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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

управления труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края по исполнению государственной функции по организации сбора и обработки информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории Георгиевского городского округа Ставропольского края
1. Общие положения
1.1. Административный регламент управления труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского городского округа  Ставропольского края по исполнению государственной функции по организации сбора и обработки информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории Георгиевского городского округа Ставропольского края (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 управления труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края (далее – управление) с министерством труда и социальной защиты 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, работодателями, а также сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении указанной функции.
1.2. 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 Георгиевского городского округа  Ставропольского края (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;

г) информация о проведении специальной оценки условий труда у работодателей:
сведения о количестве работодателей, проводящих и проведших специальную оценку условий труда;

сведения о практике выполнения работ организациями, привлекаемыми работодателями для проведения специальной оценки условий труда;

сведения о результатах (итогах) проведения специальной оценки условий 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) иная информация, необходимая для исполнения государственной функции.
1.3. Контроль за исполнением государственной функции осуществляет заместитель главы администрации Георгиевского городского округа  Ставропольского края (далее – заместитель главы администрации).
1.4. Ответственность за надлежащее исполнение государственной функции несёт начальник управления труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского муниципального района Ставропольского края (далее – начальник управления) или замещающее его лицо и начальник отдела правового, организационного обеспечения и труда (далее – начальник отдела).

1.5. Государственная функция осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Трудовым кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 года № 92-кз «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»;
Положением об управлении труда и социальной защиты населения администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края, утвержденного решением Думы города Георгиевска «О создании управления труда и социальной защиты населения администрации города Георгиевска» от 18 декабря 2009 года № 376-33.  
1.6. Конечными результатами исполнения государственной функции по сбору и обработке информации об охране труда являются:

база данных состояния условий и охраны труда у работодателей;

отчет администрации Георгиевского городского округа об исполнении переданных отдельных государственных полномочий Ставропольского края в области охраны труда;

размещение в сети Интернет на официальном сайте администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края и управления информационных материалов по вопросам условий и охраны труда в Георгиевском городском округе Ставропольского края.
1.7. Государственная функция исполняется бесплатно.

II. Требования к порядку исполнения государственной функции
2.1. Должностные лица управления при исполнении государственной функции руководствуются положениями настоящего Административного регламента и несут персональную ответственность за исполнение административных процедур, установленных данным регламентом.  
2.2. Информация о правилах исполнения государственной функции предоставляется пользователям исполнения государственной функции с применением средств почтовой и телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения её на официальном сайте администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края и управления в сети Интернет, издания информационных материалов в виде брошюр, буклетов и т.д. (далее – средства массового и электронного информирования), размещения в средствах массовой информации.
2.3. Место нахождения управления: г. Георгиевск, ул. Чугурина, 12. 
2.3.1. Телефоны: 5-00-17, 5-02-18, факс 5-00-17.
2.3.2. Адрес электронной почты: utszn_adm.geo@mail.ru
2.4. График работы управления:
                  Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 08-00 до 17-00 

                  Перерыв с 12-00 до 13-00
                  Выходные – суббота, воскресенье. 
2.5. Информация о процедуре исполнения государственной функции сообщается должностными лицами управления при личном или письменном обращении заинтересованных лиц, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов. 
2.5.1. Письменные обращения о правилах исполнения государственной функции, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются начальником и специалистами отдела с учётом времени подготовки ответа пользователю исполнения государственной функции в срок, не превышающий 15 календарных дней с момента регистрации обращения.
2.5.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения 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.

2.6. Информация о правилах исполнения государственной функции предоставляется бесплатно.

2.7. Исполнителем государственной функции является отдел, который осуществляет сбор и обработку информации.

2.8. Рабочее место специалиста управления обеспечивается информационными табличками (вывесками) с указанием: 
- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной функции;
- времени перерыва на обед, технического перерыва. 

          Места ожидания в очереди на получение консультаций оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания составляет не менее 2 мест. 

          Здание, в котором расположено управление оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

          Центральный вход в здание управления оборудован информационной табличкой, содержащей следующую информацию об управлении: 

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы.

          Прием граждан осуществляется в кабинете управления, специалистом, исполняющим государственную функцию.  
2.9. 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.

2.10. Причиной для отмены данного Административного регламента является ликвидация соответствующей административной функции или отзыв переданного полномочия администрации по исполнению государственной функции на основании закона Ставропольского края. 
III. Административные процедуры. Описание последовательности административных действий при осуществлении государственной функции
3.1. 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.

