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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЮГОРСКА

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29.12.2009                                                                                                  № 2356


Об утверждении

административных регламентов
комитета по экономической политике

администрации города Югорска

В соответствии с постановлением администрации города Югорска от 20.08.2009 №1444 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, в отношении которых утверждаются административные регламенты предоставления услуг», распоряжением администрации города Югорска от 02.06.2009 №772 «О порядке разработки и утверждения регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» утвердить:

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений юридическим лицам на право организации розничного рынка и предоставление информации о выданных разрешениях для внесения в реестр розничных рынков Ханты – Мансийского автономного округа – Югры» (приложение 1). 

2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование ассортиментных перечней товаров для торговли на розничных рынках» (приложение 2).

3. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заключений юридическим лицам о расположении объектов розничной торговли и общественного питания для получения лицензии на право розничной продажи алкогольной продукции» (приложение 3).

4. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных между работниками и работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями» (приложение 4).

5. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров, соглашений» (приложение 5).

6. Опубликовать настоящее постановление в газете «Югорский вестник» и разместить на официальном веб – сайте администрации города Югорска.

7. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в газете «Югорский вестник». 

Глава города Югорска






                        Р.З. Салахов
                         Приложение 1

к постановлению

администрации города Югорска

от 29.12.2009 № 2356
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений юридическим лицам на право организации розничного рынка и предоставление информации о выданных разрешениях для внесения в реестр розничных рынков Ханты — Мансийского автономного округа — Югры»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации города Югорска, порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие с юридическими лицами (заявителями) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на право организации розничного рынка (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальную услугу на территории муниципального образования предоставляет отдел развития потребительского рынка и предпринимательства комитета по экономической политике администрации города Югорска (далее – Уполномоченный орган).

1.3. Лицо, уполномоченное на подписание разрешений, уведомлений о выдаче (об отказе в выдаче) разрешений на право организации розничных рынков на территории города Югорска — председатель комитета по экономической политике администрации города Югорска.
1.4. Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешений на право организации розничного рынка, действующих на территории Ханты — Мансийского автономного округа — Югры, осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в трудовой кодекс Российской Федерации»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 №148                        «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка»;
- постановлением Правительства автономного округа от 29.05.2007 №136-п                            «Об утверждении плана организации рынков на территории Ханты — Мансийского автономного округа — Югры»;

- постановлением Правительства автономного округа от 24.05.2007 №129-п «О форме разрешения на право организации розничного рынка и форме уведомления»;

- постановлением Правительства автономного округа от 29.05.2007 №137-п «О порядке формирования и ведения реестра рынков, осуществляющих деятельность на территории Ханты — Мансийского автономного округа — Югры»;
- постановлением Правительства автономного округа от 29.05.2007 №135-п «О порядке заключения договора о предоставлении торгового места и типовой форме договора о предоставлении торгового места на рынке»;

- распоряжением Главы города Югорска от 30.05.2007 №503 «О выдаче разрешений на право организации рынков».

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на право организации розничного рынка (далее – разрешение). Предоставление заканчивается вручением (направлением) заявителю разрешения на право организации рынка либо уведомления об отказе в выдаче разрешения.

1.6. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются юридические лица (организации) независимо от их организационно – правовой формы, претендующие на право организации розничного рынка.

От имени заявителя могут выступать лица, действующие в соответствии с учредительными документами юридического лица, а также их представители по доверенности.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Адрес местонахождения и график работы Уполномоченного органа:

город Югорск, ул. 40 лет Победы, д.10 каб.№238, тел. 71233
	Дни недели
	

	Понедельник:
	9.00 - 18.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Вторник:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Среда:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Четверг:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Пятница:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Суббота:
	выходной

	Воскресенье:
	выходной


Прием документов и выдача разрешения на право организации розничного рынка осуществляется в соответствии с графиком работы Уполномоченного органа.

2.1.2. Справочные телефоны Уполномоченного органа: 7 - 12 - 33
2.1.3. Адреса официальных веб-сайтов в сети Интернет: www.ugorsk.ru
Адрес электронной почты Уполномоченного органа: torg@ugorsk.ru; LaptevaOP@rambler.ru
2.1.4. Заинтересованные лица могут получить информацию об оказании муниципальной услуги посредством личного обращения устного или письменного, телефонной связи, сети Интернет.

Ответ на письменные обращения направляется почтой в адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При устном обращении, в том числе по телефону, должностные лица Уполномоченного органа обязаны предоставлять следующую информацию:

- о нормативных правовых актах по вопросам организации розничных рынков (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- о перечне документов, необходимых для получения разрешения на право организации розничного рынка;

- о сроках и порядке рассмотрения документов;

- о размещении на официальном веб - сайте администрации города Югорска справочных материалов по вопросам получения разрешения на право организации розничного рынка;

- о ходе исполнения и принятых мерах по поступившим запросам и заявлениям;

- о принятом решении по поступившему заявлению.

Время консультирования при устном обращении не должно превышать 5 минут.

Иные вопросы рассматриваются Уполномоченным органом только на основании соответствующего письменного обращения.

2.1.5. Информация, указанная в подпунктах 2.1.1 – 2.1.4 Регламента, располагается для ознакомления на информационных стендах администрации города Югорска, расположенных в местах ожидания посетителей.

Информация о графике работы располагается на входной двери в помещение Уполномоченного органа.

Информация по вопросам оказания муниципальной услуги размещена для ознакомления на официальном веб - сайте администрации города Югорска в сети Интернет.

2.2. Сроки предоставления  муниципальной услуги.

2.2.1. Срок рассмотрения документов, представленных для выдачи разрешения установленного образца – не более 30 дней со дня подачи заявления.

Рассмотрение заявления о переоформлении, продлении срока действия разрешения - не более 15-ти календарных дней со дня подачи заявления.

Дубликат и копии разрешения, в случае их утраты или порчи, предоставляются Уполномоченным органом юридическому лицу, получавшему разрешение, бесплатно в течение 3 рабочих дней по письменному заявлению юридического лица.

2.2.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

- прием заявления и документов, необходимых для получения разрешения согласно установленному перечню (приложение 1 Регламента) от заявителя-получателя муниципальной услуги – не более 20 минут;

- проверка правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов – в день поступления документов;

- регистрация поступившего заявления и прилагаемых к нему документов – в день поступления документов;

- вручение (направление) заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению – в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов;

- рассмотрение заявления о выдаче разрешения и экспертиза представленных документов, а также оформление бланка разрешения – не более 30 дней со дня поступления  заявления;

- рассмотрение заявления о переоформлении, продлении срока действия разрешения и экспертиза представленных документов, а также  оформление бланка разрешения – в течение 15 дней со дня поступления  заявления;

- выдача разрешения – не позднее 3-х дней со дня принятия решения;

- направление уведомления заявителю о принятом решении о предоставлении разрешения – в срок не позднее дня, следующего за днем принятия решения;

- вручение разрешения  и уведомления о выдаче разрешения заявителю - не более 5 минут;

- направление (вручение) уведомления о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения, а в случае отказа в выдаче разрешения – уведомление об отказе в выдаче разрешения с указанием обоснованных причин такого отказа – не более 3-х дней со дня принятия решения;

- приостановление действия разрешения, при вынесении судом решения об административном приостановлении деятельности управляющей рынком компании – в течение дня, следующего за днем вступления указанного решения в законную силу на срок административного приостановления деятельности управляющей рынком компании;

- возобновление действия разрешения Уполномоченным органом, при условии устранения управляющей рынком компанией нарушения, повлекшего за собой административное приостановление - со дня, следующего за днем истечения срока административного приостановления деятельности, или со дня, следующего за днем досрочного прекращения исполнения административного наказания в виде административного приостановления деятельности управляющей рынком компании. Срок действия разрешения не продлевается на период приостановления его действия;

- направление информации о выданных разрешениях и содержащихся в таких разрешениях сведений в Департамент экономической политики Ханты — Мансийского автономного округа — Югры  для внесения в реестр розничных рынков Ханты — Мансийского автономного округа - Югры, переоформлении, приостановлении, возобновлении, продлении сроков их действия и аннулирования – 15-ти дневный срок со дня принятия соответствующего решения;

- опубликование Уполномоченным органом в газете «Югорский вестник» информации о принятом решении, а также на официальном веб-сайте администрации города Югорска – не позднее 15 рабочих дней со дня принятия указанного решения.

2.2.3. Срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов для получения  разрешения не должен превышать 10 минут.

2.2.4.Срок ожидания в очереди при получении разрешения не должен превышать 10 минут.

2.3. Основания для отказа в приеме заявления:

- отсутствие у представителя организации документа, подтверждающего его полномочия;

- наличие неполного комплекта документов, перечисленных в приложении 1 к настоящему Регламенту.

