 
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.


В электронной форме муниципальная услуга не предоставляется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административной процедуры по предоставлению права неработающим пенсионерам на льготный проезд в городском транспорте
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- 
прием и регистрация заявления (документов);

-
рассмотрение заявления и оформление результата предоставления Услуги;

- 
выдача результата предоставления Услуги Заявителю.

3.2. 
Прием и регистрация заявления (документов).

3.2.1. Основанием для приема и регистрации заявления и рассмотрения документов является предоставление Заявителем письменного заявления. Заявление подается лично заявителем или уполномоченным в соответствии с действующим законодательством лицом, к заявлению прилагается исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента.

3.2.2.
Должностное лицо, ответственное за ведение делопроизводства, проверяет комплектность представленных документов, сверяет копии документов с их оригиналами. В случае предоставления неполного комплекта документов, указанных в пункте  2.6 настоящего регламента, заявителю отказывается в приеме и регистрации заявления и документов с объяснением причин отказа.

3.2.3.
При предоставлении всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в присутствии заявителя путем проставлением штампа регистрации входящей документации.

3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация заявления  либо отказ в приеме документов.

3.2.5.
Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 10 минут.

3.3.  

Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления Услуги.
3.3.1. Должностное лицо в течение девяти рабочих дней проводит сверку данных городского реестра с региональным и федеральным реестрами.

3.3.2.
По результатам сверки должностное лицо принимает решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2.1. Если заявителем предоставлен полный пакет документов, в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента, и данные о заявителе, как о получателе дополнительных мер социальной поддержки из регионального и федерального бюджетов, отсутствуют, должностное лицо отдела формирует личное дело получателя признанного в установленном порядке надлежащим получателем мер социальной поддержки, подготавливает удостоверение на льготный проезд в городском транспорте по городским маршрутам и передает на подпись начальнику отдела. Начальник отдела  подписывает удостоверение  с проставлением штампа отдела по труду и социальным вопросам. 

3.3.2.2. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.9. настоящего регламента должностное лицо готовит проект письма об отказе в предоставлении   муниципальной услуги с указанием причин отказа и разъяснением порядка обжалования принятого решения и передает на подпись руководителю отдела. Руководитель отдела подписывает письменный ответ.

3.3.3.3. Результат административной процедуры – подготовка удостоверения неработающего пенсионера на  льготный проезд в городском транспорте либо отказ в исполнении муниципальной услуги.

3.3.3.4. Общий срок административной процедуры составляет девять  рабочих дней.

3.4. 
Выдача результата предоставления Услуги Заявителю.
3.4.1. Должностное лицо  выдает заявителю удостоверение неработающего пенсионера на льготный проезд в городском транспорте по городским маршрутам. 

Заявитель ставит отметку о получении (подпись) в журнале регистрации выдачи удостоверений неработающих пенсионеров на льготный проезд в городском транспорте по городским маршрутам. 

3.4.2.
Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается лично заявителю либо направляется по почте (способ направления письма-уведомления согласовывается по телефону с заявителем).
3.4.3. Результатом административной процедуры является получение Заявителем результата Услуги. 
3.4.3. Общий срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день.

3.5. 
Общий срок прохождения всех административных процедур составляет  10 рабочих дней.

4. Требования и порядок

межведомственного информационного взаимодействия

при предоставлении муниципальных услуг

4.1. Предоставление муниципальной услуги не требует межведомственного информационного взаимодействия.

5. Формы контроля за исполнением муниципального регламента

5.1. 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляет начальник отдела по труду и социальным вопросам администрации города.

