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Калужская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ОБНИНСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


  
               
___________№ ________

О внесении изменений в постановление администрации города Обнинска от 11.05.2012 №913-п «Об утверждении административных регламентов по предоставлению государственных и муниципальных услуг»


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федерального закона от 25.12.2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  в соответствии с постановлением администрации города Обнинска от 04.07.2011 года №1007-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Обнинск», статьями 27, 29, 36 Устава городского округа города Обнинска, утвержденного постановлением Собрания города Обнинска от 01.08.2025 года № 01-72
ПОСТАНОВЛЯЮ:
[bookmark: P15][bookmark: P16]1. Внести в постановление администрации города Обнинска от 11.05.2012 года №913-п «Об утверждении административных регламентов по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - постановление) следующие изменения:
1.1. Приложение №2 к постановлению «Административный регламент администрации города Обнинска по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация трудовых договоров, заключенных работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, факта прекращения указанного договора» изложить в новой редакции согласно приложению №1 к настоящему постановлению.
1.2. Приложение №3 к постановлению «Административный регламент администрации города Обнинска по предоставлению государственной услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров и соглашений на территории городского округа города Обнинска Калужской области» изложить в новой редакции согласно приложению №2 к настоящему постановлению.
2. Постановление подлежит официальному опубликованию и вступает в силу со дня его официального опубликования.
3. Контроль за исполнением пункта 1 настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Обнинска по социальным вопросам Поплавскую Е.В., пункта 2 – на заместителя главы администрации города Обнинска – управляющего делами администрации города Обнинска Журавлёву Е.Е.



Глава города Обнинска                                                                            С.В. Перевалов   



























Приложение № 1
к постановлению администрации
города Обнинска
	                   	 №               

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ, ЗАКЛЮЧЕННЫХ РАБОТОДАТЕЛЕМ - ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦОМ, НЕ ЯВЛЯЮЩИМСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕМ, С РАБОТНИКОМ, ФАКТА ПРЕКРАЩЕНИЯ УКАЗАННЫХ ДОГОВОРОВ 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по регистрации трудовых договоров, заключенных работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, факта прекращения указанных договоров (далее – Административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, факта прекращения указанных договоров (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются работодатели – физические лица, проживающие на территории городского округа города Обнинска Калужской области, не являющиеся индивидуальными предпринимателями, заключившие трудовой договор с работником (далее - работодатель), а также работники и их уполномоченные представители в случаях, предусмотренных частью 4 статьи 307 Трудового кодекса Российской Федерации.
Далее по тексту Административного регламента указанные категории граждан именуются «заявители».
1.3. Муниципальную услугу предоставляет администрация городского округа города Обнинска Калужской области (далее – администрация города Обнинска).
 Структурным подразделением администрации города Обнинска, уполномоченным на проведение регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателем–физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, факта прекращения указанных договоров, является контрольно-ревизионный отдел контрольного управления администрации города Обнинска.
Контрольно-ревизионный отдел контрольного управления администрации города Обнинска  находится по адресу: 249034, Калужская область, г. Обнинск, пр. Ленина, д.129, кабинет 206, телефон (48439) 3-37-50, электронный адрес:  umz@admobninsk.ru, режим работы отдела: понедельник – четверг  с 8:00 до 17:15 часов, пятница с 8:00 до 16:00 часов (перерыв с 13:00 до 14:00 часов), суббота, воскресенье – выходные дни.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно по адресу: 249034, Калужская область, г. Обнинск, пр. Ленина, д.129, кабинет 206, телефон (48439) 3-37-50, при устном и письменном обращении, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальных сайтах в сети Интернет органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги – www.admobninsk.ru.
Прием документов осуществляется ежедневно, в рабочее время по адресу 249037, Калужская область, г. Обнинск, пл. Преображения, д. 1, кабинет 223, телефон: (48439)5-83-10, режим работы: понедельник – четверг: с 8:00 до 17:15 часов, пятница: с 8:00 до 16:00 часов (перерыв: с 13:00 до 14:00 часов), суббота, воскресенье – выходные дни.
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре не предусмотрено. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование услуги: «Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключенных работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, факта прекращения указанного договора».
2.2. Уполномоченным органом администрации городского округа города Обнинска на предоставление муниципальной услуги является Контрольное управление администрации города Обнинска. Структурным подразделением уполномоченного органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, является контрольно-ревизионный отдел контрольного управления администрации города Обнинска.
Исполнителем муниципальной услуги является специалист контрольно-ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является регистрация трудовых договоров, заключенных работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, а также факта прекращения указанных договоров в журнале регистрации (Приложение №1 к настоящему Административному регламенту) и выдача (направление) трудового договора с отметкой о регистрации факта его заключения либо выдача (направление) трудового договора с отметкой о регистрации факта его прекращения.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение №6 к настоящему Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется  контрольно-ревизионным отделом контрольного управления администрации города Обнинска в соответствии со следующими нормативно – правовыми актами:
– Трудовым кодексом;
– Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
– Постановлением администрации города Обнинска от 13.12.2006 года №1167–п «Об утверждении Положения о порядке регистрации трудовых договоров, заключенных работодателями–физическим лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, с работниками»;
– Положением о Контрольном управлении администрации города Обнинска, утвержденным распоряжением главы администрации города №02-01/157 от 29.12.2023 года. 
2.4. Для получения муниципальной услуги представляются следующие документы: 
1) в случае регистрации факта заключения трудового договора заявитель – работодатель представляет:
– сопроводительное письмо в свободной форме или по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту, с просьбой о проведении регистрации трудового договора, с указанием необходимых сведений  о физическом лице, не являющимся индивидуальным предпринимателем: Ф.И.О. физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, контактный телефон, адрес, количество предоставленных экземпляров, перечень приложений; 
– согласие на обработку персональных данных согласно Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту;
– оригинал трудового договора в трех экземплярах, подписанный работником и работодателем;
– копии документов, удостоверяющих личность заявителя и работника, с которым заключен трудовой договор (паспорт);
– документ, подтверждающий регистрацию работодателя – физического лица по месту жительства, заявитель вправе представить по собственной инициативе.
В случае непредставления заявителем сведений о регистрации по месту жительства по собственной инициативе специалист контрольно–ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска запрашивает сведения по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Межведомственное электронное взаимодействие осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия - на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.
Максимальный срок выполнения межведомственного электронного взаимодействия – 3 рабочих дня.
	
