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ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

города Георгиевска

Ставропольского края 

от 06 июня 2012 г. № 695
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по исполнению государственной функции по организации сбора и обработки информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории города Георгиевска 
1. Общие положения

Административный регламент администрации по исполнению государственной функции по организации сбора и обработки информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории города Георгиевска (далее соответственно – Административный регламент, информация об охране труда, работодатели), разработан в целях обеспечения качества исполнения государственной функции по сбору и обработке информации об охране труда, устанавливает порядок взаимодействия администрации города Георгиевска Ставропольского края (далее – администрация) с министерством социального развития и занятости населения Ставропольского края, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, уполномоченными на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, осуществляющими функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, территориальными органами внебюджетных фондов, организациями, оказывающим услуги в области охраны труда, работодателями, а также сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении указанной функции, в соответствии с Законом Ставропольского края «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти субъекта Российской Федерации, и отдельными государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан».

1.1.  К информации об охране труда для целей исполнения государственной функции относятся:

а) информация о наличии у работодателей служб охраны труда, введении должностей специалистов по охране труда, исполнении их функций работодателями и уполномоченными ими работниками, об организациях и специалистах, оказывающих услуги по осуществлению функций службы охраны труда, привлекаемых работодателем по гражданско-правовому договору;

б) информация о наличии и деятельности комитетов (комиссий) по охране труда, уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда у работодателей;

в) информация о проведении обучения по охране труда:

графики проведения обучения по охране труда руководителей и специалистов организаций, осуществляющих деятельность на территории города Георгиевска (далее – организации);

копии протоколов заседания комиссий по проверке знаний требований охраны труда;

сведения о руководителях и специалистах организаций, прошедших обучение оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, внеплановые проверки знаний требований охраны труда;

сведения о количестве членов аттестационной комиссии у работодателя, прошедших в установленном порядке обучение по общим вопросам аттестации рабочих мест по условиям труда;

сведения об организации и проведении у работодателей инструктажей по охране труда, стажировок на рабочем месте работников;

г) информация о проведении аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей:

сведения о количестве работодателей, проводящих и проведших аттестацию рабочих мест по условиям труда;

сведения о практике выполнения работ организациями, привлекаемыми работодателями для аттестации рабочих мест по условиям труда (далее – аттестующие организации);

сведения о результатах (итогах) проведения аттестации рабочих мест по условиям труда;

д) информация о планировании и финансировании мероприятий по охране труда;

е) информация о социальном партнерстве в области охраны труда;

ж) информация о предоставлении работникам льгот и компенсаций за работу в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях труда;

з) информация об обеспечении работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты (СИЗ), смывающими и обезвреживающими средствами;

и) информация о санитарно-бытовом обслуживании работников;

к) информация о мерах по предупреждению профессиональных и профессионально обусловленных заболеваний:

общие сведения о прохождении работниками организаций обязательных медицинских осмотров (обследований);

сведения о бесплатной выдаче работникам, занятым на работах с вредными условиями труда, молока или других равноценных пищевых продуктов, которые могут выдаваться работникам вместо молока;

сведения о бесплатной выдаче работникам, занятым на работах с особо вредными условиями труда, лечебно-профилактического питания;

л) информация о происшедших у работодателей несчастных случаях;

м) формы федерального статистического наблюдения № 1-Т (условия труда), № 7-травматизм;

н) иная информация, необходимая для исполнения государственной функции.

Ответственность за организацию работы по исполнению государственной функции несёт Глава города Георгиевска или замещающее его лицо.

1.2.  Ведомственный контроль за исполнением государственной функции осуществляет заместитель главы администрации города Георгиевска, курирующий вопросы трудовых отношений (далее – заместитель главы администрации).

1.3.  Ответственность за надлежащее исполнение государственной функции несёт начальник управления или замещающее его лицо.

1.4.  Ответственность за квалификацию специалистов, осуществляющих административные действия по исполнению государственной функции, несёт начальник отдела труда управления (далее - начальник отдела труда).

Изменения и дополнения в настоящий Административный регламент вносятся в случае изменения федерального или краевого законодательства, регулирующего исполнение государственной функции, а также в случае изменения структуры исполнительных органов государственной власти Ставропольского края.

Причиной для отмены данного Административного регламента является ликвидация соответствующей административной функции или отзыв переданного полномочия администрации города Георгиевска по исполнению государственной функции на основании закона Ставропольского края.

2. Стандарт исполнения государственной функции

2.1. Наименование исполняемой государственной функции

Организация сбора и обработки информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей.

2.2. Наименование органа, исполняющего государственную функцию

Управление труда и социальной защиты населения администрации города Георгиевска (далее – управление).

2.2.1. Пользователями исполнения государственной функции являются:

органы государственной и муниципальной власти;

территориальные органы федеральных органов, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности;

государственные и общественные фонды;

работодатели и объединения работодателей;

работники;

профессиональные союзы и их объединения;

иные уполномоченные работниками представительные органы.

2.3. Результаты исполнения государственной функции

Результатами исполнения государственной функции по сбору и обработке информации об охране труда являются:

база данных состояния условий и охраны труда у работодателей;

ежегодный доклад о состоянии условий и охраны труда на территории города Георгиевска;

размещение в сети Интернет на странице управления официального сайта города Георгиевска информационных материалов по вопросам условий и охраны труда на территории города Георгиевска.

2.4. Сроки исполнения государственной функции

Информирование населения города Георгиевска о правилах исполнения государственной функции:

рассмотрение обращения с подготовкой ответа пользователю исполнения государственной функции в срок, не превышающий 15 календарных дней с момента регистрации;

при ответах на телефонные звонки и устные обращения время разговора не должно превышать 10 минут.

Осуществление административных процедур в целях исполнения государственной функции:

сбор информации по охране труда - срок внесения информации о состоянии условий труда составляет один день со дня завершения административных действий, которые предусмотрены нормативными правовыми актами;

контроль достоверности информации по охране труда - в отношении одного субъекта крупного и среднего предпринимательства общий срок осуществления контроля не может превышать 72 часов; одного субъекта малого предпринимательства не может превышать пятьдесят часов; для малого предприятия и микропредприятия - пятнадцать часов в год;

обработка информации по охране труда – в процессе исполнения вышеуказанных административных процедур; срок составления ежегодного доклада о состоянии условий труда на территории города Георгиевска - 7 календарных дней.

2.5. Правовые основания исполнения государственной функции

Государственная функция осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Трудовым кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Федеральным законом «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Законом Ставропольского края «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти субъекта Российской Федерации, и отдельными государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан».
2.5.1. Порядок информирования об исполнении государственной функции

Информация о правилах исполнения государственной функции предоставляется пользователям исполнения государственной функции с применением средств почтовой и телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения её на странице управления официального сайта города Георгиевска в сети Интернет, издания информационных материалов в виде брошюр, буклетов и т.д. (далее – средства массового и электронного информирования), размещения в средствах массовой информации, здании нахождения управления.