2.4. Основаниями для отказа в получении разрешения являются:

- отсутствие права на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать розничный рынок в соответствии с утвержденным Правительством Ханты — Мансийского автономного округа - Югры планом, предусматривающим организацию розничных рынков на территории Ханты — Мансийского автономного округа - Югры;

- несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, указанному плану;

- подача заявления о выдаче разрешения с нарушением установленных требований и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения.

Уполномоченный орган, принявший решение об отказе в предоставлении разрешения, обязан уведомить заявителя о принятом решении с обоснованием причин такого отказа в 3-х дневный срок со дня принятия указанного решения. 

2.5. В заявлении должны быть указаны:

- полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное наименование юридического лица;

- организационно-правовая форма юридического лица;

- место нахождения юридического лица;

- место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок;

- государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц;

- идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

- тип рынка, который предполагается организовать.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

3. Административные процедуры
3.1. Прием заявления и документов для выдачи (продления, переоформления) разрешения на право организации розничного рынка.

Основанием для приема заявления и документов для выдачи (продления, переоформления)  разрешения на право организации розничного рынка является направление (представление) заявителем в Уполномоченный орган заявления и комплекта документов, необходимых для выдачи (продления, переоформления) разрешения.

Специалист Уполномоченного органа устанавливает предмет обращения (какой результат желает получить заявитель), полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

Специалист Уполномоченного органа проверяет наличие всех необходимых документов согласно утвержденному перечню (приложение 1 к Регламенту) и соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Копии документов представляются нотариально заверенные, в случае, если копии не удостоверены нотариально предоставляются оригиналы.
В случае если указанное заявление оформлено не в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации, а в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, заявителю вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов.

Время приема документов на выдачу разрешения от юридических лиц не может превышать 20 минут. Время приема документов увеличивается в зависимости от количества объектов недвижимости, расположенных на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок до 40 минут.
Регистрация полученного заявления осуществляется  в журнале регистрации в день поступления документов.

При принятии заявления и документов к рассмотрению специалист Уполномоченного органа вручает (направляет) заявителю уведомление о принятии документов, необходимых для выдачи разрешения с указанием даты принятия документов, фамилии, имени, отчества, контактных телефонов специалиста, принявшего документы.

3.2. Рассмотрение и экспертиза представленных документов, установление отсутствия оснований для отказа в выдаче (продлении, переоформлении) разрешения.

Основанием для начала экспертизы документов, представленных на выдачу (продление, переоформление) разрешения, установления оснований для отказа в исполнении муниципальной функции, является поступление документов, представленных на выдачу разрешения в Уполномоченный орган.

Специалист Уполномоченного органа, проверяя юридическую силу представленных документов, устанавливает соответствие требованиям законодательства формы и содержания документов.

Срок рассмотрения и проведение экспертизы представленных документов - 30 дней.

3.3. Оформление разрешения на право организации розничного рынка либо оформление отказа в выдаче разрешения.

Основанием для оформления разрешения на право организации розничного рынка либо оформления отказа в выдаче разрешения является окончание экспертизы представленных документов.

В срок не позднее 3 дней со дня принятия указанного решения Уполномоченный орган вручает (направляет) заявителю уведомление о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения, а в случае отказа в выдаче разрешения — уведомление об отказе в выдаче разрешения, в котором приводится обоснование причин такого отказа.

Формы указанных разрешения и уведомлений утверждены Правительством Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (приложение 2,3,4 к Регламенту).

В случае реорганизации юридического лица в форме преобразования, изменения его  наименования или типа рынка, переоформление свидетельства осуществляется на основании заявления организации с приложением документов, подтверждающих указанные изменения. В этих случаях переоформление разрешения осуществляется путем выдачи нового разрешения.

Сроки оформления разрешения не более 3 дней со дня принятия решения.
3.4.Выдача разрешения на право организации розничного рынка.

Основанием для выдачи разрешения является принятие решения о выдаче разрешения.

Разрешение, а также уведомление о выдаче (продлении, переоформлении) разрешения, выдаётся непосредственно руководителю организации при предъявлении им паспорта, или доверенному лицу организации при предъявлении им доверенности на получение разрешения.

Факт выдачи разрешения регистрируется в журнале регистрации разрешений, в который вносятся следующие данные:

- наименование (фирменное наименование), организационно-правовая форма юридического лица;

- юридический адрес;

- место осуществления деятельности;

- фамилия, имя, отчество руководителя;

- телефон/факс;

- регистрационный номер  заявления о выдаче разрешения;

- номер и дата выдачи разрешения.

Получатель расписывается в получении разрешения в журнале.

Копия (контрольный экземпляр) разрешения и уведомления о выдаче разрешения хранится в личном деле юридического лица.

Срок процедуры выдачи  разрешения составляет 10 минут.

3.5. Переоформление разрешения на право организации розничного рынка.

Переоформление разрешения производится только в случае реорганизации юридического лица в форме преобразования, изменения его наименования или типа рынка.

Переоформление разрешения осуществляется Уполномоченным органом на основании заявления юридического лица с приложением документов, подтверждающих данные обстоятельства, в течение 15 дней со дня поступления  заявления в порядке, установленном ст. 9 Федерального закона от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в трудовой кодекс Российской Федерации». 

3.6. Приостановление, возобновление действия разрешения, аннулирование разрешения.

3.6.1.Основанием для приостановления действия разрешения является административное приостановление деятельности управляющей рынком компании в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

При вынесении судом решения об административном приостановлении деятельности управляющей рынком компании Уполномоченный орган в течение дня, следующего за днем вступления указанного решения в законную силу, приостанавливает действие такого разрешения на срок административного приостановления деятельности управляющей рынком компании.

3.6.2. Основанием для возобновления действия разрешения является истечение срока административного приостановления деятельности управляющей рынком компании, при условии устранения ею нарушения, повлекшего за собой административное приостановление, или досрочное прекращение исполнения административного наказания в виде административного приостановления деятельности управляющей рынком компании.

Действие разрешения возобновляется Уполномоченным органом со дня, следующего за днем истечения срока административного приостановления деятельности управляющей рынком компании, или со дня, следующего за днем досрочного прекращения исполнения административного наказания.

3.6.3.Основанием для аннулирования разрешения является неустранение в установленный судом срок управляющей рынком компанией нарушения, повлекшее за собой административное приостановление ее деятельности.

В случае если в установленный судом срок управляющая рынком компания не устранила нарушение, повлекшее за собой приостановление ее деятельности, разрешение может быть аннулировано на основании решения суда.

3.7. Представление информации о выданных разрешениях.

3.7.1.Информация о выданных администрацией города Югорска разрешениях и содержащиеся в таких разрешениях сведения, об отказе в выдаче разрешений, переоформлении, приостановлении, возобновлении, продлении сроков их действия и аннулировании предоставляются в Департамент экономической политики Правительства Ханты - Мансийского автономного округа - Югры.

Информация направляется в 15-дневный срок со дня принятия решения о выдаче разрешения, переоформлении, приостановлении, возобновлении, продлении срока действия и аннулировании разрешения.

3.7.2. Информация, содержащаяся в реестре рынков, размещается в сети «Интернет» на официальном сайте Правительства Ханты - Мансийского автономного округа - Югры. В реестр включаются следующие сведения:

- номер разрешения;

- сведения, указанные в разрешении;

- основание и срок приостановления и возобновления действия разрешения;

- основание и дата аннулирования разрешения;

- основание и дата продления срока действия разрешения;

- основание и дата прекращения действия разрешения.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет руководитель Уполномоченного органа в отношении подчиненных специалистов, непосредственно оказывающих муниципальную услугу. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.

Должностные лица Уполномоченного органа несут дисциплинарную ответственность зане соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

Специалист Уполномоченного органа, осуществляющий сбор документов на выдачу (продление, переоформление) разрешения несет персональную ответственность за:

- не соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявления и документов для выдачи (продления, переоформления) разрешения;

- не сохранность документов, переданных заявителем;

- не соблюдение сроков и порядка подготовки разрешения;

- не своевременное  внесение записей в базу  сведений о выданных разрешениях;

- не своевременное  направление  информации в Департамент экономической политики  Ханты - Мансийского автономного округа — Югры.
Специалисты, допустившие нарушения настоящего Регламента, несут дисциплинарную ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов Уполномоченного органа.

Текущий контроль за деятельностью Уполномоченного органа по выдаче разрешений, об отказе в выдаче разрешений, переоформлении, приостановлении, возобновлении, продлении сроков их действия и аннулировании осуществляется председателем комитета по экономической политике администрации города Югорска.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения, при предоставлении муниципальной услуги


5.1.Заинтересованные лица могут обратиться с обращением (жалобой) на действия (бездействие) и принятые решения в ходе оказания муниципальной услуги письменно на имя   Главы города Югорска.