В случае подачи заявления уполномоченным представителем дополнительно представляются:
– доверенность, удостоверяющая полномочия представителя работодателя или работника, оформленная в установленном законом порядке;
– копия документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя(паспорт);
2) в случае неисполнения работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, обязанности по уведомительной регистрации трудового договора, заключенного с работником, заявитель – работник представляет:
– сопроводительное письмо свободной форме или по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту с просьбой о проведении регистрации трудового договора, где должны быть указаны: Ф.И.О. физического лица(работника), контактный телефон, адрес, количество предоставленных экземпляров, перечень приложений с указанием причины обращения работника за регистрацией трудового договора (в связи со смертью работодателя или отсутствием сведений о месте его пребывания, в связи с иными обстоятельствами, в том числе исключающими возможность регистрации трудового договора непосредственно работодателем); 
– согласие на обработку персональных данных согласно Приложению № 3  к настоящему Административному регламенту;
– экземпляр трудового договора, подписанный работодателем и работником;
– копия документа, удостоверяющего личность работника (паспорт).
В случае подачи заявления уполномоченным представителем дополнительно представляются:
– доверенность, удостоверяющая полномочия представителя работодателя или работника, оформленная в установленном законом порядке;
– копия документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя(паспорт);
3) в случае регистрации факта прекращения трудового договора заявитель – работодатель представляет:
– сопроводительное письмо свободной форме или по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту с просьбой о проведении регистрации факта прекращения трудового договора с указанием необходимых сведений  о физическом лице, не являющимся индивидуальным предпринимателем: Ф.И.О. физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, контактный телефон, адрес, количество предоставленных экземпляров, перечень приложений; 
– согласие на обработку персональных данных согласно Приложению № 3  к настоящему Административному регламенту;
– соглашение о расторжении трудового договора в трех экземплярах  либо экземпляр зарегистрированного трудового договора в случае истечения срока действия трудового договора, а также иные документы, подтверждающие факт прекращения трудового договора (смерть работника, отсутствие сведений о его нахождении и др.);
– копии документов, удостоверяющих личность работодателя и работника (паспорта);
– документ, подтверждающий регистрацию работодателя – физического лица по месту жительства, заявитель вправе представить по собственной инициативе.
В случае непредставления заявителем сведений о регистрации по месту жительства по собственной инициативе специалист контрольно–ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска запрашивает сведения по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Межведомственное электронное взаимодействие осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия – на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.
Максимальный срок выполнения межведомственного электронного взаимодействия – 3 рабочих дня.

В случае подачи заявления уполномоченным представителем дополнительно представляются:
– доверенность, удостоверяющая полномочия представителя работодателя или работника, оформленная в установленном законом порядке;
– копия документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя(паспорт);