Описание последовательности административных действий при осуществлении административной процедуры по сбору информации по охране труда
3.2. Сбор информации по охране труда включает в себя:
1) получение информации по охране труда:

при исполнении государственной функции по организации проведения на территории Георгиевского городского округа Ставропольского края 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;

при исполнении государственной функции по осуществлению уведомительной регистрации коллективных договоров, территориальных, отраслевых 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;
из средств массового и электронного информирования, обращений граждан;

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

2) 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 (далее – источники информации по охране труда).
3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры сбора информации по охране труда являются:
распоряжение должностных лиц администрации Георгиевского городского округа  Ставропольского края, начальника управления;

поступление извещения о несчастном случае от работодателя;

          поступление запроса от федеральных органов надзора и контроля, министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края;

проведение на территории Георгиевского городского округа  Ставропольского края публичного мероприятия по вопросам охраны труда.
3.4. Начальник отдела назначает ответственного исполнителя из числа специалистов отдела (далее – исполнитель).
3.5. В случае поступления распоряжения от должностных лиц администрации Георгиевского городского округа  Ставропольского края о представлении информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей в целях управления охраной труда, координации деятельности в области охраны труда, разработке районной 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.
3.5.1. 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 информацию об охране труда в целях обоснования разрабатываемой районной 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. 
3.5.2. Начальник управления, в случае согласия с содержанием и оформлением письма, ставит подпись во всех экземплярах письма и передает их на регистрацию специалисту, ответственному в управлении за делопроизводство.

3.5.3. 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 распоряжения от должностных лиц администрации Георгиевского городского округа  Ставропольского края.
3.6. В случае поступления извещения о несчастном случае от работодателя:
3.6.1. 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 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 о результатах исполнения административных действий, установленных настоящим пунктом.
3.6.2. Начальник отдела 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.
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, установленных пунктами 3.6.1 и 3.6.2, 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.
3.7. В случае поступления распоряжения от должностных лиц администрации Георгиевского городского округа  Ставропольского края, 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:
3.7.1. 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 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, проведение специальной оценки условий 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.

Регистрирует в установленном порядке информацию, полученную в ходе проведения смотра-конкурса в области охраны труда.

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

3.7.2. Начальник отдела об исполнении административных действий, установленных пунктом 3.7.1,  докладывает начальнику управления.

3.7.3. Максимальный срок исполнения административный действий, установленных пунктами 3.7.1., 3.7.2., составляет 5 дней.
3.8. В случае проведения на территории Георгиевского городского округа  Ставропольского края публичного мероприятия по вопросам охраны труда:

3.8.1. Исполнитель:

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

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

3.8.2. Начальник отдела 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.
3.8.3. Начальник отдела об исполнении административных действий, установленных пунктами 3.8.1 и 3.8.2, докладывает начальнику управления.
3.8.4. 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.

3.9. В случае поступление запроса от федеральных органов контроля и надзора, министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края:

3.9.1. Исполнитель изучает информацию об охране труда, имеющуюся в отделе.
В случае если в отделе в наличии имеются все сведения, позволяющие дать ответ в полном объеме на поступивший запрос, исполнитель осуществляет подготовку проекта письма с запрашиваемой информацией. 
В случае если в отделе отсутствуют какие-либо сведения по запрашиваемой информации, исполнитель готовит мотивированный запрос источнику(-ам) информации об охране труда, владеющему (-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 труда и социальной защиты населения 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.

3.9.2. 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.

Описание последовательности административных действий при осуществлении административной процедуры по обработке информации по охране труда
3.10. Обработка информации по охране труда включает в себя:
первичную обработку информации по охране труда, полученную в соответствии с положениями п. 3.2;

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.

3.11. 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 труда и социальной защиты населения Ставропольского края запрашиваемой ими информации по охране труда;
подготовки отчета администрации Георгиевского городского округа  об исполнении переданных отдельных государственных полномочий Ставропольского края в области охраны труда (далее – отчет администрации).
3.12. 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;

распоряжение начальника управления  о подготовке отчета администрации, подготовке и направлении в адрес получателей исполнения государственной функции запрашиваемой ими информации.

3.13. Начальник отдела назначает ответственного исполнителя из числа специалистов отдела.

3.14. При обобщении информации, полученной в соответствии с положениями п. 3.2:
3.14.1. 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 специальной оценки условий труда у работодателей;

– наличия служб охраны труда;

актуализирует содержащиеся в базах данных сведения.
3.15. При проведении анализа информации, полученной в соответствии с положениями п. 3.2, в целях принятия управленческих решений при исполнении отдельных полномочий по государственному управлению охраной труда исполнитель руководствуется соответствующими административными регламентами.

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

3.16.1. 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 труда и социальной защиты населения Ставропольского края и направляет его на согласование начальнику отдела.

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

Начальник отдела в случае согласия с содержанием и оформлением проекта письма направляет его на подпись начальнику управления.

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

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

Начальник управления в случае согласия с содержанием и оформлением проекта письма, 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 для внесения изменений и (или) дополнений.

3.16.4. Специалист, ответственный в управлении за делопроизводство, в установленном порядке регистрирует письмо, один экземпляр письма списывает в дело и обеспечивает отправку второго экземпляра письма адресату.
3.17. При подготовке отчета администрации:
3.17.1. Исполнитель:

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

направляет проект отчета администрации на согласование начальнику отдела.