Место нахождения:

администрации: Ставропольский край, г. Георгиевск, пл. Победы, 1;

управления: Ставропольский край, г. Георгиевск, ул. Чугурина, 12;

номера телефонов, факсов, адрес электронной почты, официального сайта города Георгиевска, страницы управления официального сайта города Георгиевска;

телефоны для справок: приёмная тел/факс 5-00-17, отдел труда управления (далее – отдел труда) 2-25-17;

адрес электронной почты управления: utszn@georgievsk.stv.ru;

адрес официального сайта города Георгиевска: http://www.georgievsk.ru/;

адрес страницы управления на официальном сайте города Георгиевска: http://www.georgievsk.ru/administr/stradm/utzn/.

График (режим) работы управления: понедельник – пятница, с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут; перерыв: с 12 часов 00 минут до 13.00 часов 00 минут; выходной: суббота, воскресенье.

Информирование населения города Георгиевска о правилах исполнения государственной функции осуществляется Главой города Георгиевска, заместителем главы администрации города, начальником управления, работниками отдела труда при личном обращении пользователя исполнения государственной функции, обращении по телефону или письменном обращении пользователя исполнения государственной функции, в том числе с использованием электронной почты и средств массового и электронного информирования.

Письменные обращения о правилах исполнения государственной функции, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются начальником управления, начальником отдела труда с учётом времени подготовки ответа пользователю исполнения государственной функции в срок, не превышающий 15 календарных дней с момента регистрации обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения начальник управления, работники отдела труда подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный вызов. Время разговора не должно превышать 10 минут.

На информационных стендах, размещаемых в здании нахождения управления, предназначенных для информирования пользователей исполнения государственной функции, содержится следующая информация:

сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, об адресах электронной связи согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту;

краткое изложение процедур исполнения государственной функции по сбору и обработке информации об охране труда в виде блок-схемы согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) Главы города Георгиевска, заместителя главы администрации города, начальника управления, работников отдела труда.

2.6. Размер платы, взимаемой при исполнении государственной функции, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных Федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Государственная функция исполняется бесплатно.

2.7. Требования к помещениям, в которых исполняется государственная функция

Кабинет для исполнения государственной функции по сбору и обработке информации об охране труда обеспечивается необходимыми оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая сетью Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, содержащими информацию о соблюдении законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.8. Показатели доступности результатов и качества исполнения государственной функции

Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения государственной функции, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении государственной функции (сокращение сроков получения информации, применение удобной методики и использования накопленного полезного опыта, обеспечение потенциальных пользователей стандарта исполнения государственной функции единым понятийным аппаратом, обеспечивающим однозначную интерпретацию нормативных актов, и др.).

2.9. Иные требования и особенности исполнения государственной функции в электронной форме

Настоящий стандарт возможен для применения всеми заинтересованными лицами и участниками отношений при исполнении государственной функции в электронной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав административных действий

Осуществление государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

сбор информации по охране труда;

контроль достоверности информации по охране труда;

обработка информации по охране труда.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных действий (процедур)

3.2.1. Описание последовательности административных действий при осуществлении административной процедуры по сбору информации по охране труда

3.2.1.1. Сбор информации по охране труда включает в себя:

получение информации по охране труда:

при исполнении государственной функции по организации проведения на территории города Георгиевска в установленном порядке обучения по охране труда работников, в том числе руководителей организаций, а также работодателей – индивидуальных предпринимателей, проверки знания ими требований охраны труда, а также проведение обучения оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте;

при исполнении государственной функции по организации проведения на территории города Георгиевска аттестации рабочих мест по условиям труда;

при исполнении государственной функции по осуществлению уведомительной регистрации коллективных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территориальном уровне социального партнерства, и контроля за их выполнением;

при участии в установленном порядке представителей управления в расследовании групповых несчастных случаев, тяжёлых несчастных случаев и несчастных случаев со смертельным исходом, происшедших у работодателей;

при изучении организации работы по охране труда у работодателей в ходе проведения смотров-конкурсов в области охраны труда и участия в проверках работодателей, проводимых органами надзора и контроля в области охраны труда;

при участии в осуществлении государственной экспертизы условий труда на территории города Георгиевска;

из средств массового и электронного информирования, обращений граждан;

при проведении на территории города Георгиевска публичных мероприятий по вопросам охраны труда (конференций, совещаний, семинаров, «круглых столов», «Дней охраны труда» и т.д.) из выступлений, при анкетировании и опросах участников;

подготовку и направление письменных обращений о предоставлении информации по охране труда в адрес работодателей, органов статистики, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, территориальных органов внебюджетных фондов, организаций, оказывающим услуги в области охраны труда (далее – источники информации по охране труда).

3.2.1.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры сбора информации по охране труда являются:

распоряжение должностных лиц администрации города, начальника управления;

поступление извещения о несчастном случае от работодателя;

распоряжение министерства социального развития и занятости населения Ставропольского края, согласованное с начальником управления, о создании экспертной группы по осуществлению государственной экспертизы условий труда с включением в нее представителя управления;

поступление запроса от федеральных органов надзора и контроля, министерства социального развития и занятости населения Ставропольского края;

проведение на территории города Георгиевска публичного мероприятия по вопросам охраны труда.

Начальник отдела труда назначает ответственного исполнителя из числа специалистов отдела труда (далее – исполнитель).

В случае поступления распоряжения от должностных лиц администрации, начальника управления о представлении им информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей в целях управления охраной труда, координации деятельности в области охраны труда, разработке городской  программы, плана мероприятий, содержащих меры по улучшению условий и охраны труда, а также в целях осуществления управлением в установленном порядке административных процедур по осуществлению уведомительной регистрации коллективных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территориальном уровне социального партнерства, и контроля за их выполнением:

Исполнитель проверяет актуальность базы данных состояния условий и охраны труда у работодателей.

В случае если база данных состояния условий и охраны труда у работодателей находится в актуальном состоянии и включает все сведения, требующиеся в целях выполнения распоряжения, исполнитель осуществляет подготовку информации об охране труда согласно установленным распоряжением требованиям к содержанию и оформлению или использует имеющуюся в отделе труда информацию об охране труда в целях обоснования разрабатываемой городской программы, предлагаемых в план мероприятий мер по улучшению условий и охраны труда.

В случае необходимости актуализации базы данных состояния условий и охраны труда у работодателей или отсутствии каких-либо сведений в базе данных, которые требуются в целях выполнения распоряжения, исполнитель осуществляет подготовку проекта письма с запрашиваемой информацией в адрес источников информации об охране труда. Письмо оформляется в двух экземплярах с соблюдением требований ГОСТа Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». Один экземпляр проекта письма (который вписывается в дело управления) исполнитель визирует и направляет на согласование (визирование) начальнику отдела труда.

Начальник отдела труда рассматривает проект письма, при необходимости вносит коррективы.

Начальник отдела труда, в случае согласия с содержанием и оформлением проекта письма, визирует (согласовывает) проект письма и направляет его на подпись начальнику управления.

Начальник отдела труда, в случае несогласия с содержанием и (или) оформлением проекта письма, направляет проект письма исполнителю для внесения им изменений и (или) дополнений.

Начальник управления рассматривает проект письма, при необходимости в него вносит указания на недостатки, в том числе предложения по содержанию и (или) оформлению письма.