4) в случае неисполнения, в соответствии со статьей 307 Трудового кодекса Российской Федерации, работодателем обязанности по уведомительной регистрации факта прекращения трудового договора, заключенного работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, заявитель – работник представляет:
– сопроводительное письмо свободной форме или по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту с просьбой о проведении регистрации факта прекращения трудового договора, где должны быть указаны: Ф.И.О. физического лица(работника), контактный телефон, адрес, количество предоставленных экземпляров, перечень приложений с указанием причины обращения работника для регистрации факта прекращения трудового договора (в связи со смертью работодателя или отсутствием сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, в связи с иными обстоятельствами, не позволяющими продолжать трудовые отношения, в том числе исключающими возможность регистрации факта прекращения трудового договора непосредственно работодателем); 
– согласие на обработку персональных данных согласно Приложению № 3  к настоящему Административному регламенту;
– экземпляр зарегистрированного трудового договора;
– копия документа, удостоверяющего личность работника (паспорт).
В случае подачи заявления уполномоченным представителем дополнительно представляются:
– доверенность, удостоверяющая полномочия представителя работодателя или работника, оформленная в установленном законом порядке;
– копия документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя(паспорт);
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  
2.6. Срок рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и принятия решения о проведении регистрации трудового договора, заключенного работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, а также факта прекращения указанного договора не должен превышать  5 (пяти) рабочих дней со дня поступления документов.  
2.7.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:
– заявитель  не относится к категории лиц, предусмотренных пунктом 1.2 настоящего Административного регламента;
– заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя;
– непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.4 настоящего Административного регламента;
– договор не является трудовым;
– заключенный трудовой договор или факт прекращения трудового договора ранее уже был зарегистрирован;
– предоставление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений.
2.8. Общие требования к оформлению документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги:
Документы и приложения к ним для получения муниципальной услуги представляются в оригинале.
Документы должны быть надлежащим образом оформлены: четко напечатаны на листах формата А-4, иметь полный состав необходимых реквизитов (подписи сторон с расшифровкой, дата подписания, срок действия), листы пронумерованы, прошиты.
Подчистки и исправления в документах не допускаются.
За предоставление недостоверных или искаженных сведений получатель муниципальной услуги несет ответственность в соответствии с законодательством.
2.9. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
2.10. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.11. График предоставления муниципальной услуги формируется с учетом графика (режима) работы администрации города Обнинска, приведен в пункте 1.3. настоящего Административного регламента. 
Продолжительность ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги составляет до 15 минут.
Продолжительность приема заявителя должностным лицом администрации города Обнинска составляет до 15 минут. 
2.12. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.
Прием документов от заявителей осуществляется в кабинете 223 администрации города Обнинска по адресу: 249037, Калужская область, г. Обнинск, пл. Преображения д.1.
Выдача документов получателям муниципальной услуги осуществляется по месту нахождения контрольно–ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска, уполномоченного от имени администрации города Обнинска на проведение регистрации трудовых договоров, заключенных работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, а также факта прекращения указанных договоров осуществляется в кабинете 206 по адресу: 249034, Калужская область, г. Обнинск, пр. Ленина, д.129.
Помещения должны быть снабжены соответствующими указателями с № кабинетов. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей государственной  услуги.
Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно–вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой) канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
В местах предоставления муниципальной  услуги  предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
2.13. Показателями качества муниципальной услуги являются:
– удовлетворенность сроками предоставления муниципальной услуги;
– удовлетворенность вниманием должностных лиц;
– удовлетворенность условиями ожидания приема.
2.14. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
– оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);
– количество взаимодействий заявителя с должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги не более 2 раз.
2.15. Требования к доступности и качеству муниципальной услуги:
– наличие различных способов получения информации о предоставлении услуги;
– соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
– соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной 
    услуги;
– наличие информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации города Обнинска: www. .
2.16. Полный текст настоящего регламента размещается на официальном сайте администрации города Обнинска в сети Интернет (пункт 1.3 настоящего регламента). 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требование к порядку их выполнения.
3.1. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, включает следующие административные процедуры:
– приём и регистрация письма в произвольной форме и документов, перечисленных в п.2.4 настоящего Административного регламента;
– проверка полноты представленных заявителем сведений, информирование заявителя об отказе в проведении уведомительной регистрации трудового договора, заключенного работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником или факта прекращения указанного договора;
– проведение регистрации трудового договора, заключенного работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником или факта прекращения указанного договора.
3.1.1. Прием и регистрация заявлений и документов о предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель может представить документы, необходимые для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.4 настоящего регламента лично или посредством почтовой связи по адресу: 249037, Калужская область, г. Обнинск, пл. Преображения д.1., кабинет 223 администрации города Обнинска. 
На втором экземпляре сопроводительного письма получателя муниципальной услуги, представляемого лично, делается отметка штемпелем или от руки с указанием даты и с подписью специалиста администрации города Обнинска о получении документов.
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения заявителя в администрацию города Обнинска. 
Информацию о ходе выполнения  муниципальной услуги можно получить у специалиста контрольно-ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска при личном обращении или по телефону (48439) 3-37-50. 
3.1.2. Проверка полноты представленных заявителем сведений, информирование заявителя об отказе в проведении регистрации трудового договора, заключенного работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, факта прекращения указанного договора.
Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист контрольно-ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска, которому делегированы полномочия на исполнение процедур по предоставлению муниципальной услуги по регистрации трудового договора, заключенного работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, факта прекращения указанного договора (далее –  специалист).
Специалист контрольно-ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска осуществляет проверку на предмет полноты представленных документов, а также проверку на соответствие документов требованиям, предъявляемым к оформлению документов, в том числе осуществляет выявление оснований для отказа в проведении регистрации трудового договора, заключенного работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, а также факта прекращения указанного договора, установленных п.2.7 настоящего Административного регламента.
В случае  отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист контрольно-ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска готовит уведомление об отказе, в котором информирует заявителя о причинах такого отказа (Приложение №6 к настоящему Административному регламенту).
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписываются заместителем главы администрации города Обнинска по социальным вопросам. 
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги вручается заявителю лично (нарочно) или направляется заявителю по почте (заказным письмом) в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации пакета документов.
3.1.3. Порядок проведения уведомительной регистрации трудового договора, заключенного работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, факта прекращения указанного договора. 
Специалист контрольно–ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска проводит регистрацию трудового договора, заключенного работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником или факта прекращения указанного договора, в журнале регистрации трудовых договоров, заключенных работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, факта прекращения указанного договора, установленной формы (Приложение № 1). 
Заявителю выдаются зарегистрированные экземпляры трудового договора, заключенного работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником или документа, подтверждающего факт прекращения трудового договора, с проставленным штампом администрации города Обнинска на каждом экземпляре (Приложение № 4  - при регистрации факта заключения трудового договора, Приложение № 5 - при регистрации факта прекращения трудового договора) с указанием даты регистрации, номера регистрации и подписи должностного лица администрации города Обнинска, уполномоченного на проведение уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, факта прекращения указанного договора. 
Документы, прошедшие регистрацию, выдаются заявителю непосредственно при посещении контрольно–ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является регистрация трудового договора, заключенного работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, или факта прекращения указанного договора.
При выявлении в представленном трудовом договоре условий, которые не соответствуют трудовому законодательству и ухудшают положение работника, заявителю выдаются рекомендации о внесении изменений и дополнений в трудовой договор, о чем сообщается заявителю в письменном виде, и в Межрегиональную территориальную государственную инспекцию труда в Калужской и Тульской областях.
Срок выполнения административной процедуры – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации документов, предусмотренных пунктом 2.4. настоящего Административного регламента.
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                                                                                                                   по предоставлению муниципальной услуги
                                                                                                    «Уведомительная регистрация трудовых договоров,
                                                                                                  заключенных работодателем – физическим лицом, не 
                                                                                                      являющимся индивидуальным предпринимателем,                   
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Журнал регистрации трудовых договоров, заключенных работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, факта прекращения указанных договоров

