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	Иркутская область
АДМИНИСТРАЦИЯ

Ангарского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от___29.11.2012__                                                                        №____2111-па___




⌐
¬

Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной  функции «Организация проведения ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права» 
В целях обеспечения реализации Трудового кодекса Российской Федерации, руководствуясь Федеральными законами от № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», Уставом Ангарского муниципального образования, постановлением администрации Ангарского муниципального образования от 29.12.2011 № 2851-па «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций», постановлением администрации Ангарского муниципального образования от 18.07.2012 № 1295-па «Об утверждении Порядка организации проведения ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной функции «Организация проведения ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права»  (Приложение № 1 к настоящему постановлению).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Ангарские ведомости» и разместить на официальном сайте Ангарского муниципального образования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
	Глава администрации 

Ангарского муниципального образования
	А.А. Медко 


Приложение № 1
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Ангарского муниципального образования

от 29.11.2012  № 2111-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной функции
«Организация проведения ведомственного контроля за соблюдением 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции – «Организация проведения ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права».
1.2. Муниципальная функция осуществляется в целях исполнения полномочий органов местного самоуправления по реализации Закона Иркутской области от 30.03.2012 № 20-оз «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных  правовых актов,  содержащих нормы трудового права» (далее – Закон № 20-оз), постановления Правительства Иркутской области от 14.06.2012 № 331-пп «О реализации Закона Иркутской области от 30.03.2012  № 20-оз «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права». 
1.3. Органом администрации Ангарского муниципального образования, уполномоченным на организацию проведения ведомственного контроля (далее – уполномоченный орган) является отдел по труду и управлению охраной труда администрации Ангарского муниципального образования (далее – отдел по труду и управлению охраной труда).
1.4. Ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее – ведомственный контроль), осуществляется в форме ведомственной проверки.

В состав должностных лиц, уполномоченных на проведение ведомственной проверки, в обязательном порядке включаются:

а) должностное лицо отдела по труду и управлению охраной труда;

б) должностное лицо правового отдела администрации Ангарского муниципального образования;

в) руководитель органа администрации Ангарского муниципального образования, либо иное должностное лицо органа администрации Ангарского муниципального образования при ведомственной проверке в отношении подведомственных  ему муниципальных учреждений, муниципальных унитарных предприятий; 
г) должностное лицо администрации Ангарского муниципального образования при ведомственной проверке в отношении подведомственных администрации Ангарского муниципального образования муниципальных учреждений, муниципальных унитарных предприятий.     

Количество должностных лиц, уполномоченных на проведение ведомственной проверки, определяется в зависимости от вопросов, входящих в предмет проверки.
1.5. Предметом ведомственного контроля является контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в муниципальных учреждениях, муниципальных унитарных предприятиях, подведомственных администрации Ангарского муниципального образования и органам администрации Ангарского муниципального образования (далее - подведомственные организации).
1.6. При осуществлении ведомственного контроля должностные лица, уполномоченные на проведение ведомственной проверки имеют право:

а) беспрепятственного доступа в помещения, занимаемые подведомственными организациями, при предъявлении служебного удостоверения;

б) проверять учредительные, финансовые, денежные документы, договоры и иные документы, относящиеся к вопросам ведомственной проверки;

в) получатт от должностных лиц подведомственной организации объяснения, в том числе письменные, справки и сведения по вопросам, возникающим в ходе ведомственной проверки, а также копии документов;

г) требовать от руководителя подведомственной организации создания надлежащих условий для проведения ведомственной проверки, предоставления помещения, обеспечивающего сохранность документов, оборудованного необходимыми организационно-техническими средствами, автотранспорт при необходимости проведения в рамках ведомственной проверки контрольных действий вне места нахождения подведомственной организации;

д) пользоваться собственными организационно-техническими средствами, в том числе ноутбуками, калькуляторами, телефонами;

е) получать доступ к информационным ресурсам автоматизированных систем, используемых в деятельности подведомственной организации, в режиме только для чтения; 
ж) осуществлять контроль за своевременностью и полнотой устранения подведомственной организацией нарушений трудового законодательства;

з) на иные права в соответствии с законодательством в рамках проведения ведомственного контроля.