5.2.Порядок подачи и рассмотрения обращения (жалобы) в письменной форме:


5.2.1.Письменное обращение (жалоба) должны содержать:


- фамилию, имя, отчество заявителя, либо полное наименование юридического лица                  (в случае обращения от имени юридического лица);


- почтовый адрес;


- предмет жалобы;


- причину несогласия с обжалованным решением, действиями (бездействием);


- личную подпись заявителя (либо руководителя юридического лица) и дату.


5.2.2. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в общем отделе администрации города Югорска.

5.2.3. Глава города Югорска назначает исполнителя для рассмотрения и подготовки письменного ответа на поступившее письменное обращение (жалобу).


По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).


5.2.4. Обращение (жалоба) заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.


5.2.5. Ответ на обращение (жалобу) подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения (жалобы).


5.2.6. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в оказании муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
 по выдаче разрешений на право организации розничного рынка
Перечень документов,

необходимых для получения разрешения на право организации розничного рынка
1) Заявление о предоставлении разрешения на право организации розничного рынка;

2) Копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);

3) Выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее нотариально удостоверенная копия;

4) Нотариально удостоверенная копия свидетельства о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

5) Нотариально удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешений на право организации розничного рынка
Разрешение на право организации розничного рынка

__________________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

РАЗРЕШЕНИЕ *

на право организации розничного рынка

N ___                                                   от "___" ________ 200__ г.

Настоящее разрешение выдано ______________________________________________________

                                                (наименование

__________________________________________________________________________________

органа местного самоуправления)

юридическому лицу ________________________________________________________________

           (полное и (в случае, если имеется) сокращенное

__________________________________________________________________________________

наименование, в том  числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица)

основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица ____________________________________________________

__________________________________________________________________________________

идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) __________________________________

свидетельство о постановке на учет в налоговом органе ____________________________

__________________________________________________________________________________

место нахождения юридического лица _______________________________________________

                                     (адрес места нахождения юридического лица

__________________________________________________________________________________

в соответствии с его учредительными документами)

и  подтверждает его  право  на организацию розничного рынка

_________________________________________________________________________________,

(полное и (в случае, если имеется) сокращенное названия розничного рынка)

расположенного по адресу ** ______________________________________________________

                           (адрес места нахождения

                            розничного рынка)

тип рынка ________________________________________________________________________

Дата принятия решения о выдаче разрешения "___" _________ 200__ г.

Срок действия разрешения с "___" _______ 200__ г. по "___" _______

200_ г.

М.П.   Подпись ________________ Ф.И.О. _________________________

      (Ф.И.О., подпись главы местной администрации

         муниципального образования)

Разрешение продлено до "___" ____________ 200___ г.

М.П.   Подпись ________________ Ф.И.О. _________________________

      (Ф.И.О., подпись главы местной администрации

         муниципального образования)

Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешений на право организации розничного рынка
Уведомление о выдаче разрешения на право организации розничного рынка

 N ___          

                             
 от "___" __________ 200__ г.

__________________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

Уведомляет ______________________________________________________________________,

(название юридического лица)

что в соответствии _________________ N _____ от «___» _________ 200 г.

(наименование соответствующего акта)

__________________________________________________________________________________

принято решение о  выдаче разрешения на право организации розничного рынка _________________________________________________________________________________,

(полное и (в случае, если имеется) сокращенное

названия розничного рынка)

_________________________________________________________________________________,

расположенного по адресу _________________________________________________________

                                 (адрес места нахождения розничного рынка)

__________________________________________________________________________________

Приложение:

Разрешение на право организации розничного рынка

N ___ от "___" ___________ 200 г.

Подпись _________________ Ф.И.О. ____________________

     (Ф.И.О., подпись должностного лица,

      выдавшего уведомление)

М.П.

Приложение  4

к Административному регламенту

исполнения муниципальной функции 
по выдаче разрешений на право организации розничного рынка
Уведомление об отказе в выдаче разрешения

на право организации розничного рынка

N ___                                                от "___" __________ 200___ г.

__________________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

Уведомляет ______________________________________________________________________,

(название юридического лица)

что в соответствии _____________ N ___  от  "___" _________ 200 г.

(наименование соответствующего акта)

__________________________________________________________________________________

принято решение об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка ___________________________________________________________________________,

(полное и (в случае, если имеется) сокращенное

названия розничного рынка)

по адресу ________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(адрес предполагаемого места нахождения розничного рынка)

по следующим основаниям:

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Подпись _________________ Ф.И.О. ____________________

            (Ф.И.О., подпись должностного лица,

                    выдавшего уведомление)

М.П.

Приложение 5

к Административному регламенту

исполнения муниципальной функции
по выдаче разрешений на право организации розничного рынка
Блок-схема

порядка предоставления муниципальной услуги по выдаче (продлении) разрешения на право организации розничного рынка
Выдача (продление) разрешения на право организации розничного рынка

	Прием заявления и документов, необходимых для  получения (продлении) разрешения на право организации розничного рынка



	Рассмотрение заявления и экспертиза представленных документов для получения (продления) разрешения на право организации розничного рынка
	несоответствие
	Отказ в выдаче (продлении) разрешения и уведомление об отказе в выдаче разрешения заявителю




	
Выдача (продление) разрешения и уведомления заявителю





	Внесение записей в базу данных выданных (продленных) разрешений на право организации розничного рынка



	Подготовка и направление информации в уполномоченный орган исполнительной власти Правительства Ханты - Мансийского автономного округа - Югры для внесения в реестр розничных рынков  Ханты - Мансийского автономного округа - Югры


            Приложение 2

к постановлению

администрации города Югорска

от 29.12.2009  № 2356
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги
«Согласование ассортиментных перечней товаров для торговли на розничных рынках»

1. Общие положения


1.1. Наименование муниципальной услуги


Согласование ассортиментных перечней товаров для торговли на розничных рынках (далее — согласование ассортиментных перечней);


1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие оказание муниципальной услуги
Оказание муниципальной услуги по согласованию ассортиментных перечней товаров для торговли на розничных рынках осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 30.12.2006 №271 – ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;

законом Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 21.05.2007 №41 – оз               «Об организации деятельности розничных рынков на территории Ханты – Мансийского автономного округа – Югры»;

постановлением Главы города Югорска от 27.11.2007 №1729 «О согласовании ассортиментных перечней товаров».

1.3. Наименование органа местного самоуправления, оказывающего муниципальную услугу


1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом развития потребительского рынка и предпринимательства комитета по экономической политике администрации города Югорска (далее – Уполномоченный орган).


1.3.2. Лицо, уполномоченное на подписание ассортиментных перечней товаров – начальник отдела развития потребительского рынка и предпринимательства комитета по экономической политике администрации города Югорска.

1.4. Получатели муниципальной услуги

1.4.1 Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане (далее - заявитель), желающие осуществлять торговлю на розничных рынках. 

1.4.2. Муниципальная услуга оказывается на основании заявления заявителя, которое  направляется по почте или представляется лично, либо через своего представителя в Уполномоченный орган.

1.4.3. Заявление (приложение 1) должно содержать следующую информацию:

- для юридических лиц - полное и (если имеется) сокращенное наименование (в том числе, фирменное наименование), организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения;
- для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя и отчество, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность;

- для граждан - фамилия, имя и отчество, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность, сведения о гражданстве, реквизиты документа, подтверждающего ведение гражданином крестьянского ( фермерского ) хозяйства, личного подсобного хозяйства или занятие садоводством, огородничеством, животноводством.

К заявлению прилагаются следующие документы:

- ассортиментный перечень товаров (приложение 2) в трех экземплярах; 

- копия выписки из Единого государственного реестра для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (с предъявлением оригинала );

- копия свидетельства о государственной регистрации крестьянского (фермерского) хозяйства (с предъявлением оригинала ), - для фермеров;

- копия договора (договоров), подтверждающего право аренды торгового места (с предъявлением оригинала).

1.4.5. Ассортимент реализуемых продовольственных и непродовольственных товаров должен соответствовать санитарно - техническим возможностям мест торговли, обеспечивающим необходимые условия для хранения, подготовки и реализации этих товаров  при строгом соблюдении санитарных и ветеринарных норм, Правил торговли,  технологии их продажи.

2. Требования, предъявляемые к порядку оказания муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах оказания муниципальной услуги.

2.1.1.Прием заявлений и выдача согласованного ассортиментного перечня осуществляется в соответствии с графиком работы Уполномоченного органа, определенного в п. 2.3.1. настоящего регламента.