	№ п/п
	        Договор
	Сведения о работодателе
	Сведения о работнике
	Отметка о внесении изменений в договор
	Подпись в получении
	Сведения о регистрации прекращения  трудового договора

	
	Дата
	Регистрационный номер

	Ф.И.О.
	Адрес
	Телефон
	Паспортные
данные
	Ф.И.О.
	
	
	

	1
	2

	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
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	сопроводительное письмо

                                                                                     Заместителю главы администрации 
                                                                             города Обнинска по социальным вопросам
                                           ________________ Ф.И.О.


                                                                 249037, Калужская область, г. Обнинск,
                                   пл. Преображения, д.1

                                                 
                                                                

Прошу Вас провести регистрацию трудового договора заключенного физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником (факт прекращения трудового договора)_______________________ .            











      ___________________/_______________________ "___" ____________ 20___ г.
                (подпись заявителя)                                   (Ф.И.О.)
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СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

          В   соответствии   с  требованиями  Федерального  закона  от 27.07.2006 года 
№ 152-ФЗ «О персональных данных»  
 я,__________________________________________________________________________,
проживающая(-ий) по адресу: ______________________________________________,
паспорт № _______________________, выдан __________________________________
__________________________________________________________________________,
дата выдачи "____" _____________________ года, в    целях   предоставления   муниципальной   услуги   по   осуществлению уведомительной   регистрации    трудового договора, заключенного работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, факта прекращения указанного договора (далее   –   услуга)   в   соответствии   с  административным  регламентом, утвержденным  постановлением  администрации городского округа города Обнинска Калужской  области  от  ____________  № ________, даю согласие на обработку контрольно–ревизионным отделом контрольного управления администрации города Обнинска моих персональных  данных,  указанных  в  заявлении  на  предоставление  услуги, доверенности,     документах,     подтверждающих    полномочия    заявителя (представителя  заявителя),  с использованием средств автоматизации или без использования   таких   средств.  
Согласие  даю  на  сбор,  систематизацию, накопление,  хранение,  уточнение  (обновление, изменение), использование и передачу,   а   также  на  обезличивание,  блокирование,  уничтожение  моих персональных данных.
     Согласие на обработку моих персональных данных действует бессрочно.
     Данное  согласие  может  быть  мною  отозвано  на основании письменного заявления.

___________________/_______________________ "___" ____________ 20___ г.
      (подпись заявителя)                       (Ф.И.О.)
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ОБРАЗЕЦ  ШТАМПА
администрации городского округа города Обнинска Калужской области 
о регистрации трудового договора, заключенного работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, 
с работником



	Администрация г. Обнинска

	Регистрационный №

	Дата регистрации

	

	(ФИО уполномоченного лица/подпись)
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                                                                                                                   по предоставлению муниципальной услуги
                                                                                                    «Уведомительная регистрация трудовых договоров,
                                                                                                  заключенных работодателем – физическим лицом, не 
                                                                                                      являющимся индивидуальным предпринимателем,                   
                                                                                             с работником, факта прекращения указанного договора»




ОБРАЗЕЦ  ШТАМПА
администрации городского округа города Обнинска Калужской области 
о регистрации факта прекращения трудового договора, заключенного между работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, 
с работником



	Администрация г. Обнинска

	Регистрационный №

	Дата регистрации

	Трудовой договор расторгнут (прекращен).