Начальник управления, в случае согласия с содержанием и оформлением проекта письма, запрашивает в отделе труда второй экземпляр письма (который должен быть отправлен адресату), ставит подпись во всех экземплярах письма и направляет их на регистрацию специалисту, ответственному в управлении за делопроизводство.

Начальник управления, в случае несогласия с содержанием и (или) оформлением проекта письма, направляет проект письма в отдел труда для внесения изменений и (или) дополнений.

Специалист, ответственный в управлении за делопроизводство, в установленном порядке регистрирует письмо, один экземпляр письма вписывает в дело и обеспечивает отправку второго экземпляр письма адресату, а также регистрирует поступившие от адресата письмо с запрашиваемой информацией.

Срок выполнения действия по отправке письма с запросом источникам информации об охране труда – не позднее, чем за 2 рабочих дня со дня поступления в отдел труда распоряжения от должностных лиц администрации, начальника управления.

3.2.1.3.  В случае поступление извещения о несчастном случае от работодателя:

исполнитель:

осуществляет, действия в соответствии с нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок регистрации извещений о несчастных случаях, происшедших у работодателей и участия представителей управления в их расследовании;

проверяет наличие в отделе труда информации о состоянии условий и охраны труда у работодателя, от которого поступило извещение и при наличии такой информации изучает ее;

регистрирует в установленном порядке информацию по охране труда, полученную при расследовании несчастного случая у работодателя, в том числе не включённую в материалы расследования;

докладывает начальнику отдела труда о результатах исполнения административных действий, установленных настоящим пунктом.

Начальник отдела труда принимает доклад исполнителя, при необходимости ознакамливается с информацией об охране труда, которая была внесена в базу данных состояния условий и охраны труда по результатам расследования несчастного случая у работодателя.

Начальник отдела труда об исполнении административных действий докладывает начальнику управления.

Максимальный срок, в течение которого информация об охране труда по результатам расследования несчастного случая у работодателя вносится в базу данных состояния условий и охраны труда, информируется начальник управления об исполнении административных действий составляет один день со дня завершения административных действий, которые предусмотрены нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок регистрации извещений о несчастных случаях, происшедших у работодателей и участия представителей управления в их расследовании.

3.2.1.4.  В случае поступления распоряжения от должностных лиц администрации, начальника управления по изучению организации работы по охране труда у работодателя в ходе проведения смотра-конкурса в области охраны труда и участия в проверке, проводимой совместно с органами надзора и контроля в области охраны труда:

исполнитель:

знакомится с законодательными и нормативными правовыми актами, содержащими государственные требования охраны труда, действие которых распространяется на деятельность работодателя;

подготавливает и оперативно, с использованием факса или электронной почты, направляет работодателю перечень необходимых для ознакомления и изучения при проверке локальных актов организации и иных документов, характеризующих деятельность работодателя в области охраны труда;

прибывает к работодателю, согласовывает с ним порядок работы по изучению организации работы по охране труда и приступает к ней;

осуществляет действия в соответствии с нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок проведения смотров-конкурсов в области охраны труда;

изучает локальные акты и документы, характеризующие деятельность работодателя в области охраны труда, включая нормативно-правовое и организационно-методическое обеспечение управления охраной труда, организацию планирования и финансирования мероприятий по охране труда, обучения и инструктирования по охране труда работников, аттестации рабочих мест по условиям труда и сертификации организации работ по охране труда, предоставления работникам льгот и компенсаций за работу в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях труда, обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, лечебно-профилактического и санитарно-бытового обслуживания работников, социального партнёрства в области охраны труда, расследования несчастных случаев и профессиональных заболеваний работников;

разрабатывает предложения по улучшению организации работы по охране труда у работодателя;

подготавливает справку об организации работы по охране труда у работодателя в 2 экземплярах;

представляет для ознакомления справку об организации работы по охране труда у работодателя начальнику отдела труда.

Регистрирует в установленном порядке информацию, полученную в ходе проведения смотра-конкурса в области охраны труда и (или) участия в проверке, проводимой совместно с органами надзора и контроля в области охраны труда.

Один экземпляр справки вручается работодателю, второй – остаётся в управлении.

Начальник отдела труда об исполнении административных действий докладывает начальнику управления.

Максимальный срок исполнения административных действий составляет 5 дней.

3.2.1.5.  В случае поступления распоряжения министерства социального развития и занятости населения Ставропольского края, согласованного с начальником управления, о создании экспертной группы по осуществлению государственной экспертизы условий труда с включением в нее представителя управления:

представитель управления, включенный в экспертную группу по осуществлению государственной экспертизы условий труда (далее – эксперт):

осуществляет действия по заданию старшего экспертной группы в соответствии с нормативными правовыми актами, регламентирующими осуществление государственной экспертизы условий труда;

регистрирует в установленном порядке информацию, полученную при осуществлении государственной экспертизы условий труда информацию;

докладывает начальнику отдела труда о результатах исполнения административных действий, установленных настоящим пунктом.

Начальник отдела труда принимает доклад эксперта, при необходимости ознакамливается с информацией об охране труда, которая была внесена в базу данных состояния условий и охраны труда по результатам осуществления государственной экспертизы условий труда.

Начальник отдела труда об исполнении административных действий докладывает начальнику управления.

Максимальный срок, в течение которого информация об охране труда по результатам осуществления государственной экспертизы условий труда вносится в базу данных состояния условий и охраны труда, информируется начальник управления об исполнении административных действий составляет один день со дня завершения административных действий, которые предусмотрены нормативными правовыми актами, регламентирующими осуществление государственной экспертизы условий труда.

3.2.1.6.  В случае проведения на территории города Георгиевска публичного мероприятия по вопросам охраны труда:

исполнитель:

в соответствии с нормативными актами, регламентирующими порядок организации и проведения публичного мероприятия, утверждённой программой его проведения осуществляет действия по заданию начальника отдела труда;

заблаговременно подготавливает форму анкеты, опросного листа и т.д. для заполнения приглашаемыми участниками публичного мероприятия, предлагает их участникам для заполнения;

осуществляет сбор заполненных участниками публичного мероприятия анкет, опросных листов, материалов выступлений докладчиков и других выступающих;

регистрирует в установленном порядке информацию, полученную при проведении публичного мероприятия;

докладывает начальнику отдела труда о результатах исполнения административных действий, установленных настоящим пунктом.

Начальник отдела труда принимает доклад исполнителя, при необходимости ознакамливается с информацией по охране труда, которая была внесена в базу данных состояния условий и охраны труда по результатам проведения публичного мероприятия.

Начальник отдела труда об исполнении административных действий докладывает начальнику управления.

Максимальный срок, в течение которого информация об охране труда по результатам проведения публичного мероприятия вносится в базу данных состояния условий и охраны труда и об этом информируется начальник управления составляет один день со дня завершения административных действий.

3.2.1.7.  В случае поступления запроса от федеральных органов контроля и надзора, министерства социального развития и занятости населения Ставропольского края:

Исполнитель изучает информацию об охране труда, имеющуюся в отделе труда.