2.1.2. Справочные телефоны Уполномоченного органа:  7 – 12 - 33

2.1.3. Адреса официальных сайтов в сети Интернет: www.ugorsk.ru
Адрес электронной почты Уполномоченного органа: torg@ugorsk.ru; LaptevaOP@rambler.ru
2.2. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги — 15 календарных дней с момента поступления заявления.

2.3. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, ответственного за оказание муниципальной услуги.


Сведения о месте нахождения Уполномоченного органа, ответственного за оказание муниципальной услуги, размещаются на официальном веб — сайте администрации города Югорска в сети «Интернет».

2.3.1. Справочные телефоны Уполномоченного органа, оказывающего муниципальную услугу, официальный адрес.


 город Югорск, ул. 40 лет Победы,д.10, каб.238  тел. 7-12-33.

	Дни недели
	

	Понедельник:
	9.00 - 18.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Вторник:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Среда:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Четверг:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Пятница:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Суббота:
	выходной

	Воскресенье:
	выходной


2.3.2.
Порядок получения информации (консультаций) (далее – информации) о процедуре оказания муниципальной услуги.


Для получения информации о процедуре оказания муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Уполномоченный орган:


в устной форме по телефону;


в письменном виде лично или по почте.


Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:


- достоверность,


- актуальность,

- оперативность,

- четкость в изложении материала,


- полнота информирования,


- наглядность форм подачи материала,


- удобство и доступность.

Информирование проводится в форме:


- устного информирования, 


- письменного информирования.

2.3.3. Обязанности должностных лиц (далее – сотрудник) при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заинтересованных лиц, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги.


При ответе на телефонные звонки сотрудник Уполномоченного органа, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце консультирования сотрудник, его осуществляющий, должен кратко подвести итоги и перечислить действия, которые надо предпринять заинтересованному лицу.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем Уполномоченного органа.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к оказанию муниципальной услуги

Муниципальная услуга оказывается бесплатно.


3. Административные процедуры


3.1. Административная процедура предоставления муниципальной услуги включает в себя: 

3.1.1. Прием заявления и документов для согласования ассортиментных перечней товаров.


3.1.2. Проверка правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов

3.1.3. Регистрация заявлений и принятие к рассмотрению.

3.1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является согласование Уполномоченным органом ассортиментных перечней товаров и выдача его в количестве 2-х экземплярах заявителю лично, либо посредством почтовой связи.

3.2. Основания для отказа в согласовании ассортиментного перечня

3.2.1. Заявителю может быть отказано в согласовании ассортиментного перечня или определенного ассортимента товаров (групп товаров) по следующим основаниям:

- отсутствие необходимых документов, прилагаемых к заявлению согласно пункту 1.4.4. настоящего регламента;

- подача заявления о согласовании ассортиментного перечня с нарушением установленных требований и (или) предоставление документов, содержащих недостоверные сведения;

- отсутствие необходимых санитарно – технических возможностей в месте торговли, не обеспечивающих надлежащие условия для хранения, подготовки и реализации этих товаров в соответствии с санитарными и ветеринарными нормами, Правилами торговли, технологией их продажи.

3.2.2. В случае принятия решения об отказе в согласовании ассортиментного перечня или определенного ассортимента товаров (групп товаров) в ассортиментном перечне, Уполномоченный орган в письменной форме уведомляет (приложение 3) об этом заявителя с обоснованием причин отказа в течение пяти рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.

3.3. Уполномоченный орган, при предоставлении муниципальной услуги о согласовании ассортиментных перечней, вправе проводить проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных документах, при помощи запросов в контрольно - надзорные территориальные органы, а также методом обследования мест предполагаемой торговли при необходимости определения соответствия торгового места требованиям, изложенным в пункте 1.4.5 настоящего регламента с привлечением специалистов государственных надзорных органов.

3.4. Граждане, которым управляющая компания предоставляет торговые места в упрощенном порядке в соответствии со статьями 16, 17 Федерального закона от 30.12.2006                № 271 – ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» освобождаются от процедуры согласования ассортиментных перечней.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет руководитель Уполномоченного органа в отношении подчиненных специалистов, непосредственно оказывающих муниципальную услугу. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.

Должностные лица Уполномоченного органа несут дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

Специалист Уполномоченного органа, осуществляющий сбор документов для согласования ассортиментного перечня несет персональную ответственность за:

- не соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявления и документов для согласования ассортиментного перечня;

- не сохранность документов, переданных заявителем;

- не соблюдение сроков и порядка подготовки ассортиментного перечня;

- не своевременность внесения записей в журнал регистрации ассортиментных перечней.

 Сотрудники, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за не соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, определенные настоящим административным регламентом, действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги по согласованию ассортиментных перечней осуществляется руководителем Уполномоченного органа. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения, при исполнении  муниципальной  функции

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с обращением (жалобой) на действия (бездействие) и принятие решения в ходе оказания муниципальной услуги письменно на имя Главы  города Югорска.

5.2.Порядок подачи и рассмотрения обращения (жалобы) в письменной форме:

5.2.1.Письменное обращение (жалоба) должно содержать:


- фамилию, имя, отчество заявителя, либо полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);


- почтовый адрес;


- суть  жалобы;


- личную подпись заявителя (либо руководителя юридического лица) и дату.

5.2.2.Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в общем отделе администрации города Югорска.

5.2.3.Глава города Югорска назначает исполнителя для рассмотрения и подготовки письменного ответа на поступившее письменное обращение (жалобу).


По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.2.4.Обращение (жалоба) заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.2.5.Ответ на обращение (жалобу) подготавливается и направляется заявителю в течение  30 дней со дня регистрации обращения (жалобы). 

5.2.6. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, участвующих в оказании муниципальной услуги в судебном порядке. 

Приложение 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по 

согласованию ассортиментных перечней товаров 

Начальнику отдела развития 

потребительского рынка и 

предпринимательства комитета 

по экономической политике 

администрации города Югорска  

Ф.И.О. 

                                                                   От  ____________________________________ 

полное ( в случае, если имеется ) сокращенное наименование

___________________________________________________

в том числе фирм. наименование, и организационно – правовая 

___________________________________________________

форма юридического лица, место нахождения, Ф.И.О. индивидуального

___________________________________________________

предпринимателя, гражданина, место жительства, данные 

___________________________________________________

паспорта, где и когда выдан, телефон 

Заявление

       Прошу согласовать ассортиментный перечень товаров для торговли на универсальном розничном рынке _________________________________________, расположенном по адресу: _________________________________________________________________________________

Место осуществления деятельности:__________________________________________________

_________________________________________________________________________________

(торговое место,  торговый павильон,    открытая  площадка   или    крытый рынок)

Документы сданы в количестве                                                     Документы приняты в количестве

______  шт.   на ______ листах                                                                  _____ шт.  на _____ листах

"____" ________________ 200  г.                                                      "____" ________________ 200  г.

______________________                                                                 __________________________

      подпись заявителя                                                                                                    подпись ответственного лица

Приложение 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  по 

согласованию ассортиментных перечней товаров 

Согласовано

Начальник отдела

развития потребительского рынка

и предпринимательства комитета

по экономической политике

администрации города Югорска

_______________    Ф.И.О. 

                                                                                                                      М.П.            подпись 

  «____» __________200   г.

Ассортиментный перечень

___________________________ товаров, реализуемых  в _______________________________, (продовольственных, непродовольственных товаров)                              название объекта, № торгового места

расположенного  на универсальном розничном рынке ________________________________,  

                                                                                                                  наименование управляющей компании рынка

находящегося по адресу:_______________________________________________________________________

1. Группа товаров (в соответствии с систематическим товарным словарем):

1.1 (подгруппа товаров, если предусмотрена)

Руководитель организации,

индивидуальный предприниматель                ____________                 /расшифровка подписи./

                                                                                  подпись   

                   печать          

                   дата

Приложение 3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  по 

согласованию ассортиментных перечней товаров 

Кому ______________________________

полное наименование хозяйствующего субъекта

___________________________________

                                                                                                                         Ф.И.О. гражданина

Куда______________________________

                                                                                                                            почтовый индекс и адрес заявителя

УВЕДОМЛЕНИЕ №

об отказе в согласовании ассортиментного перечня товаров 

для торговли на розничном рынке

Отдел развития потребительского рынка и предпринимательства комитета по экономической политике администрации города Югорска рассмотрев представленные, в соответствии с Правилами согласования ассортиментных перечней товаров для торговли на розничных рынках, утвержденные постановлением Главы города Югорска от 27.11.2007 № 1729, документы для согласования ассортиментного перечня товаров для торговли на розничном рынке решил:_____________________________________________________________

                                                   указываются обоснованные причины отказа

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Начальник отдела развития 

потребительского рынка и 

предпринимательства комитета 

по экономической политике

администрации города Югорска                            ________________           /Ф.И.О./

                                                                                            подпись

Дата

М.П.