	

	(ФИО уполномоченного лица/подпись)











                                                     




















Приложение № 6
к  Административному  регламенту
                                                                              администрации городского округа
                                                                                                                              города Обнинска Калужской области 
                                                                                                                   по предоставлению муниципальной услуги
                                                                                                    «Уведомительная регистрация трудовых договоров,
                                                                                                  заключенных работодателем – физическим лицом, не 
                                                                                                      являющимся индивидуальным предпринимателем,                   
                                                                                             с работником, факта прекращения указанного договора»

                                                                                                               
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в проведении регистрации трудового договора, заключенного
(прекращенного) работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным
предпринимателем, с работником, факта прекращения указанного договора

№ __________ от ____________

 По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги «Уведомительная регистрация трудового договора заключенного работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, факта прекращения указанного договора»  от ___________ № ______________и приложенных к нему документов, уполномоченным на предоставление услуги, принято решение об отказе в предоставлении услуги, по следующим основаниям:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются причины отказа)


Дополнительно информируем о том, что отказ в проведении регистрации трудового договора, заключенного работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, с работником, факта прекращения указанного договора, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги после устранения указанных оснований для отказа.


Заместитель главы администрации города
Обнинска по социальным вопросам                                                                                               Ф.И.О.                                                            
                             (подпись)
























Приложение № 2
к постановлению администрации
города Обнинска
	                   	 №               