В случае если в отделе труда в наличии имеются все сведения, позволяющие дать ответ в полном объеме на поступивший запрос, исполнитель осуществляет подготовку проекта письма с запрашиваемой информацией. Письмо оформляется в двух экземплярах с соблюдением требований ГОСТа Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

В случае если в отделе труда отсутствуют какие-либо сведения по запрашиваемой информации, исполнитель готовит мотивированный запрос источнику (-ам) информации об охране труда, владеющий (-им) требуемой информацией. При этом, если не представляется возможным получить информацию либо отдельные сведения об охране труда от источников информации по охране труда в срок, установленный в запросе от федеральных органов контроля и надзора, министерства социального развития и занятости Ставропольского края (с учетом времени на обработку информации и доставку им ответа), в проект письма вносится соответствующее обоснование.

Подлежат ответу только в полном объеме (без вышеуказанного обоснования) запрашиваемой информации об охране труда запросы, в которых срок представления информации установлен более 20 календарных дней.

Один экземпляр проекта письма (который вписывается в дело управления) исполнитель визирует и направляет на согласование (визирование) начальнику отдела труда.

Начальник отдела труда рассматривает проект письма, при необходимости вносит коррективы.

Начальник отдела труда, в случае согласия с содержанием и оформлением проекта письма, визирует (согласовывает) проект письма и направляет его на подпись начальнику управления.

Начальник отдела труда, в случае несогласия с содержанием и (или) оформлением проекта письма, направляет проект письма исполнителю для внесения им изменений и (или) дополнений.

Начальник управления рассматривает проект письма, при необходимости в него вносит указания на недостатки, в том числе предложения по содержанию и (или) оформлению письма.

Начальник управления, в случае согласия с содержанием и оформлением проекта письма, запрашивает в отделе труда второй экземпляр письма (который должен быть отправлен адресату), ставит подпись во всех экземплярах письма и направляет их на регистрацию специалисту, ответственному в управлении за делопроизводство.

Начальник управления, в случае несогласия с содержанием и (или) оформлением проекта письма, направляет проект письма в отдел труда для внесения изменений и (или) дополнений.

Специалист, ответственный в управлении за делопроизводство, в установленном порядке регистрирует письмо, один экземпляр письма вписывает в дело и обеспечивает отправку второго экземпляр письма адресату, а также регистрирует поступившие от адресата письмо с запрашиваемой информацией.

Срок выполнения действий по отправке письма на запрос от федеральных органов контроля и надзора, министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края – не позднее, чем за 5 рабочих дней до срока представления информации об охране труда, установленного в запросе.

3.2.2. Описание последовательности административных действий при осуществлении административной процедуры по контролю достоверности информации по охране труда

Административная процедура по контролю достоверности информации по охране труда осуществляется в отношении информации, предоставленной работодателями по обращению (мотивированному запросу) управления.

Контроль достоверности информации по охране труда осуществляется в форме выездной проверки, а именно: по месту нахождения юридического лица, месту осуществления деятельности индивидуального предпринимателя и (или) по месту фактического осуществления их деятельности.

Контроль достоверности информации по охране труда проводится на основании разрабатываемых администрацией в соответствии с её полномочиями ежегодных планов.

3.2.2.1. Порядок подготовки ежегодного плана проведения планового контроля достоверности информации по охране труда, его представления в орган прокуратуры, осуществляющей деятельность на территории города Георгиевска (далее – орган прокуратуры), и согласования, а также типовая форма ежегодного плана проведения плановых проверок устанавливается Правительством Российской Федерации.

В ежегодных планах контроля достоверности информации по охране труда указываются следующие сведения:

наименования юридических лиц, фамилии, имена, отчества индивидуальных предпринимателей, деятельность которых подлежит контролю достоверности информации по охране труда;

цель и основание осуществления каждого контроля достоверности информации по охране труда;

дата и сроки осуществления каждого контроля достоверности информации по охране труда;

наименование администрации, осуществляющей контроль достоверности информации по охране труда. При проведении контроля достоверности информации об охране труда органами государственного контроля (надзора), администрацией совместно указываются наименования всех участвующих в таком контроле органов.

Основанием для включения работодателя в ежегодный план контроля достоверности информации по охране труда является обоснованное сомнение в объективности сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении отдела труда.

Администрация при необходимости привлекает к контролю достоверности информации по охране труда у работодателей экспертов, экспертные организации, не состоящие в гражданско-правовых и трудовых отношениях с работодателем, в отношении которого осуществляется контроль, и не являющиеся аффилированными лицами контролируемых лиц.

Администрация в срок до 01 сентября года, предшествующего году осуществления контроля достоверности информации по охране труда, направляет проект ежегодного плана контроля достоверности информации по охране труда в орган прокуратуры для проверки на предмет законности включения в него объектов муниципального контроля и внесения предложений.

Администрация рассматривает предложения органов прокуратуры и по итогам их рассмотрения направляет в органы прокуратуры в срок до 01 ноября года, предшествующего году осуществления контроля достоверности информации по охране труда, ежегодные планы контроля достоверности информации по охране труда.

Утверждённый Главой города Георгиевска ежегодный план контроля достоверности информации по охране труда доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте города Георгиевска в сети Интернет либо иным доступным способом.

Срок выполнения действия – не позднее, чем за десять рабочих дней до начала осуществления первого мероприятия по контролю достоверности информации по охране труда согласно ежегодному плану.

3.2.2.2.  Юридическим основанием для начала исполнения административной процедуры по контролю достоверности информации по охране труда является распоряжение администрации города Георгиевска об осуществлении контроля достоверности информации об охране труда у работодателя в целях изучения состояния условий и охраны труда (далее – распоряжение).

В распоряжении администрации города Георгиевска указываются:

1) наименование администрации;

2) фамилии, имена, отчества, должности должностного лица или должностных лиц, уполномоченных на осуществление контроля достоверности информации по охране труда (далее – представитель администрации), а также привлекаемых к осуществлению контроля достоверности информации по охране труда экспертов, представителей экспертных организаций;

3) наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, в отношении которого проводится контроль достоверности информации по охране труда;

4) цели, задачи, предмет контроля и срок его осуществления;

5) правовые основания осуществления контроля достоверности информации по охране труда, в том числе подлежащие контролю обязательные требования и требования, установленные муниципальными правовыми актами;

6) сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач контроля достоверности информации по охране труда;

7) перечень административных регламентов проведения мероприятий по контролю, административных регламентов взаимодействия;

8) перечень документов, представление которых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач осуществления контроля достоверности информации по охране труда;

9) даты начала и окончания осуществления контроля достоверности информации по охране труда.

Распоряжение администрации города Георгиевска оформляется в трёх экземплярах: один экземпляр передаётся в делопроизводство администрации, два экземпляра, заверенные печатью администрации.

Максимальный срок, в течение которого распоряжение администрации города Георгиевска подготавливается, подписывается Главой города Георгиевска или замещающим его лицом, вручается начальнику управления, составляет 6 часов.

Заверенные печатью два экземпляра распоряжения администрации города Георгиевска направляются начальником управления представителю администрации, которому поручено осуществить контроль достоверности информации по охране труда согласно данному распоряжению администрации города Георгиевска.