                                                     Приложение 3

к постановлению

администрации города Югорска

от 29.12.2009 № 2356
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заключений

юридическим лицам о расположении объектов розничной торговли и общественного питания

для получения лицензии на право розничной продажи алкогольной продукции»

1.Общие положения


1.1.Наименование муниципальной услуги.


Выдача заключения юридическим лицам о расположении объектов розничной торговли и общественного питания на прилегающих территориях к местам массового скопления граждан и местах нахождения источников повышенной опасности для получения лицензии на право розничной продажи алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15 процентов объема готовой продукции(далее - Заключение);


1.2.Нормативные правовые акты, регулирующие оказание муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги по выдаче Заключения осуществляется в соответствии с:

федеральным законом от 22.11.1995 №171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции»;


законом Ханты-Мансийского автономного округа — Югры от 12.10.2005 № 79-оз                  «О признании утратившим силу Закона Ханты-Мансийского автономного округа — Югры                  «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований отдельными государственными полномочиями Ханты-Мансийского автономного округа по лицензированию розничной продажи  алкогольной продукции» ;


Положением о лицензировании розничной продажи алкогольной продукции на территории Ханты-Мансийского автономного округа — Югры, утвержденного постановлением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа — Югры от 28.11.2005 № 213-п;


решением Думы города Югорска от 30 января 2007 года № 3 «Об определении прилегающих территорий, на которых не допускается розничная продажа алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15 процентов объема готовой продукции»:

распоряжением главы города Югорска «О выдаче заключений» от 20.06.2007 № 597.

1.3. Наименование структурного подразделения администрации города Югорска, оказывающего муниципальную услугу.


1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом развития потребительского рынка и предпринимательства комитета по экономической политике администрации города Югорска (далее – Уполномоченный орган).


1.3.2. Лицо, уполномоченное на подписание Заключения – начальник отдела развития потребительского рынка и предпринимательства комитета по экономической политике администрации города Югорска.

1.4.Получатели муниципальной услуги.

1.4.1. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица (организации) независимо от их организационно – правовой формы, сферы потребительского рынка товаров и услуг (далее — Заявитель). От имени заявителя могут выступать лица, действующие в соответствии с учредительными документами юридического лица, а также их представители по доверенности.

1.4.2. Заявителем может являться Лицензионная палата Ханты-Мансийского автономного округа — Югры.

1.4.3. Муниципальная услуга оказывается на основании заявления (запроса) получателя муниципальной услуги.

1.4.4. Заявление должно содержать следующую информацию:

- наименование юридического лица и организационно-правовой формы заявителя;

- тип объекта потребительского рынка; 

- юридический адрес объекта, в котором планируется осуществлять розничную  продажу алкогольной продукции; 

- почтовый адрес юридического лица, по которому направляется Заключение;

2. Требования, предъявляемые к порядку оказания муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1.Прием заявлений и выдача Заключений осуществляется в соответствии с графиком работы Уполномоченного органа.

2.1.2. Справочные телефоны Уполномоченного органа:  7 – 12 - 33

2.1.3. Адреса официальных сайтов в сети Интернет: www.ugorsk.ru
Адрес электронной почты Уполномоченного органа: torg@ugorsk.ru; LaptevaOP@rambler.ru
2.1.4. Заключение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий                  14 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

2.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается только в случае предоставления неполной информации предусмотренной п.1.4.4. настоящего регламента.

2.1.6. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя о выдаче Заключения.


2.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, ответственного за оказание муниципальной услуги.


Сведения о месте нахождения Уполномоченного органа, ответственного за оказание муниципальной услуги, размещаются на официальном веб — сайте администрации города Югорска в сети «Интернет».

2.2.1. Справочные телефоны Уполномоченного органа, оказывающего муниципальную услугу, официальный адрес.


 город Югорск, ул. 40 лет Победы,д.10, каб.238, тел. 7-12-33.

	Дни недели
	

	Понедельник:
	9.00 - 18.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Вторник:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Среда:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Четверг:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Пятница:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Суббота:
	выходной

	Воскресенье:
	выходной


2.2.2. Адрес официального веб-сайта администрации города Югорска в сети «Интернет» - www.ugorsk.ru
2.2.3.
Порядок получения информации (консультаций) (далее – информации) о процедуре оказания муниципальной услуги.


Для получения информации о процедуре оказания муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Уполномоченный орган:


в устной форме по телефону;


в письменном виде лично или по почте.


Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:


- достоверность,


- актуальность,

- оперативность,

- четкость в изложении материала,


- полнота информирования,


- наглядность форм подачи материала,


-удобство и доступность.

Информирование проводится в форме:


-устного информирования, 


-письменного информирования.

2.2.4. Обязанности должностных лиц (далее – сотрудник) при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заинтересованных лиц, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги.


При ответе на телефонные звонки сотрудник Уполномоченного органа, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце консультирования сотрудник, его осуществляющий, должен кратко подвести итоги и перечислить действия, которые нужно предпринять заинтересованному лицу.


Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем Уполномоченного органа.


2.3.Другие положения, характеризующие требования к оказанию муниципальной услуги.


Муниципальная услуга оказывается бесплатно.


3.Административные процедуры


3.1.Административная процедура предоставления муниципальной услуги включает в себя:


3.1.1.Прием заявлений для выдачи Заключения.


3.1.2.Проверка сведений о размещении объектов, указанных в заявлении


3.2.Результатом выполнения процедуры является выдача Заключения без ограничения процентного содержания этилового спирта в объеме готовой продукции, либо с ограничением содержания этилового спирта не более 15 процентов в объеме готовой продукции с направлением оригинала Заключения заявителю посредством почтовой связи, либо лично.

- выдача Заключения без ограничения выдается в случае нахождения объектов вне пределов границ земельного участка, отведенного под объект массового скопления граждан и местах нахождения источников повышенной опасности.

- выдача Заключения с ограничением выдается в случае нахождения объектов в пределах границ земельного участка, отведенного под объект массового скопления граждан и местах нахождения источников повышенной опасности.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет руководитель Уполномоченного органа в отношении подчиненных специалистов, непосредственно оказывающих муниципальную услугу. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.

Должностные лица Уполномоченного органа несут дисциплинарную ответственность за не соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

Сотрудники, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за не соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, определенные настоящим административным регламентом, действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги по выдаче Заключения осуществляется руководителем Уполномоченного органа.  

5.Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения, при предоставлении  муниципальной  услуги

5.1.Заинтересованные лица могут обратиться с обращением (жалобой) на действия (бездействие) и принятые решения в ходе оказания муниципальной услуги письменно на имя   Главы города Югорска. 


5.2.Порядок подачи и рассмотрения обращения (жалобы) в письменной форме:


5.2.1.Письменное обращение (жалоба) должны содержать:


- фамилию, имя, отчество заявителя, либо полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);


- почтовый адрес;


- предмет жалобы;


- причину несогласия с обжалованным решением, действиями (бездействием);


- личную подпись заявителя (либо руководителя юридического лица) и дату.


5.2.2. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации.


5.2.3. Глава города Югорска назначает исполнителя для рассмотрения и подготовки письменного ответа на поступившее письменное обращение (жалобу).


По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).


5.2.4. Обращение (жалоба) заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.


5.2.5. Ответ на обращение (жалобу) подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения (жалобы). 


5.2.6. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в оказании муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение 4

к постановлению

администрации города Югорска
от 29.12.2009 № 2356
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями» 

1. Общие положения

Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по проведению уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, внесении  изменений в трудовые договоры, продления срока действия, а также факта прекращения трудового договора,  и определяет сроки и последовательность действий  при  предоставлении  муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги.


Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных между работниками и работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями (далее - Регистрация);


1.2. Наименование структурного подразделения администрации города Югорска, оказывающего муниципальную услугу.


1.2.1. Муниципальная услуга оказывается отделом по труду комитета по экономической политике администрации города Югорска (далее – Уполномоченный орган).


1.2.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги – начальник отдела по труду и главный специалист по охране труда комитета по экономической политике администрации города Югорска (далее – должностное лицо Уполномоченного органа).

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие оказание муниципальной услуги:

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Постановление Правительства Ханты- Мансийского автономного округа от 24.06.2002 №379-п «Об утверждении Порядка регистрации трудовых договоров, заключенных между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (вступает в силу с 01.01.2010).
распоряжение главы города Югорска от 02.07.2008 №885 «О регистрации трудовых договоров».

1.4. Получателями муниципальной услуги являются работодатели - физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и работники.

2. Порядок предоставления муниципальной услуги

2.1.  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Официальный адрес Уполномоченного органа: город Югорск, ул. 40 лет Победы, дом 10, каб.231.