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ
УВЕДОМИТЕЛЬНОЙ РЕГИСТРАЦИИ  КОЛЛЕКТИВНЫХ ДОГОВОРОВ И СОГЛАШЕНИЙ НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
ГОРОДА ОБНИНСКА КАЛУЖСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения 
1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги по осуществлению уведомительной регистрации коллективных договоров и соглашений на территории городского округа города Обнинска Калужской области (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок предоставления государственной услуги по осуществлению уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров на территории городского округа города Обнинска Калужской области (далее – государственная услуга) и стандарт предоставления государственной услуги.
1.2. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются работодатели (юридические лица и индивидуальные предприниматели), зарегистрированные на территории городского округа города Обнинска Калужской области.
Представлять интересы работодателя вправе лица, имеющие право без доверенности действовать от имени юридического лица или индивидуального предпринимателя в соответствии с учредительными документами, а также представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности (далее – заявители).
1.3. Государственную услугу предоставляет администрация городского округа города Обнинска Калужской области (далее – администрация города Обнинска).
 Структурным подразделением администрации города Обнинска, уполномоченным на проведение уведомительной регистрации коллективных договоров и соглашений, является контрольно-ревизионный отдел контрольного управления администрации города Обнинска,.
Контрольно-ревизионный отдел контрольного управления администрации города Обнинска  находится по адресу: 249034, Калужская область, г. Обнинск, пр. Ленина, д.129, кабинет 206, телефон (48439)3-37-50, электронный адрес:  umz@admobninsk.ru, режим работы: понедельник – четверг  с 8:00 до 17:15 часов, пятница с 8:00 до 16:00 часов (перерыв с 13:00 до 14:00 часов), суббота, воскресенье – выходные дни.
Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется получателям государственной услуги непосредственно по адресу: 249034, Калужская область, г. Обнинск, пр. Ленина, д.129, кабинет 206, телефон (48439) 3-37-50, при устном и письменном обращении, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования,  посредством размещения на официальных сайтах в сети Интернет органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении государственной услуги – www.admobninsk.ru.
Прием документов осуществляется ежедневно, в рабочее время по адресу Калужская область, г. Обнинск, пл. Преображения, д. 1, кабинет 223, телефон (48439)5-83-10, режим работы: понедельник – четверг: с 8:00 до 17:15 часов, пятница: с 8:00 до 16:00 часов (перерыв: с 13:00 до 14:00 часов), суббота, воскресенье – выходные дни.
Предоставление государственной услуги в многофункциональном центре не предусмотрено. Предоставление государственной услуги в электронной форме не предусмотрено.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование услуги: «Уведомительная регистрация коллективных договоров и соглашений на территории городского округа города Обнинска Калужской области». 
2.2.  Уполномоченным органом администрации городского округа города Обнинска на предоставление государственной услуги является Контрольное управление администрации города Обнинска. Структурным подразделением уполномоченного органа, непосредственно предоставляющего государственную услугу, является контрольно–ревизионный отдел контрольного управления администрации города Обнинска.
Исполнителем государственной услуги является специалист контрольно-ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска.
2.3. Результатом предоставления государственной услуги является уведомительная регистрация коллективных договоров, соглашений либо изменений и дополнений к ним (далее – коллективные договоры, соглашения), в журнале регистрации коллективных договоров и соглашений, заключаемых между представителями работников, представителями работодателей, представителями объединения профессиональных союзов, представителями объединения работодателей по форме, в соответствии с Приложением № 1 настоящего Административного регламента. 
Предоставление государственной услуги осуществляется контрольно–ревизионным отделом контрольного управления администрации города Обнинска в соответствии со следующими нормативно – правовыми актами:
– Трудовым кодексом Российской Федерации;
– Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
– Законом Калужской области «О социальном партнерстве в Калужской области» № 62–ОЗ от 14.11.2000 года;
– Положением о Контрольном управлении администрации города Обнинска, утвержденным распоряжением главы администрации города №02-01/157 от 29.12.2023 года. 
2.4. Заявители могут обратиться за предоставлением государственной услуги в контрольно-ревизионный отдел Контрольного управления администрации города Обнинска.
 Для получения государственной услуги представляются следующие документы:
а) сопроводительное письмо по форме, указанной в Приложении №2 настоящего Административного регламента, с просьбой о проведении уведомительной регистрации коллективного договора или соглашения (изменений и (или) дополнений к коллективному договору, соглашению) с указанием необходимых сведений  о работодателе, таких как: наименование организации, Ф.И.О. руководителя или индивидуального предпринимателя, адрес работодателя, основной ОКВЭД организации, среднесписочная численность работников на момент заключения коллективного договора или соглашения, количество предоставленных экземпляров, перечень приложений;
б) коллективный договор или соглашение – не менее двух подлинных экземпляров, один из которых предназначен для  контрольно-ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска);
в)  документ, подтверждающий полномочия заявителя (доверенность или иные подтверждающие полномочия документы).
г) согласие на обработку персональных данных заявителя по форме, согласно Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту. 
2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.  
2.6. Срок рассмотрения документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и принятия решения о проведении уведомительной  регистрации коллективного договора, соглашения не должен превышать  30 (тридцати) календарных дней со дня поступления документов.  
Время внесения заявителем в коллективный договор, соглашение изменений, устраняющих условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством, не включается в срок рассмотрения. 
  2.7.  Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги, являются:
– заявитель  не относится к категории лиц, предусмотренных пунктом 1.2 настоящего Административного регламента;
– заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя;
– непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.4 настоящего Административного регламента;
– предоставление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений.
2.8. Общие требования к оформлению документов, предоставляемых для получения государственных услуг:
Документы и приложения к ним для получения государственной услуги представляются в оригинале.
Документы должны быть надлежащим образом оформлены: четко напечатаны на листах формата А–4, иметь титульный лист с необходимыми реквизитами (подписи сторон с расшифровкой, дата подписания, срок действия), листы пронумерованы, прошиты, скреплены печатью (при наличии).
Подчистки и исправления в документах не допускаются.
За предоставление недостоверных или искаженных сведений получатель государственной услуги несет ответственность в соответствии с законодательством.
2.9. Отказ в предоставлении государственной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением государственной услуги.
2.10. Оснований для приостановления предоставления государственной услуги не предусмотрено.
2.11. График предоставления государственной услуги формируется с учетом графика (режима) работы администрации города Обнинска, приведен в пункте 1.3. настоящего Административного регламента. 
Продолжительность ожидания в очереди при предоставлении государственной услуги составляет до 15 минут.
Продолжительность приема заявителя должностным лицом администрации города Обнинска составляет до 15 минут. 
2.12. Требования к оборудованию мест предоставления государственной услуги.
Прием документов получателей государственной  услуги осуществляется в кабинете 223 администрации города Обнинска по адресу: 249037, Калужская область, г. Обнинск, пл. Преображения д.1.
Выдача документов получателям государственной услуги осуществляется по месту нахождения контрольно–ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска, уполномоченного от имени администрации города Обнинска на проведение уведомительной регистрации коллективных договоров  и соглашений осуществляется в кабинете 206 по адресу: 249034, Калужская область, г. Обнинск, пр. Ленина, д.129.
Помещения должны быть снабжены соответствующими указателями с № кабинетов. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей государственной  услуги.
Помещение для предоставления государственной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления государственной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой) канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
В местах предоставления государственной  услуги  предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
2.13. Показателями качества государственной услуги являются:
– удовлетворенность сроками предоставления государственной услуги;
– удовлетворенность вниманием должностных лиц;
– удовлетворенность условиями ожидания приема.
2.14. Показателями доступности государственной услуги являются:
– оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления государственной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);
– количество взаимодействий заявителя с должностными лицами в процессе предоставления государственной услуги не более 2 раз.
2.15. Требования к доступности и качеству государственной услуги:
– наличие различных способов получения информации о предоставлении услуги;
– соблюдение сроков предоставления государственной услуги;
– соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении государственной 
    услуги;
– наличие информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте администрации города Обнинска: www. .
2.16. При предоставлении государственной услуги специалисты контрольно–ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска не вправе требовать от заявителей:
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
б) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в контрольно–ревизионный отдел контрольного управления администрации города Обнинска по собственной инициативе;
в) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в рамках оказания таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденных нормативным правовым актом Калужской области;
г) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе контрольно–ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением следующих случаев:
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной услуги;
- наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги;
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица контрольно–ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, о чем в письменном виде за подписью заместителя главы администрации города Обнинска по социальным вопросам при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.17. Полный текст настоящего регламента размещается на официальном сайте администрации города Обнинска в сети Интернет (пункт 1.3 настоящего регламента). 