Один экземпляр распоряжения остаётся у представителя администрации, направляемого к работодателю в целях осуществления контроля достоверности информации по охране труда, для контроля и отчётности, второй экземпляр – для вручения работодателю или уполномоченному представителю работодателя.

Максимальный срок, в течение которого распоряжение администрации города Георгиевска заверяется и направляется адресатам, составляет 2 часа.

3.2.2.3.  После получения распоряжения администрации города Георгиевска представитель администрации, направляемый к работодателю в целях осуществления контроля достоверности информации по охране труда, уведомляет подлежащего контролю достоверности информации по охране труда работодателя посредством направления копии распоряжения администрации города Георгиевска заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, или иным доступным способом.

Срок выполнения действия – не позднее, чем за 3 рабочих дня до начала осуществления контроля достоверности информации по охране труда, предусмотренного в направляемой работодателю копии распоряжения администрации города Георгиевска.

3.2.2.4.  В целях оперативности осуществления контроля достоверности информации по охране труда представитель администрации, направляемый к работодателю в целях осуществления контроля достоверности информации по охране труда, готовит и незамедлительно, с использованием факса или электронной почты, направляет в адрес работодателя, подлежащего контролю достоверности информации по охране труда, мотивированный запрос о представлении в администрацию необходимых для рассмотрения в ходе контроля достоверности информации по охране труда документов с указанием реквизитов распоряжения администрации города Георгиевска.

Указанные в запросе документы представляются в виде копий, заверенных печатью (при её наличии) и подписью индивидуального предпринимателя либо его уполномоченного представителя, руководителя либо иного должностного лица юридического лица. Не допускается требовать нотариального удостоверения копий документов, представляемых в администрацию, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Максимальный срок, в течение которого подготавливается и направляется запрос, составляет 1 час.

3.2.2.5.  Представитель администрации, направляемый к работодателю в целях осуществления контроля достоверности информации по охране труда, предварительно знакомится с законодательными и нормативными правовыми актами, содержащими требования охраны труда, действие которых распространяется на деятельность работодателя, включая межотраслевые и отраслевые правила по охране труда, правила безопасности, правила устройства и безопасной эксплуатации имеющихся у работодателя объектов повышенной опасности, типовые отраслевые нормы бесплатной выдачи работникам специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты и иными нормативными актами, необходимыми для осуществления контроля достоверности информации об охране труда.

Максимальный срок, в течение которого осуществляется подготовка представителя администрации перед направлением его к работодателю в целях осуществления контроля достоверности информации по охране труда, составляет 7 часов.

3.2.2.6.  По прибытии к работодателю в целях контроля достоверности информации по охране труда представитель администрации предъявляет служебное удостоверение, вручает один экземпляр распоряжения администрации города Георгиевска под роспись в экземпляре распоряжения, остающемся у представителя администрации; в устной форме ознакамливает работодателя, его уполномоченного представителя с распоряжением администрации города и с полномочиями осуществляющих контроль достоверности информации по охране труда лиц, а также с целями, задачами, основаниями осуществления контроля достоверности информации по охране труда, видами и объёмом мероприятий по контролю, составом экспертов, представителями экспертных организаций, привлекаемых к осуществлению контроля достоверности информации по охране труда, со сроками и с условиями его осуществления.

Максимальный срок, в течение которого осуществляется ознакомление работодателя, его уполномоченного представителя с основаниями и задачами осуществления контроля, осуществляющими его лицами, составляет 30 минут.

3.2.2.7.  Представитель администрации согласовывает с работодателем порядок работы, запрашивает для ознакомления и изучения необходимые для осуществления контроля достоверности информации по охране труда документы, кроме полученных.

В случае если при осуществлении контроля достоверности информации по охране труда установлено, что деятельность юридического лица, его филиала, представительства, структурного подразделения, индивидуального предпринимателя, эксплуатация ими зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, подобных объектов, транспортных средств, производимые и реализуемые ими товары (выполняемые работы, предоставляемые услуги) представляют непосредственную угрозу причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или такой вред причинён, представитель администрации обязан незамедлительно принять меры по недопущению причинения вреда или прекращению его причинения, проинформировав Главу города Георгиевска, соответствующий орган государственного контроля (надзора), при необходимости орган прокуратуры, довести до сведения граждан, а также других работодателей любым доступным способом информацию о наличии угрозы причинения вреда и способах его предотвращения.

При осуществлении контроля достоверности информации по охране труда представитель администрации, а также привлекаемые к осуществлению контроля достоверности информации по охране труда эксперты, представители экспертных организаций не вправе:

1) проверять выполнение обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, если такие требования не относятся к полномочиям администрации, от имени которой они действуют;

2) осуществлять контроль достоверности информации по охране труда в случае отсутствия при её проведении работодателя, иного должностного лица или уполномоченного представителя работодателя;

3) требовать представление документов, информации, образцов продукции, проб обследования объектов производственной среды, если они не являются объектами контроля достоверности информации по охране труда или не относятся к предмету данного контроля, а также изымать оригиналы таких документов;

4) отбирать образцы продукции, пробы обследования объектов производственной среды для проведения их исследований, испытаний, измерений без оформления протоколов об отборе указанных образцов, проб по установленной форме и в количестве, превышающем нормы, установленные национальными стандартами, правилами отбора образцов, проб и методами их исследований, испытаний, измерений, техническими регламентами или действующими до дня их вступления в силу иными нормативными техническими документами и правилами и методами исследований, испытаний, измерений;

5) распространять информацию, полученную в результате осуществления контроля достоверности информации по охране труда и составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

6) превышать установленные сроки осуществления контроля;

7) осуществлять выдачу работодателям предписаний или предложений о проведении за их счёт мероприятий по контролю.

3.2.2.8.  Представитель администрации, направленный к работодателю в целях осуществления контроля достоверности информации по охране труда по результатам осуществления контроля составляет справку о состоянии условий и охраны труда у работодателя (далее – справка) по типовой форме в двух экземплярах. Результаты осуществления контроля, содержащие информацию, составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную тайну, оформляются с соблюдением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Типовая форма справки устанавливается министерством социального развития и занятости населения Ставропольского края.

Справка в двух экземплярах подписывается всеми лицами, участвовавшими в осуществлении контроля достоверности информации по охране труда, и направляется для ознакомления (визирование) начальнику отдела труда. К каждому экземпляру справки прилагаются протоколы отбора проб обследования объектов производственной среды, протоколы или заключения проведённых исследований, испытаний и экспертиз, объяснения работников работодателя, на которых возлагается ответственность за подготовку информации, направляемой в администрацию, документы или их копии.

Максимальный срок, в течение которого составляется справка о состоянии условий и охраны труда у работодателя, составляет 2 рабочих дня (без учета времени на обработку проб обследования объектов производственной среды, осуществление испытаний и экспертиз).

3.2.2.9.  В случае возврата к нему от начальника управления справки вносит изменения и (или) дополнения согласно обоснованиям причин возврата и представляет её с приложениями на ознакомление (визирование) начальнику отдела труда.

Максимальный срок, в течение которого вносятся изменения и дополнения в справку о состоянии условий и охраны труда у работодателя, составляет 7 часов.