2.1.2. Справочные телефоны Уполномоченного органа, оказывающего муниципальную услугу, тел. 2-30-47. 

Адрес электронной почты Уполномоченного органа: trud@ugorsk.ru.
2.1.3. Прием заявлений и проведение уведомительной регистрации осуществляется в соответствии с графиком работы Уполномоченного органа.

	Дни недели
	  Время  работы

	Понедельник:
	9.00 - 18.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Вторник:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Среда:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Четверг:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Пятница:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Суббота:
	выходной

	Воскресенье:
	выходной


2.1.4. Сведения о месте нахождения, режиме работы и номерах справочных телефонов Уполномоченного органа, должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги размещаются на официальном веб — сайте администрации города Югорска в сети «Интернет»: www.ugorsk.ru.


2.1.5. Консультация проводится должностным лицом Уполномоченного органа четко с перечислением всех действий, которые необходимо предпринять получателю муниципальной услуги. При ответе на телефонный звонок должностное лицо Уполномоченного органа, осуществляющее консультирование, сняв трубку, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. 

2.2. Регистрация трудового договора и факта прекращения трудового договора осуществляется по месту жительства работодателя (в соответствии с регистрацией).

2.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги заявителям производится в устном или письменном виде.

Ответы на устные обращения заявителей предоставляются по телефону или в ходе личного приема.

Ответы на письменные обращения заявителей, поступившие по почте, по электронной почте, факсимильной связью или на адрес электронной почты Уполномоченного органа, направляются в письменном виде по адресу, указанному заявителем.


2.4. Муниципальная услуга оказывается на основании заявления получателя муниципальной услуги по форме, согласно приложению 1.

2.5. Для регистрации трудового договора получатель муниципальной услуги представляет лично или направляет ценным почтовым отправлением с уведомлением и описью вложения в Уполномоченный орган  два экземпляра (оригинала) трудового договора и его копию.

2.6. Одновременно с представлением трудового договора для регистрации получатель муниципальной услуги 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 с четырнадцати лет.


2.7. Для регистрации изменения трудового договора получатель муниципальной услуги представляет в Уполномоченный орган два экземпляра (оригинала) соглашения об изменении условий трудового договора, копию данного соглашения и заполняет заявление, приложение 2.


2.8. Для регистрации факта прекращения трудового договора получатель муниципальной услуги представляет в  Уполномоченный орган следующие документы:

- заявление, по форме, согласно приложению 3 о расторжении трудового договора;

- два оригинала зарегистрированного трудового договора.

2.9. В случае смерти получателя муниципальной услуги 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 получателя муниципальной услуги, регистрация факта прекращения трудового договора осуществляется на основании представленных работником документов:

- заявление, по форме, согласно приложению 3, о расторжении трудового договора;

- оригинала трудового договора.


2.10. Не принимаются на регистрацию документы, имеющие зачеркнутые слова или иные, не оговоренные в них исправления, а также документы с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие полного пакета документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с пунктами 2.5- 2.9 настоящего регламента.

2.12. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения получателя муниципальной услуги на регистрацию.


2.13. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.14. Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги не могут превышать трех рабочих дней со дня приема документов на регистрацию.


3. Административные процедуры


3.1. Должностное лицо Уполномоченного органа в течение трех рабочих дней с момента поступления документов для регистрации трудового договора:

- устанавливает наличие или отсутствие страхового свидетельства государственного пенсионного страхования работника;

- выявляет условия трудового договора, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и сообщает об этом сторонам трудового договора;

- производит регистрацию трудового договора путем внесения соответствующей записи в журнал регистрации трудовых договоров и проставления штампа с отметкой «Зарегистрирован», с указанием регистрационного номера, даты регистрации и подписью ответственного лица на первой странице трудового договора;

- возвращает получателю муниципальной услуги два экземпляра зарегистрированных трудовых договоров.

3.2. Регистрация факта прекращения трудового договора производится в день представления получателем муниципальной услуги документов.

3.3. Регистрация факта прекращения трудового договора осуществляется путем внесения соответствующей записи в журнал регистрации трудовых договоров и проставления на первой странице трудового договора штампа с отметкой «Прекращено», с указанием даты регистрации и подписью должностного лица Уполномоченного органа.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением сроков, последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений должностными лицами Уполномоченного органа, осуществляется председателем комитета по экономической политике администрации города Югорска.

4.2. Проверка качества и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения администрации города с учетом обращений получателей муниципальной услуги.

Периодичность проведения проверок может носить плановый (на основании утвержденного графика проведения проверок)  и внеплановый характер (по конкретным обращениям получателем муниципальной услуги).

Результаты проверок оформляются в виде актов, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Должностные лица Уполномоченного органа  несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги, которая закрепляется в их должностных  инструкциях, в соответствии с требованиями действующего законодательства.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица

5.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц Уполномоченного органа, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Предметом досудебного обжалования являются действия (бездействия) должностных лиц Уполномоченного органа и решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги. В досудебном порядке получатели муниципальной услуги могут обжаловать решения, действия (бездействия) главе  города Югорска.

5.3. Жалобы заявителей рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федерального закона от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (вступает в силу с 01.01.2010).
5.4. Порядок подачи и рассмотрения обращения (жалобы) в письменной форме:


5.4.1. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в общем отделе  администрации города Югорска.

5.4. 2. Письменное обращение (жалоба) должно содержать:


- фамилию, имя, отчество получателя муниципальной услуги, либо полное наименование юридического лица, в случае обращения от имени юридического лица;


- контактный почтовый адрес;


- суть жалобы;


- личную подпись заявителя (либо руководителя юридического лица) и дату.


5.4.3. Глава города Югорска назначает исполнителя для рассмотрения и подготовки письменного ответа на поступившее письменное обращение (жалобу).


По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).


5.4.4. Обращение (жалоба) получателя муниципальной услуги считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.


5.4.5. Ответ на обращение (жалобу) подготавливается и направляется получателю муниципальной услуги в срок до 30 календарных дней со дня регистрации обращения (жалобы). 


5.4.6. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в оказании муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение 1

к административному регламенту

 от Работодателя _________________________________________________________________

                                                             (фамилия, имя, отчество)
Гражданство_______________________________ дата рождения  «___»_____________ 200      г.
ИНН________________________________________

Заявление

 на регистрацию трудового договора

В соответствии со ст. 303 Трудового кодекса Российской Федерации прошу  осуществить регистрацию трудового договора от  «___»_______________200   г., заключенного с гражданином/гражданкой___________________________________________________________ 

                                                                              (фамилия,  и.о. полностью)
Гражданство__________________________________   дата рождения «___» ______________   г.
ИНН работника _____________________________________________(если нет - указать это)
Мне известно об обязанности зарегистрироваться в Пенсионном фонде Российской Федерации в качестве Работодателя в течении 30 дней со дня заключения трудового договора.

Сведения, содержащиеся в этом заявлении, достоверны, форма и содержание трудового договора соответствуют требованиям трудового законодательства Российской Федерации и местным нормативным актам.
Приложение:

1. Трудовой договор - 2 экземпляра

2. Копия трудового договора – 1 экземпляр

Работодатель __________(___________________)   телефон_______              дата __________
                       (личная подпись работодателя)
Представитель работодателя,    действующий по доверенности №_____от  «___»________200  г.
________________________________________________________________________________
                          (Фамилия И.О. и личная подпись представителя работодателя)
 «___»______________200   г.
Приложение 2

к административному регламенту

 от Работодателя _________________________________________________________________

                                                             (фамилия, имя, отчество)
Гражданство_______________________________ дата рождения  «___»_____________ 200      г.
ИНН________________________________________

Заявление 

на регистрацию изменений трудового договора

В  соответствия со ст. ст. 303, 306 Трудового кодекса Российской Федерации прошу
 осуществить регистрацию изменений в трудовой договор от «___» ______________ 200  г.,  

заключенного с гражданином _______________________________________________________ ,
зарегистрированного в отделе по труду администрации  города Югорска, регистрационный номер № ________от «___» _________________   200   г.
Сведения, содержащиеся в этом заявлении достоверны, форма и  содержание трудового договора соответствуют требованиям трудового законодательства Российской Федерации.
Приложение:
1. Трудовой договор. (2 экземпляра:1работодателя и 1 работника)
2. Изменения в трудовой договор (3 экземпляра оригинала)
Работодатель __________(___________________)   телефон__________          дата __________
                            (личная подпись работодателя)
Приложение 3

к административному регламенту

Заявление 

о расторжении трудового договора

 от Работодателя ___________________________________________________________________

                                                             (фамилия, имя, отчество)
Гражданство_______________________________ дата рождения  «___»_____________ 200      г.
ИНН________________________________________

Прошу вас осуществить регистрацию расторжения трудового договора  

От «___»___________200  г., заключенного с гражданином_______________________________,  

зарегистрированного в  отделе  по труду администрации  города Югорска
« ___»_________200 г., регистрационный номер №______от « ___»_____________200   г.
1. Основание расторжения трудового договора___________________________________

                                                                                                  (указать статью ТК РФ)

2. Трудовой договор расторгнут _________________________________________
                                                                                (последний день работы)
3. Работодателем подтверждается, что Работником и Работодателем произведены все необходимые действия, связанные с прекращением/расторжением трудового договора, предусмотренные действующим законодательством.
Работодатель______________________________Работник___________________________
В случае отсутствия подписи Работника необходимо указать причину, а для случаев расторжения договора по инициативе Работника и по  соглашению сторон, представить документы, подтверждающие данное основание/я  (заявление и т.п.).
Приложение:
1. Трудовой договор - 2 экземпляра оригинала.
      Работодатель ____________________________         Телефон__________________
                                  (личная подпись работодателя)
Приложение 5
к постановлению
администрации города Югорска
от 29.12.2009 № 2356
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Уведомительная регистрации 

коллективных договоров, соглашений»
1. Общие положения

Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по проведению уведомительной регистрации коллективных договоров и соглашений, изменений и дополнений в них, продления срока действия, и определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по проведению уведомительной регистрации коллективных договоров и соглашений.