3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требование к порядку их выполнения.
3.1. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления государственной услуги, включает следующие административные процедуры:
– приём и регистрация письма в произвольной форме и документов, перечисленных в п.2.4 настоящего регламента;
– проверка полноты представленных заявителем сведений, информирование заявителя об отказе в проведении уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения;
– проведение  уведомительной  регистрации коллективного договора, соглашения;
– проверка коллективного договора, соглашения на выявление условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
3.1.1. Прием и регистрация заявлений и документов о предоставлении государственной услуги.
Заявитель может представить документы, необходимые для получения государственной услуги, в соответствии с пунктом 2.4 настоящего регламента лично или посредством почтовой связи по адресу: 249037, Калужская область, г. Обнинск, пл. Преображения д.1., кабинет 223 администрации города Обнинска, в течение семи дней со дня подписания коллективного договора, соглашения.
На втором экземпляре сопроводительного письма получателя государственной услуги, представляемого лично, делается отметка штемпелем или от руки с указанием даты и с подписью специалиста администрации города Обнинска о получении документов.
Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистрируется в день обращения заявителя в администрацию города Обнинска. 
Информацию о ходе выполнения  государственной услуги можно получить у специалиста контрольно-ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска при личном обращении или по телефону (48439) 3-37-50. 
3.1.2. Проверка полноты представленных заявителем сведений, информирование заявителя об отказе в проведении уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения.
Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист контрольно–ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска, которому делегированы полномочия на исполнение процедур по предоставлению государственной услуги по уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения (далее –  специалист).
Специалист контрольно–ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска осуществляет проверку на предмет полноты представляемых документов, а также проверку на соответствие документов требованиям, предъявляемым к оформлению документов, в том числе осуществляет выявление оснований для отказа в проведении уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения установленных п.2.7 настоящего Административного регламента.
В случае  отказа в предоставлении государственной услуги специалист контрольно-ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска готовит уведомление об отказе, где информирует заявителя о причинах такого отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении государственной услуги.
Уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги подписываются заместителем главы администрации города Обнинска по социальным вопросам. 
Уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги вручается заявителю лично (нарочно) или направляется заявителю по почте (заказным письмом) в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации документов, по форме согласно Приложению № 5 настоящего Административного регламента.
3.1.3. Уведомительная регистрация коллективного договора, соглашения. 
Специалист контрольно-ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня поступления документов осуществляет регистрацию коллективного договора, соглашения в журнале регистрации коллективных договоров, соглашений, установленной формы,  в соответствии с Приложением № 1 настоящего Административного регламента и вносит в базу программного комплекса «Уведомительная регистрация коллективных договоров, соглашений» (при наличии такой программы) данные: номер и дату регистрации, наименование организации, ее организационно – правовую форму и форму собственности, численность работников, срок действия. 
Заявителю выдаются зарегистрированные экземпляры коллективного договора, соглашения с проставленным штампом администрации города Обнинска на титульном листе каждого экземпляра, в соответствии с Приложением № 4 настоящего административного регламента, с указанием даты регистрации, номера регистрации и подписи должностного лица администрации города Обнинска, уполномоченного на проведение уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений. 
Документы, прошедшие уведомительную регистрацию, выдаются заявителю непосредственно при посещении контрольно–ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска.
3.1.4. Выявление условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством.
Специалист контрольно–ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска осуществляет выявление условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством (далее – выявление ухудшающих условий), сопоставляет условия труда работников, указанные в тексте коллективного договора, соглашения с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
В случае выявления в документах заявителя ухудшающих условий специалист контрольно–ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска готовит письмо–уведомление в адрес заявителя с заключением о выявленных при проверке документов ухудшающих условиях, с рекомендацией об исключении, изменении или дополнении указанных условий с разъяснением сути нарушений (со ссылкой на нормы законодательных и иных правовых актов).
Письмо–уведомление с рекомендациями об исключении, изменении или дополнении коллективного договора, соглашения подписываются заместителем главы администрации города Обнинска по социальным вопросам. 
Письмо–уведомление вручается заявителю лично (нарочно) или направляется заявителю по почте (заказным письмом с уведомлением) в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня представления коллективного договора, соглашения для регистрации.
Если в  документах заявителя выявлены ухудшающие условия и по истечении 30–дневного срока с момента получения письма–уведомления заявитель не представил лично или по почте изменения, внесенные в коллективный договор, устраняющие указанные нарушения, специалист контрольно–ревизионного отдела контрольного управления администрации города Обнинска в крайний день 30–дневного срока готовит и направляет письменное сообщение в территориальный орган Федеральной службы по труду и занятости – Межрегиональную территориальную государственную инспекцию труда в Калужской и Тульской областях.
Письменное сообщение в Межрегиональную территориальную государственную инспекцию труда в Калужской и Тульской областях, с приложением копии письма–уведомления, также направляется представителям сторон, подписавшим коллективный договор, соглашение.
Конечным результатом предоставления государственной услуги является уведомительная регистрация коллективного договора, соглашения.
Срок выполнения административной процедуры с учетом времени обработки случаев      выявленных ухудшающих условий – не более 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации  документов.




