3.2.2.10.  Начальник отдела труда подтверждает, что он ознакомлен с содержанием справки и прилагаемыми к ней документами подписью (визой) на одном экземпляре справки и направляет два экземпляра справки с прилагаемыми документами на согласование (подпись) начальнику управления.

Максимальный срок, в течение которого осуществляется ознакомление с содержанием справки и прилагаемыми к ней документами, визирование справки, направление справки и прилагаемых к ней документов на согласование (подпись) начальнику управления, составляет 7 часов.

3.2.2.11.  Начальник управления: в случае согласия с содержанием справки подписывает (согласовывает) два экземпляра справки и направляет их с прилагаемыми документами делопроизводителю управления для регистрации.

Максимальный срок, в течение которого справка рассматривается и регистрируется, составляет 12 часов.

3.2.2.12.  В случае несогласия с содержанием справки направляет два её экземпляра представителю администрации, осуществлявшему контроль достоверности информации по охране труда у работодателя, с приложением листа рецензирования, в котором обосновывает причину возврата.

Максимальный срок, в течение которого справка рассматривается, готовится обоснование несогласия с содержанием справки, справка с рецензией поступает представителю администрации, осуществлявшему контроль достоверности информации об охране труда у работодателя, составляет 36 часов.

3.2.2.13.  Представитель администрации после согласования и регистрации вручает в целях ознакомления работодателю, в отношении которого осуществлялся контроль достоверности информации об охране труда, один экземпляр справки (остаётся у работодателя) под роспись во втором экземпляре справки, завизированной начальником отдела труда, и прилагаемые к справке протоколы отбора проб обследования объектов производственной среды, протоколы или заключения проведённых исследований, испытаний и экспертиз, объяснения работников работодателя, на которых возлагается ответственность за подготовку информации, направляемой в администрацию, документы или их копии.

Максимальный срок, в течение которого материалы контроля достоверности информации по охране труда поступают к работодателю, составляет 36 часов.

3.2.2.14.  В случае отсутствия работодателя, иного должностного лица или уполномоченного представителя работодателя, а также в случае отказа работодателя, в отношении которого осуществлялся контроль достоверности информации об охране труда, дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении со справкой, справка направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру справки, хранящемуся в деле администрации.

Максимальный срок, в течение которого оформляется почтовое отправление, составляет 1 час.

3.2.2.15.  Представитель администрации направляет второй экземпляр справки с отметкой работодателя, в отношении которого осуществлялся контроль достоверности информации по охране труда, об ознакомлении и прилагаемые к справке протоколы отбора проб обследования объектов производственной среды, протоколы или заключения проведённых исследований, испытаний и экспертиз, объяснения работников работодателя, на которых возлагается ответственность за подготовку информации, направляемой в администрацию, документы или их копии в управление для хранения и снятия копии со справки.

Копия второго экземпляра справки заверяется печатью управления, используемой в хозяйственной деятельности, и подписью начальника управления.

Заверенная в установленном порядке копия справки с сопроводительным письмом, подписанным начальником управления, направляется по почте или нарочно в министерство социального развития и занятости населения Ставропольского края.

Максимальный срок, в течение которого справка готовится, визируется, согласовывается, вручается работодателю, и копия справки с сопроводительным письмом направляется в министерство, составляет не более 5 рабочих дней со дня окончания осуществления контроля достоверности информации по охране труда.

3.2.3. Описание последовательности административных действий при осуществлении административной процедуры по обработке информации по охране труда

3.2.3.1.  Обработка информации по охране труда включает в себя:

первичную обработку информации по охране труда, полученную в соответствии с положениями п. 3.2.1;

приведение первично полученной информации по охране труда к унифицированному виду;

вторичную обработку информации по охране труда, имеющуюся в отделе труда;

систематизация и организация накопленных данных;

проведение глубокого анализа информации по охране труда, систематизация и получение знаний;

формирование отчета по конкретной тематике.

3.2.3.2.  Обработка информации по охране труда используется в целях:

принятия управленческих решений по исполнению отдельных полномочий по государственному управлению охраной труда в порядке, установленном административными регламентами, предусматривающими порядок исполнения данных полномочий;

подготовки ответов на запросы федеральных органов надзора и контроля, министерства социального развития и занятости населения Ставропольского края запрашиваемой ими информации по охране труда;

подготовки ежегодного доклада о состоянии условий и охраны труда на территории города Георгиевска (далее – ежегодный доклад).

3.2.3.3.  Основанием для начала исполнения административной процедуры по обработке информации по охране труда являются:

регистрация информации по охране труда, полученной в соответствии с положениями п. 3.2.1.1;

распоряжение должностных лиц администрации, начальника управления о подготовке ежегодного доклада, подготовке и направлении в адрес получателей исполнения государственной функции запрашиваемой ими информации.

3.2.3.4.  Начальник управления назначает ответственного исполнителя из числа специалистов отдела труда (далее – исполнитель).

3.2.3.5.  При обобщении информации, полученной в соответствии с положениями п. 3.2.1.1:

исполнитель:

удостоверяется, что информация по форме и объёму соответствует установленным требованиям, численные данные и текстовая информация в ней написаны разборчиво и позволяют однозначно истолковать их содержание;

сопоставляет количественные и качественные показатели, содержащиеся в полученной информации с аналогичными данными за предыдущий отчетный период, с информациями, полученными из внешних источников, пересчитывает расчетные показатели;

формирует базы данных в разрезе видов экономической деятельности и форм собственности работодателей:

прохождения руководителями и специалистами в установленном порядке обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда;

состояния проведения аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей;

наличия и качественного состава служб охраны труда;

актуализирует содержащиеся в базах данных сведения.

3.2.3.6.  При проведении анализа информации, полученной в соответствии с положениями п. 3.2.1.1, в целях принятия управленческих решений при исполнении отдельных полномочий по государственному управлению охраной труда исполнитель руководствуется соответствующими административными регламентами.

3.2.3.7.  При подготовке информации по запросу получателей исполнения государственной функции:

исполнитель:

использует сведения, полученные в ходе осуществления административных действий в соответствии с п. 3.5.1;

подготавливает проект письма с запрашиваемой информацией в адрес федеральных органов надзора и контроля либо министерства социального развития и занятости населения Ставропольского края и направляет его на согласование (визирование) начальнику отдела труда.

3.2.3.8.  Начальник отдела труда рассматривает проект письма, при необходимости вносит коррективы.

Начальник отдела труда в случае согласия с содержанием и оформлением проекта письма визирует (согласовывает) проект письма и направляет его на подпись начальнику управления.

Начальник отдела труда в случае несогласия с содержанием и (или) оформлением проекта письма направляет проект письма исполнителю для внесения им изменений и (или) дополнений.

Начальник управления рассматривает проект письма, при необходимости в него вносит указания на недостатки, в том числе предложения по содержанию и (или) оформлению письма.

Начальник управления в случае согласия с содержанием и оформлением проекта письма запрашивает в отделе труда второй экземпляр письма (который должен быть отправлен адресату), ставит подпись во всех экземплярах письма и направляет их на регистрацию специалисту, ответственному в управлении за делопроизводство.