3.17.2. Начальник отдела рассматривает проект отчета администрации, при необходимости вносит коррективы.

Начальник отдела в случае согласия с содержанием и оформлением проекта отчета администрации визирует проект отчета администрации и направляет его для ознакомления и визирования начальнику управления. 
Начальник отдела в случае несогласия с содержанием и (или) оформлением проекта отчета администрации направляет проект отчета администрации исполнителю для внесения им изменений и (или) дополнений.

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

Начальник управления в случае согласия с содержанием и оформлением проекта отчета администрации ставит на сопроводительном письме отчета подпись и направляет его на подпись главе Георгиевского городского округа.  Примерный перечень основных разделов отчета администрации устанавливается министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края.

Порядок и формы контроля исполнения государственной функции
3.18. Контроль исполнения государственной функции осуществляет министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края.

3.19. 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 управления положений настоящего Административного регламента и организационно-распорядительных документов, регламентирующих деятельность по исполнению государственной функции, в связи с поступлением в министерство труда и социальной защиты 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.

3.20. Контроль за надлежащим исполнением требований настоящего Административного регламента, соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по исполнению государственной функции, осуществляется должностным лицом, указанным в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

3.21. 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 труда и социальной защиты 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.

3.22. 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.
3.23. 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.

IV. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной функции
3.24. Получатели исполнения государственной функции имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения государственной функции, действий (бездействия) должностных лиц управления, в досудебном порядке путём обращения к главе Георгиевского городского округа  или в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.25. Обращение (заявление) на действия (бездействие) должностного лица управления подается начальнику управления в письменной форме и должна содержать:

наименование должности, фамилию, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуются;

занимаемую должность (для должностных лиц), имя, отчество, фамилию заявителя, его подпись и дату подачи заявления;

существо обжалуемого действия (бездействия).

3.26. В обращении (заявлении) указываются причины несогласия с обжалуемыми действиями (бездействием) и решением, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконными действий (бездействия) и решения, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

3.27. Обращение (заявление) рассматривается уполномоченными на это должностными лицами управления в течение 15 рабочих дней со дня его регистрации.
В случае если по обращению (заявлению) требуется проведение служебного расследования, срок рассмотрения может быть продлен по решению начальника управления или замещающего его лица, но не более чем на 15 рабочих дней. О продлении срока рассмотрения заявители уведомляются письменно с указанием причин продления.

3.28. Должностные лица управления, уполномоченные на рассмотрение обращений и заявлений:

обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения (заявления), в случае необходимости – с участием заявителя, направившего или подавшего обращение (заявление), либо его законного представителя;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения обращения (заявления) документы и материалы в других государственных органах и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения обращения (заявления) принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

дают письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».

3.29. По результатам рассмотрения обращения (заявления) начальник управления принимает решение об удовлетворении требований обратившегося о признании неправомерными обжалованных действий (бездействия) и решения либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (заявления), направляется обратившемуся по почте с уведомлением о вручении.

3.30. Обращение (заявление) не рассматривается в следующих случаях:

отсутствие сведений об обжалуемых действиях (бездействии) и решении (в чем выразилось);

если предметом обращения (заявления) является решение, принятое в судебном порядке;

если при подаче обращения (заявления) обратившийся находился в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения и заявления направляется обратившемуся не позднее 15 рабочих дней с даты регистрации обращения (заявления).
         Приложение 
к типовому административному регламенту администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края по исполнению государственной функции по сбору и обработке информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории Георгиевского городского округа  Ставропольского края
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 отчета администрации Георгиевского городского округа об исполнении переданных отдельных государственных полномочий Ставропольского края в области охраны труда 




















































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





По результатам расследования несчастного случая, указанный представитель управления, участвовавший в расследовании  подготавливает для направления в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края сопроводительное письмо с приложением копии акта о расследовании несчастного случая, происшедшего у работодателя 





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





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 труда и социальной защиты населения Ставропольского края информационных материалов.





 Начальник отдела  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.








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








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 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 для направления в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края сопроводительное письмо с приложением информационных материалов.


Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.








Основанием для начала административной процедуры является решение  начальника управления о начале подготовки и передаче в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края отчета администрации Георгиевского городского округ об исполнении переданных отдельных государственных полномочий Ставропольского края  в области охраны труда 





Начальник отдела в соответствии с объёмом информации, необходимой для подготовки отчета администрации, 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.








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


Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.








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











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








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








Подготавливает проект отчета администрации и представляет его для согласования начальнику отдела, затем – начальнику управления.


Максимальный срок выполнения действия составляет 5 дней 





После согласования и подписания отчета администрации главой Георгиевского городского округа обеспечивается направление его в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края по электронной почте. 


Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день

