Приложение № 1 
                                                                                            к  Административному  регламенту
предоставления государственной услуги 
по осуществлению уведомительной регистрации 
 коллективных договоров и соглашений
на территории городского округа 
                                                                                                     города Обнинска Калужской области          



Журнал 
регистрации коллективных договоров, соглашений
	№ п/п
	Дата поступления документов
	Дата регистрации коллективного договора
	Регистрационный номер
	Наименование организации
	Срок действия договора
	ОКВЭД
	Среднесписочная численность работающих

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8









Приложение № 2
                                                                                            к  Административному  регламенту
предоставления государственной услуги 
по осуществлению уведомительной регистрации 
 коллективных договоров  и соглашений
на территории городского округа 
                                                                                                            города Обнинска Калужской области          

                                          

                   
                                                                                     Заместителю главы администрации 
                                                                             города Обнинска по социальным вопросам
                                           ________________ Ф.И.О.


                                                                 249037, Калужская область, г. Обнинск,
                                   пл. Преображения, д.1

                                                 
                                                                

Прошу Вас провести уведомительную регистрацию коллективного договора ______________________________ (соглашения).            











      ___________________/_______________________ "___" ____________ 20___ г.
                (подпись заявителя)          (Ф.И.О.)
                   
             М.П.














Приложение № 3
                                                                                            к  Административному  регламенту
предоставления государственной услуги 
по осуществлению уведомительной регистрации 
 коллективных договоров  и соглашений
на территории городского округа 
                                                                                                            города Обнинска Калужской области          



СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

          В   соответствии   с  требованиями  Федерального  закона  от 27.07.2006 года 
№ 152-ФЗ «О персональных данных»  
 я,__________________________________________________________________________,
проживающая(-ий) по адресу: ______________________________________________,
паспорт № _______________________, выдан __________________________________
__________________________________________________________________________,
дата выдачи "____" _____________________ года, в    целях   предоставления   государственной   услуги   по   осуществлению уведомительной   регистрации   коллективных договоров  и соглашений на  территории городского округа города Обнинска Калужской области (далее   –   услуга)   в   соответствии   с  административным  регламентом, утвержденным  постановлением  администрации городского округа города Обнинска Калужской  области  от  ____________  № ________, даю согласие на обработку контрольно–ревизионным отделом контрольного управления администрации города Обнинска моих персональных  данных,  указанных  в  заявлении  на  предоставление  услуги, доверенности,     документах,     подтверждающих    полномочия    заявителя (представителя  заявителя),  с использованием средств автоматизации или без
использования   таких   средств.  
Согласие  даю  на  сбор,  систематизацию, накопление,  хранение,  уточнение  (обновление, изменение), использование и передачу,   а   также  на  обезличивание,  блокирование,  уничтожение  моих персональных данных.
     Согласие на обработку моих персональных данных действует бессрочно.
     Данное  согласие  может  быть  мною  отозвано  на основании письменного заявления.

___________________/_______________________ "___" ____________ 20___ г.
      (подпись заявителя)                       (Ф.И.О.)


















	Приложение № 4
                                                                                            к  Административному  регламенту
предоставления государственной услуги 
по осуществлению уведомительной регистрации 
 коллективных договоров  и соглашений
на территории городского округа 
                                                                                                      города Обнинска Калужской области          


ОБРАЗЕЦ  ШТАМПА
администрации городского округа города Обнинска Калужской области 
об уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения  




	Администрация г. Обнинска

	Регистрационный №

	Дата регистрации

	

	(ФИО уполномоченного лица/подпись)





































Приложение № 5
                                                                                            к  Административному  регламенту
предоставления государственной услуги 
по осуществлению уведомительной регистрации 
 коллективных договоров  и соглашений
на территории городского округа 
[bookmark: _GoBack]                                                                                                            города Обнинска Калужской области      

                                                                                                                
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в проведении уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения
№ __________ от ____________

 По результатам рассмотрения заявления о предоставлении услуги «Уведомительная регистрация коллективных договоров, соглашений на территории городского округа города Обнинска Калужской области» от ___________ № ______________и приложенных к нему документов, уполномоченным на предоставление услуги, принято решение об отказе в предоставлении услуги, по следующим основаниям:

	№
п/п
	Наименование основания для отказа
		Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги




	1
	Заявитель  не относится к категории лиц, представителей работников, представители объединения профессиональных союзов, представители объединения работодателей, работодатели (юридические лица и индивидуальные предприниматели), зарегистрированные на территории городского округа города Обнинска Калужской области

	Указываются основания такого вывода 


	2
	Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя

	Указываются основания такого вывода 


	3
	Заявителем представлен не полный пакет документов, указанных в пункте 2.4 Административного регламента предоставления государственной услуги по осуществлению уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений на территории городского округа города Обнинска Калужской области

	Указываются основания такого вывода 


	4
	Заявителем представлены неполные и (или) недостоверные сведений
	Указываются основания такого вывода 




Дополнительно информируем о том, что отказ в проведении уведомительной регистрации коллективного договора, соглашения, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением государственной услуги после устранения указанных оснований для отказа.


Заместитель главы администрации города
Обнинска по социальным вопросам                                                                                       Ф.И.О.                                                            
                             (подпись)
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