Начальник управления в случае несогласия с содержанием и (или) оформлением проекта письма направляет проект письма в отдел труда для внесения изменений и (или) дополнений.

Специалист, ответственный в управлении за делопроизводство, в установленном порядке регистрирует письмо, один экземпляр письма вписывает в дело и обеспечивает отправку второго экземпляра письма адресату.

Срок выполнения действия по подготовке письма с запрашиваемой информацией адресату – 2 рабочих дня.

3.2.3.9.  При подготовке ежегодного доклада:

исполнитель:

осуществляет подготовку проекта ежегодного доклада с учётом информации по охране труда, имеющейся в отделе труда, а также полученной в соответствии с положениями п. 3.2;

направляет проект ежегодного доклада на согласование (визирование) начальнику отдела труда.

Начальник отдела труда рассматривает проект ежегодного доклада, при необходимости вносит коррективы.

Начальник отдела труда в случае согласия с содержанием и оформлением проекта ежегодного доклада визирует (согласовывает) проект ежегодного доклада и направляет его для ознакомления и визирования начальнику управления.

Начальник отдела труда в случае несогласия с содержанием и (или) оформлением проекта ежегодного доклада направляет проект ежегодного доклада исполнителю для внесения им изменений и (или) дополнений.

Начальник управления рассматривает проект ежегодного доклада, при необходимости в него вносит указания на недостатки, в том числе предложения по содержанию и (или) оформлению ежегодного доклада.

Начальник управления в случае согласия с содержанием и оформлением проекта ежегодного доклада направляет его на подпись Главе города Георгиевска.

Начальник управления в случае несогласия с содержанием и (или) оформлением проекта ежегодного доклада направляет проект ежегодного доклада в отдел труда для внесения изменений и (или) дополнений.

Глава города Георгиевска рассматривает проект ежегодного доклада, при необходимости в него вносит указания на недостатки, в том числе предложения по содержанию и (или) оформлению ежегодного доклада.

Глава города Георгиевска в случае согласия с содержанием и оформлением проекта ежегодного доклада ставит на последней странице доклада подпись.

Глава города Георгиевска в случае несогласия с содержанием и (или) оформлением проекта ежегодного доклада направляет проект ежегодного доклада в управление для внесения изменений и (или) дополнений.

Специалист, ответственный в управлении за делопроизводство, в установленном порядке регистрирует ежегодный доклад.

Срок выполнения действия по подготовке ежегодного доклада составляет 7 рабочих дней.

Примерный перечень основных разделов ежегодного доклада устанавливается министерством социального развития и занятости населения Ставропольского края.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Контроль исполнения государственной функции осуществляет министерство социального развития и занятости населения Ставропольского края.

4.1. Контроль исполнения государственной функции осуществляется в виде:

плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений настоящего Административного регламента и организационно-распорядительных документов, регламентирующих деятельность по исполнению государственной функции;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений настоящего Административного регламента и организационно-распорядительных документов, регламентирующих деятельность по исполнению государственной функции, в связи с поступлением в министерство социального развития и занятости населения Ставропольского края обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о фактах нарушения прав получателей исполнения государственной функции.

Ведомственный контроль за исполнением государственной функции осуществляет заместитель главы администрации.

4.2. Контроль за надлежащим исполнением требований настоящего Административного регламента, соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по исполнению государственной функции, осуществляется в виде:

плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами управления положений настоящего Административного регламента и организационно-распорядительных документов, регламентирующих деятельность по исполнению государственной функции;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами управления положений настоящего Административного регламента и организационно-распорядительных документов, регламентирующих деятельность по исполнению государственной функции, в связи с поступлением в министерство социального развития и занятости населения Ставропольского края обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о фактах нарушения прав получателей исполнения государственной функции.

Проверки соблюдения и исполнения должностными лицами управления положений настоящего Административного регламента и организационно-распорядительных документов, регламентирующих деятельность по исполнению государственной функции, осуществляются на основании правовых актов (приказов, распоряжений) администрации.

Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившиеся в министерство социального развития и занятости населения Ставропольского края, администрацию, а также обращения и заявления в случаях, указанных в пункте 5 настоящего Административного регламента, не могут служить основанием для проведения внеплановых проверок.

В случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента и организационно-распорядительных документов, регламентирующих деятельность по исполнению государственной функции, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, исполняющего государственную функцию, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.

Случаи, в которых ответ на жалобу не дается:
в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
В случае если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица управления, а также членов семьи должностного лица, управление вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.

Жалоба может быть направлена в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в управление.

Жалоба также может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта города Георгиевска, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, или может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:

наименование, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа по труду, предоставляющего государственную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются (управление, должностные лица управления, специалисты управления);
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления, должностного лица управления, либо специалиста управления;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления, должностного лица управления, либо специалиста управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица управления, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.
5.6. Жалобы подаются непосредственно руководителю управления, в вышестоящий орган – Главе города Георгиевска или в министерство социального развития и занятости населения Ставропольского края.
5.7. Жалоба, поступившая в управление, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления, должностного лица управления, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.8. По результатам рассмотрения жалобы управление принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы Глава города Георгиевска, принимает одно из следующих решений:

признает жалобу заявителя обоснованной и обязывает руководителя управления устранить выявленные нарушения;

отказывает в удовлетворении жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы министерство социального развития и занятости Ставропольского края принимает одно из следующих решений:

направление письменного ответа заявителю о признании жалобы обоснованной и направление в управление письменное предписание по устранению нарушений законодательства Российской Федерации или законодательства Ставропольского края;

отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо управления, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Управляющая делами

администрации города                                                                       С.И. Коровкина
Приложение 1

к Административному регламенту
СВЕДЕНИЯ

о месте нахождения, графике (режиме) работы, об адресах электронной связи администрации, управления 

1. Место нахождения:

Администрация: 357820, Ставропольский края, г. Георгиевск, пл. Победы, 1;

Управление: 357820, г. Георгиевск, ул. Чугурина, 12;

Отдел труда: 357820, г. Георгиевск, ул. Чугурина, 12.

2. Телефоны и адреса электронной связи.

2.1. Номера телефонов:

Администрация: тел/факс (879-51) 2-79-60;

Управление: тел/факс (879-51) 5-00-17;

Отдел труда: (879-51) 2-25-17.

2.2. Адреса электронной почты:

Администрация: adm.geo@mail.ru;

Управление: utszn@georgievsk.stv.ru;

Отдел труда: utszn@georgievsk.stv.ru;.

2.3. Адрес сайта города Георгиевск в сети Интернет: http://www.georgievsk.ru/

График (режим) работы: управления: понедельник - пятница с 08 часов 00 минут до 17 часов 00 минут; перерыв - с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут, суббота, воскресенье - выходной

Приложение 2

к Административному регламенту
Последовательность административных действий по сбору и обработке информации при проведении проверок условий и охраны труда 
у работодателей


	



















Последовательность административных действий  по сбору информации о результатах расследования несчастного случая, происшедшего 
у работодателя






Последовательность административных действий при подготовке письменных обращений в заинтересованные органы и организации и обработке полученной от них информации














Последовательность административных действий при подготовке ежегодного доклада о состоянии условий и охраны труда на территории 
города Георгиевска Ставропольского края



















Приложение 3

к Административному регламенту

ЕЖЕГОДНЫЙ ДОКЛАД

о состоянии условий и охраны труда на территории города Георгиевска Ставропольского края
Перечень информационных материалов по вопросам условий и охраны труда (далее – Перечень информации), формы сбора информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей (далее – формы сбора информации) и сроки их представления устанавливает министерство социального развития и занятости населения Ставропольского края.