1.1. Наименование муниципальной услуги:


Уведомительная регистрация коллективных договоров и соглашений на территории муниципального образовании – городской округ город Югорск (далее - Регистрация);


1.2. Наименование структурного подразделения администрации города Югорска, оказывающего муниципальную услугу.


1.2.1. Муниципальная услуга оказывается отделом по труду комитета по экономической политике администрации  города Югорска (далее – Уполномоченный орган).


1.2.2. Должностные лица, ответственные за проведение регистрации коллективных договоров и соглашений – начальник отдела по труду и главный специалист по охране труда комитета по экономической политике администрации города Югорска ( далее – должностное лицо Уполномоченного органа).

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие оказание муниципальной услуги: Трудовой кодекс Российской Федерации;

постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10 октября 2003 года №68 «Об утверждении Положения о регистре соглашений и коллективных договоров»;

постановление Правительства Ханты- Мансийского автономного округа от 22.10.2002                № 543-п «Об утверждении Положения о порядке проведения уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений и контроле за их выполнением»;

Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


1.4. Получателями муниципальной услуги являются работодатели города Югорска, общественные организации, объединения, органы местного самоуправления. 

2. Порядок предоставления муниципальной  услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Официальный адрес Уполномоченного органа: город Югорск, ул. 40 лет Победы, дом 10, каб.231.

2.1.2. Справочные телефоны Уполномоченного органа, оказывающего муниципальную услугу, тел. 2-30-47. 

Адрес электронной почты Уполномоченного органа: trud@ugorsk.ru.
2.1.3. Прием заявлений и проведение уведомительной регистрации осуществляется в соответствии с графиком работы Уполномоченного органа.

	Дни недели
	Время  работы

	Понедельник:
	9.00 - 18.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Вторник:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Среда:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Четверг:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Пятница:
	9.00 - 17.00 перерыв: 13.00 - 14.00

	Суббота:
	выходной

	Воскресенье:
	выходной


2.1.4. Сведения о месте нахождения, режиме работы и номерах справочных телефонов Уполномоченного органа, должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги размещаются на официальном веб — сайте администрации города Югорска в сети «Интернет»: www.ugorsk.ru.


2.1.5. Консультация проводится должностным лицом Уполномоченного органа четко с перечислением всех действий, которые необходимо предпринять получателю муниципальной услуги. При ответе на телефонный звонок должностное лицо Уполномоченного органа, осуществляющее консультирование, сняв трубку, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. 
2.2. Для получения муниципальной услуги необходимо представить в Уполномоченный орган следующие документы:


- заявление произвольной формы о проведении уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения, которое составляется на бланке работодателя. В обязательном порядке в заявлении указывается полное наименование работодателя, юридический и фактический адрес, контактные телефоны представителей сторон, ИНН, КПП, ОКПО, ОГРН, ОКВЭД, списочная численность работников, ставка 1 разряда ЕТС или базовая единица оклада;

- коллективный договор, соглашение в электронном виде и на бумажном носителе в количестве одного подлинного экземпляра и одной копии для Уполномоченного органа. Стороны, заключившие коллективный договор, соглашение, которое распространяет свое действие на работников с численностью свыше пяти тысяч человек, представляют дополнительную копию для предоставления в исполнительный орган государственной власти по труду Ханты – Мансийского автономного округа – Югры;

- протокол разногласий - в случае не достижения согласия между сторонами;


- копия протокола общего собрания (конференции) работников организации с решением об избрании из числа работников иного представителя (представительного органа), наделенного полномочиями по подготовке, заключению и внесению изменений в коллективный договор, соглашение. В случаях, когда работники данного работодателя объединены в первичные профсоюзные организации и членство этих организаций объединяет более половины работников данного работодателя, протокол общего собрания не требуется;


- копию протокола принятия коллективного договора, соглашения или изменений в них.

2.3. Коллективный договор направляется в Уполномоченный орган на уведомительную регистрацию представителем работодателя - получателя муниципальной услуги в течение семи дней со дня подписания. 

2.4. Соглашение направляется на уведомительную регистрацию в Уполномоченный орган координатором  сторон социального партнерства  в течение семи дней со дня подписания. 

2.5. При непредставлении получателем муниципальной услуги полного пакета документов, указанных в пункте 2.2  настоящего административного регламента, должностное лицо Уполномоченного органа отказывает в предоставлении муниципальной услуги, о чем  уведомляет устно или письменно получателя муниципальной услуги. В этом случае должностное лицо Уполномоченного органа предлагает принять меры по приведению представленных документов в соответствие с требованиями и указывает, какие именно действия, в какой последовательности должен совершить получатель муниципальной услуги. По просьбе получателя муниципальной услуги должностное лицо Уполномоченного органа может указать перечень действий в письменной форме.

2.6. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения получателя муниципальной услуги на уведомительную регистрацию.


2.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является уведомительная регистрация коллективного договора, соглашения и  выдача получателю муниципальной услуги зарегистрированного коллективного договора, соглашения и регистрационной карты, согласно приложениям 6, 7.


2.8. Уведомительная регистрация дополнительных соглашений к коллективным договорам, соглашениям производится в порядке, предусмотренном по проведению уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений.

2.9. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.10. Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги  не могут превышать 10 рабочих дней  со дня  приема документов на уведомительную регистрацию.


3. Административные процедуры


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя:


- прием документов на уведомительную регистрацию с регистрацией документов в книге учета входящих документов;

           - уведомительная регистрация коллективного договора, соглашения;

           - выдача экземпляра коллективного договора, соглашения, с отметкой факта уведомительной регистрации и регистрационной карты.

3.2. Описание последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлено в блок – схеме, приложение 1 к настоящему административному регламенту.
          3.2.1. Прием документов.
          3.2.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является представление получателем муниципальной услуги полного пакета документов, указанных в пунктах 2.2 раздела 2 настоящего административного регламента.

3.2.1.2. В день обращения получателя муниципальной услуги должностное лицо Уполномоченного органа осуществляет проверку наличия необходимых документов и правильность их оформления.

3.2.1.3. Результатом административной процедуры является прием коллективного договора, соглашения на уведомительную регистрацию, путем регистрации в книге учета входящих документов.

3.2.2. Уведомительная  регистрация коллективного договора, соглашения.

3.2.2.1. Должностное лицо Уполномоченного органа в течение десяти рабочих дней с момента приема документов:

- выявляет условия коллективного договора, соглашения, ухудшающие положение работников по сравнению с Трудовым кодексом Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- регистрирует коллективный договор, соглашение, путем внесения соответствующей записи в журнал регистрации коллективных договоров, соглашений по формам, предусмотренных в приложениях 2 и 3 к настоящему административному регламенту и проставляет штамп о регистрации, согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту на первом (титульном) или последнем листе коллективного договора, соглашения;

- заполняет регистрационную карту коллективного договора, соглашения, по формам, согласно приложениям 6, 7;

- в случае выявления условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, готовит письменное уведомление представителям сторон, подписавшим коллективный договор, соглашение с перечислением условий, ухудшающих положение работников по форме, согласно приложению 5;
- по истечении 10 дней при отсутствии информации об устранении замечаний, сообщенных сторонам в письменном уведомлении, сообщает о выявленных нарушениях действующего законодательства в Государственную инспекцию труда Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

3.2.2.2. В журнале уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений должностное лицо Уполномоченного органа делает отметку о том, что коллективный договор, соглашение зарегистрированы с замечаниями и указывает дату подготовки рекомендаций в адрес сторон, подписавших коллективный договор, соглашение.