5.2. 
Муниципальные служащие, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за нарушение сроков и административных процедур, определенных настоящим регламентом, в соответствии с действующим законодательством.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) отдела по труду и социальным вопросам, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

6.1. Получатель услуги может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействия) отдела по труду и социальным вопросам, а также специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, устно или письменно в адрес первого заместителя главы администрации города, в том числе в следующих случаях:

а) 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в)
требование от Получателя услуги документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и, принятыми в соответствии с ними, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги;

г) 
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, и принятыми в соответствии с ними, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги, у Получателя услуги;

д) 
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, и, принятыми в соответствии с ними,  нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и муниципальными правовыми актами;

е) 
требование у Получателя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

ж)
отказ должностного лица отдела по труду и социальным вопросам, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.2. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел по труду и социальным вопросам либо в администрацию города. Жалобы на решения, принятые должностными лицами отдела по труду и социальным вопросам, подаются в адрес начальника отдела, первого заместителя главы администрации города либо в адрес главы администрации города.

6.3. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации города через интернет - приемную, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

6.4. 
Жалоба должна содержать:

а) 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 
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;

в) 
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

г) 
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.5. 
Жалоба, поступившая в отдел по труду и социальным вопросам, администрацию города Пыть-Яха, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у получателя услуги либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. В случаях, установленных Правительством Российской Федерации, сроки рассмотрения жалоб могут быть сокращены.

6.6.
По результатам рассмотрения жалобы первый заместитель главы администрации города, глава администрации города, принимает одно из следующих решений:

а) 
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) 
отказывает в удовлетворении жалобы.

6.7. 
Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- 
в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- 
в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- 
текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-
в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- 
ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
6.8.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 6.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.9.
В случае установления признаков состава административного правонарушения или преступления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, первый заместитель главы администрации города незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города.
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Сверка городского реестра получателей дополнительных мер социальной поддержки на проезд в городском транспорте с региональным и федеральным регистрами





 Регистрация заявления 





Рассмотрение заявления, проверка наличия представленных документов





 отказ в приеме документов (в случае предоставления неполного пакета документов указанных в пункте 2.6. Регламента)








прием заявления, документов   





Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги 





выдача результата предоставления услуги Заявителю





Регистрация трудовых договоров, изменений в трудовые договоры, а также факта прекращения трудовых договоров


выдача зарегистрированных трудовых договоров, изменений в трудовые договоры





Установление наличия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования работника





Проверка трудовых договоров, изменений в трудовые договоры на предмет соответствия Трудовому законодательству, и иным нормативным правовым актам Российской Федерации и ХМАО – Югры,  в случае выявления несоответствия  сообщение об этом сторонам





Рассмотрение заявления  и проверка поступивших документов





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Регистрация заявления и документов в установленном порядке в отделе





 





отказ в приеме документов (в случае предоставления неполного пакета документов указанных в пункте 2.6. Регламента)








Поступление заявления и документов  о предоставлении муниципальной услуги 








Внесение коллективного договора (соглашения) в журнал регистрации коллективных договоров (соглашений)








При отсутствии информации от работодателя об устранении  замечаний  


направление сообщения о выявленных условиях ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством в Государственную инспекцию труда по ХМАО-Югре








Выдача коллективного договора


со штампом регистрации на титульном листе работодателю или его уполномоченному  в соответствии с законодательством РФ лицу








 направление письма извещения  заявителю о выявленных условиях ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством   





Проставление штампа об уведомительной регистрации коллективного договора (соглашения) с указанием даты регистрации и регистрационного номера





Наличие нарушений действующего законодательства и выявление условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством





Отсутствие  нарушений действующего законодательства и выявление условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством





Рассмотрение  и проверка  положений коллективного договора, соглашения должностными лицами отдела на соответствие действующему трудовому законодательству и иным нормативным правым актам, содержащим нормы трудового права





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Регистрация заявления





Рассмотрение заявления, проверка наличия представленных документов  





отказ в приеме документов (в случае предоставления неполного пакета документов указанных в пункте 2.6. Регламента)








Прием заявления, документов 





Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги 











Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Сверка копий  предоставленных документов с оригиналами





Выдача удостоверения неработающего пенсионера на льготный проезд в городском  транспорте 





  Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления Услуги