Начальник управления обеспечивает направление ежегодного доклада в министерство социального развития и занятости населения Ставропольского края по электронной почте. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 час.











Начальник управления представляет ежегодный доклад и сопроводительное письмо на подпись Главе города Георгиевска. 


Максимальный срок выполнения действия составляет 1 час.








После согласования ежегодного доклада у начальника управления подготавливает для направления в министерство социального развития и занятости населения Ставропольского края сопроводительное письмо Главы города Георгиевска с приложением ежегодного доклада и представляет их начальнику управления.


Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.








Подготавливает проект ежегодного доклада и представляет его для согласования начальнику отдела труда, затем – начальнику управления. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 дней 





Формирует информационную базу на основе информации предоставленной от заинтересованных органов и организаций, материалов расследования несчастных случаев, происшедших у работодателей, в которых принимали участие представители администрации, справок о состоянии условий и охраны труда у работодателей. Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня








Формирует информационную базу на основе информации предоставленной от заинтересованных органов и организаций, материалов расследования несчастных случаев, происшедших у работодателей, в которых принимали участие представители администрации, справок о состоянии условий и охраны труда у работодателей. Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня








Подготавливает обращения в заинтересованные органы и организации по вопросу предоставления информации, с приложением форм представления информации. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день








Разрабатывает формы предоставления  заинтересованными органами и организациями информации (таблицы, анкеты и иные), обеспечивающие удобство её обработки при подготовке ежегодного доклада. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день








Специалист, ответственный за подготовку обращений в заинтересованные органы и организации, обработку полученной от них информации и подготовку ежегодного доклада:








Начальник отдела труда назначает специалиста, ответственного за подготовку обращений в заинтересованные органы и организации, обработку полученной от них информации и подготовку ежегодного доклада. 


Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.








Начальник отдела труда в соответствии с объёмом информации, необходимой для подготовки ежегодного доклада, определяет  органы, организации и работодателей, которым необходимо направить обращения по вопросу предоставления информации, а также, при необходимости, формы представления  запрашиваемой информации (таблицы, анкеты и другие) Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.








Основанием для начала административной процедуры является решение  начальника управления о начале подготовки и передаче в министерство социального развития и занятости населения Ставропольского края ежегодного доклада о состоянии условий и охраны труда на территории города Георгиевска Ставропольского края





Специалист, ответственный за подготовку обращений в заинтересованные органы и организации и обработку полученной от них информации подготавливает для направления в министерство социального развития и занятости Ставропольского края сопроводительное письмо с приложением информационных материалов.


Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.








Специалист, ответственный за подготовку обращений в заинтересованные органы и организации и обработку полученной от них информации формирует информационную базу на основе информации предоставленной от заинтересованных органов и организаций.


Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня.








Специалист, ответственный за подготовку обращений в заинтересованные органы и организации и обработку полученной от них информации подготавливает обращения в заинтересованные органы и организации по вопросу предоставления информации, с приложением форм представления информации


Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.





Специалист, ответственный за подготовку обращений в заинтересованные органы и организации и обработку полученной от них информации разрабатывает формы предоставления заинтересованными органами и организациями информации (таблицы, анкеты и иные), обеспечивающие удобство её обработки при подготовке информационных материалов. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.








Начальник отдела труда  назначает специалиста, ответственного за подготовку обращений в заинтересованные органы и организации и обработку полученной от них информации.


Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день





 Начальник отдела труда  определяет  органы, организации и работодателей, которым необходимо направить обращения по вопросу предоставления информации, периодичность направления обращений, а также, при необходимости, формы представления  запрашиваемой информации (таблицы, анкеты и другие);


Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.








Основанием для начала административной процедуры подготовки обращений в заинтересованные органы и организации и обработке полученной от них информации является решение  начальника управления о подготовке и передаче в министерство социального развития и занятости населения Ставропольского края информационных материалов





Максимальный срок, в течение которого копия акта о расследовании несчастного случая, происшедшего у работодателя, справка о состоянии условий и охраны труда у работодателя, допустившего несчастный случай, с сопроводительным письмом направляются в министерство социального развития и занятости населения Ставропольского края, составляет не более 5 дней после завершения расследования соответствующего несчастного случая





По результатам расследования несчастного случая представитель администрации, участвовавший в расследовании,  подготавливает для направления в министерство социального развития и занятости населения Ставропольского края сопроводительное письмо с приложением копии акта о расследовании несчастного случая, происшедшего у работодателя и справки о состоянии условий и охраны труда у работодателя, допустившего несчастный случай по установленной форме и представляет его для подписи начальнику управления.





Основанием для начала административной процедуры сбора информации по результатам участия представителя в расследовании несчастного случая, происшедшего у работодателя, является окончание расследования несчастного случая, в котором принимал участие представитель администрации 





Третий экземпляр справки остаётся в управлении 





Второй экземпляр справки с отметкой соответствующего работодателя об ознакомлении и сопроводительное письмо, подписанное начальником управления направляются по почте или через представителя в министерство социального развития и занятости населения Ставропольского края.


Максимальный срок, в течение которого справка с сопроводительным письмом направляется в министерство, составляет не более 3 дней со дня её подготовки





После согласования с начальником управления справка вручается представителем администрации соответствующему работодателю для ознакомления. Один экземпляр справки остаётся у работодателя. 


Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день





Представитель администрации представляет подготовленную справку для ознакомления и согласования начальнику отдела труда. 





По результатам изучения представитель администрации подготавливает в 3 экземплярах справку о состоянии условий и охраны труда у работодателя  по установленной форме. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.





Представитель администрации, прибывает к работодателю для проверки, предъявляет работодателю распоряжение и документ, удостоверяющий личность (паспорт, удостоверение), согласовывает с работодателем порядок работы и приступает к ней. Максимальный срок, в течение которого проводится проверка состояния условий и охраны труда у работодателя, составляет 2 дня.





Представитель администрации подготавливает и оперативно, с использованием факса или электронной почты, направляет работодателю перечень необходимых для ознакомления и изучения при проверке локальных нормативных правовых актов и других документов. 


Максимальный срок выполнения действия составляет 2 часа





Представитель администрации, направляемый для проверки, предварительно знакомится с законодательными и нормативными правовыми актами, содержащими требования охраны труда, действие которых распространяется на деятельность работодателя. Максимальный срок выполнения действия составляет 24 часа





После получения распоряжения представитель администрации информирует работодателя о дате и времени предстоящей проверки, а также при необходимости направляет по факсу копию распоряжения. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 час





Юридическим основанием для начала исполнения административной процедуры проведения проверки, является издание распоряжения администрации города Георгиевска о направлении к работодателю в целях изучения состояния условий и охраны труда руководителя либо специалиста управления 








































































