3.3. Выдача получателю муниципальной услуги документов.

3.3.1. После проведения уведомительной регистрации экземпляр коллективного договора, соглашения с отметкой о проведенной уведомительной регистрации возвращается получателю муниципальной услуги. Один экземпляр остаётся в Уполномоченном органе и хранится в течение всего времени его действия и в дальнейшем еще в течение трех лет после окончания срока действия.

3.4. Дополнения и изменения в коллективный договор, соглашение являются неотъемлемым приложением коллективного договора, соглашения и хранятся вместе с ним в течение всего срока хранения.

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

3.6. Наличие замечаний и рекомендаций по содержанию коллективного договора, соглашения не является основанием для отказа в его регистрации.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением сроков, последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений должностными лицами Уполномоченного органа, осуществляется председателем комитета по экономической политике администрации города Югорска.

4.2. Проверка качества и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения администрации города с учетом обращений получателей муниципальной услуги.

Периодичность проведения проверок может носить плановый (на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям получателем муниципальной услуги).

Результаты проверок оформляются в виде актов, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Должностные лица Уполномоченного органа  несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги, которая закрепляется в их должностных инструкциях, в соответствии с требованиями действующего законодательства.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица

5.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц Уполномоченного органа, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Предметом досудебного обжалования являются действия (бездействия) должностных лиц Уполномоченного органа и решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги. В досудебном порядке получатели муниципальной услуги могут обжаловать решения, действия (бездействия) главе  города Югорска.

5.3. Жалобы заявителей рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федерального закона от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (вступает в силу с 01.01.2010).
5.4. Порядок подачи и рассмотрения обращения (жалобы) в письменной форме:


5.4.1. Письменное обращение (жалоба) должно содержать:


- фамилию, имя, отчество получателя муниципальной услуги, либо полное наименование юридического лица, в случае обращения от имени юридического лица;


- контактный почтовый адрес;


- суть жалобы;


- личную подпись заявителя (либо руководителя юридического лица) и дату.


5.4.2. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в общем отделе администрации города Югорска.


5.4.3. Глава города Югорска назначает исполнителя для рассмотрения и подготовки письменного ответа на поступившее письменное обращение (жалобу).


По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).


5.4.4. Обращение (жалоба) получателя муниципальной услуги считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.


5.4.5. Ответ на обращение (жалобу) подготавливается и направляется получателю муниципальной услуги в срок до 30 календарных дней со дня регистрации обращения (жалобы). 


5.4.6. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в оказании муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение 1

к административному регламенту

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  

Приложение 2

к административному регламенту

Содержание журнала

уведомительная регистрация коллективных договоров

	№ п/п
	Регистрационный номер, дата регистрации
	Наименование организации, форма собственности, отрасль, адрес
	Фамилия, имя, отчество, адрес, телефон 
представителя работодателя
	Фамилия, имя, отчество, адрес, телефон представителя работников
	Дата заключения, срок действия коллективного договора
	Численность работающих в организации
	Начало срока действия внесенных изменений, дополнений, срок продления  коллективного договора
	Наличие замечаний

по содержанию

коллективного договора

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Приложение 3

к административному регламенту

Журнал

уведомительной  регистрации соглашения

	Регистрационный номер, дата регистрации
	Наименование, вид соглашения
	Стороны соглашения
	Дата заключения, срок действия соглашения
	Количество организаций, участвующих в соглашении
	Численность работающих, на которых распространяется  соглашение
	Начало срока действия внесенных изменений, дополнений в соглашение, срок продления соглашения
	Наличие замечаний по содержанию соглашения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Приложение  4

к административному регламенту

Штамп регистрации коллективного договора, соглашения

	Коллективный договор, соглашение зарегистрировано

в___________________________________________________

( наименование органа по труду)

«______»______________200   г.

( дата регистрации)

Регистрационный №_________

_____________________________________________________

( Ф.И. О. подпись лица, осуществляющего регистрацию

_______________________________________________________

коллективного договора, соглашения




Приложение  5

к административному регламенту

Уведомление
по результатам рассмотрения коллективного договора, соглашения,
заключенного между
___________________________________________________________________

стороны,

___________________________________________________________________

подписавшие коллективный договор, соглашение

регистрационный номер N _________________ дата ___________________

Недействительные  и  не  подлежащие  применению  следующие   условия

коллективного договора, соглашения, ухудшающие положение работников

	Наименование раздела, пункта коллективного договора, соглашения
	Условия коллективного договора, соглашения
	Наименование законодательного или нормативного правового акта, регулирующего минимальные гарантии работников, номер, дата, раздел, глава статья, пункт, действующие нормы

	1
	2
	3


     Замечания по другим условиям:

     Предложения, рекомендации:

     Место печати         ___________   _____________ ___________________

                                                 должность       подпись           Ф.И.О.

Приложение  6

к административному регламенту

Регистрационная карта коллективного договора
	Регистрационный номер коллективного договора
	Численность работников, охваченных коллективным договором ( чел.)
	Номер регистрационного дела
	Наименование субъекта Российской Федерации
	 Наименование

города ( района) 
	Наименование вида экономической деятельности
	Организационно-правовая форма организации
	Наименование вида собственности  организации

	
	
	
	
	
	
	
	

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

	
	
	
	

	Стороны  коллективного договора, представители

	от работников
	от  работодателей



	Р  А  З  Д  Е  Л  Ы

РАЗДЕЛЫ
	Рабочее время
	
	

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

	
	Отпуска
	
	
	
	
	

	
	
	Ежегодные  дополнительные оплачиваемые  отпуска

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

	
	
	
	
	

	
	Занятость


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

	
	
	
	
	

	
	Охрана труда
	
	
	

	
	Дополнительные  социальные гарантии, льготы, компенсации


	Пособия в связи со смертью работника от несчастного случая или профзаболевания
	Пособие по инвалидности, увечью на производстве
	Материальная  помощь, другие виды пособий

	
	
	
	
	

	
	Другие  мероприятия
	
	
	


Регистрацию провел ______________________________________________ Ф.И.О. 

(наименование должности)
Приложение  7

к административному регламенту

Регистрационная карта территориального соглашения

	Федеральный округ
	

	Субъект Российской Федерации
	

	Вид соглашения
	

	Уровень соглашения
	

	Характеристика соглашения
	

	Регистрационный номер 
	

	Дата регистрации соглашения
	

	Наименование соглашения
	

	Дата подписания соглашения
	

	Дата начала действия соглашения
	

	Окончание действия соглашения
	

	Показатели соглашения:
	

	Количество организаций, на которые распространяется соглашение
	

	Количество работников, на которых распространяется соглашение
	

	Краткое содержание соглашения
	

	Экономическая политика
	

	Занятость
	

	Оплата труда
	

	Социальные гарантии
	

	Охрана труда
	

	Социальное партнерство
	

	
	

	Стороны соглашения, представители
	От работодателя
	От работников


	От органов местного самоуправления

	
	Председатель территориального объединения работодателей-  


	Председатель территориального объединения Профсоюзов- 


	


         Регистрацию провел __________________________________________ Ф.И.О. 

 (наименование должности)

«В регистр»





«В регистр»





























Представленные документы не соответствуют предъявляемым требованиям по оформлению и комплектности





Регистрация должностным лицом Уполномоченного органа в  журнале уведомительной регистрации коллективных договоров





Внесение должностным лицом Уполномоченного органа данных об организации в базу программного комплекса - Уведомительная регистрация коллективных договоров





Получатель муниципальной услуги (МУ)





Письменная форма





Сообщение должностным лицом  Уполномоченного органа  в письменной форме сторонам, подписавшим коллективный договор, о выявленных условиях,  ухудшающих положение работников,   а также в государственную инспекцию труда





Возвращение должностным лицом Уполномоченного органа  коллективного договора  с отметкой о проведенной уведомительной регистрации и выдачей регистрационной карты





Во внесудебном порядке





В судебном порядке





Обжалование принятого решения получателем МУ





Представленные документы соответствуют предъявляемым требованиям по оформлению





Выявление должностным лицом Уполномоченного органа  условий, ухудшающих положение работников в течение 10  рабочих дней





Оформление должностным лицом Уполномоченного органа  по требованию получателя МУ мотивированного отказа в письменной форме и передача его получателю МУ








Уведомительная регистрация





Отказ в предоставлении МУ





Проверка должностным лицом Уполномоченного органа наличия необходимых документов,  правильности их оформления





Устная форма





Представление в течение 7 дней после подписания коллективного договора  необходимых документов                      в  Уполномоченный орган





Консультирование должностным лицом Уполномоченного органа по процедуре предоставления МУ





Обращение за консультацией в Уполномоченный орган








PAGE  