1.7. При проведении ведомственной проверки должностные лица, уполномоченные на проведение ведомственной проверки, обязаны:
а) проводить ведомственную проверку на основании и в соответствии с постановлением администрации Ангарского муниципального образования о проведении ведомственной проверки при предъявлении служебного удостоверения;

б) соблюдать установленные постановлением администрации Ангарского муниципального образования сроки проведения ведомственной проверки;

в) знакомить руководителя подведомственной организации или лицо, им уполномоченное, с результатами ведомственной проверки.
1.8. При проведении ведомственной проверки должностные лица, уполномоченные на проведение ведомственной проверки, не вправе распространять информацию, полученную в результате проведения ведомственной проверки и составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

1.9. При проведении ведомственной проверки подведомственные организации, в отношении которых осуществляются мероприятия по ведомственному контролю, имеют право:

а) присутствовать при всех действиях, производимых должностными лицами, уполномоченными на проведение ведомственной проверки;

б) представлять документы, сведения и сообщать информацию, обязательную, по их мнению, для включения в акт по результатам ведомственной проверки;
в) обжаловать в установленном настоящим административным регламентом порядке действия должностных лиц, осуществляющих ведомственную проверку;

г) знакомиться с материалами ведомственной проверки;

д) направлять мотивированные возражения (заключения) по поводу обстоятельств, изложенных в акте по результатам ведомственной проверки.
1.10. При проведении ведомственной проверки должностные лица подведомственной организации обязаны:

а) предоставлять помещение, обеспечивающее сохранность документов и оборудованное организационно-техническими средствами;

б) предоставлять доступ к своим информационным базам и банкам данных;

в) представлять необходимые объяснения, в том числе письменные, справки и сведения по вопросам, возникающим в ходе ведомственной проверки, а также копии документов, заверенные в установленном законодательством порядке;

г) знакомиться с результатами ведомственной проверки;

д) своевременно устранять выявленные нарушения трудового законодательства.

1.11. Результатами исполнения муниципальной функции являются проведение ведомственного контроля и принятие мер по устранению нарушений, выявленных по результатам проведенных ведомственных проверок. 
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется непосредственно в отделе по труду и управлению охраной труда, а также путем размещения информации о почтовых адресах, справочных телефонах, факсах, адресах сайтов в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», адресах электронной почты, режиме работы администрации Ангарского муниципального образования, отдела по труду и управлению охраной труда на официальном сайте Ангарского муниципального образования в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.angarsk-adm.ru).

2.2. Почтовый адрес отдела по труду и управлению охраной труда: 665830, г. Ангарск, пл. Ленина, телефон (83955) 52-37-99, адрес электронной почты: mail@angarsk-adm.ru.

2.3. График работы отдела по труду и управлению охраной труда: понедельник - четверг с 8.48 до 18.00 часов, пятница и предпраздничные дни с 8.48 до 17.00 часов,  перерыв на обед  с 13.00 до 14.00 часов, выходные дни - суббота, воскресенье.

2.4. Сведения о графике работы отдела по труду и управлению охраной труда сообщаются по телефону 8 (3955) 52-37-99, а также размещаются на официальном сайте Ангарского муниципального образования   (http://www.angarsk-adm.ru).

2.5. Информирование о получении консультаций по процедуре исполнения муниципальной функции осуществляется в устной или письменной форме. Специалисты отдела по труду и управлению охраной труда, осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других источников информации. Устное информирование каждого гражданина специалист отдела по труду и управлению охраной труда осуществляет не более 10 минут.

2.6. Срок проведения ведомственной проверки, предусмотренной настоящим Административным регламентом, включая время, необходимое на составление акта проверки, не может превышать двадцать рабочих дней.

   2.7. В случаях, связанных с необходимостью проведения специальных исследований (испытаний), экспертиз и расследований, на основании мотивированного письменного предложения должностного лица, уполномоченного на проведение ведомственной проверки, правовым актом администрации Ангарского муниципального образования срок проведения проверки продлевается, но не более чем на двадцать рабочих дней.

2.8. Исполнение функции ведомственного контроля осуществляется на безвозмездной основе.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур 
(действий) в электронной форме

3.1. Ведомственный контроль осуществляется в формах документарных и (или) выездных проверок.

Документарная проверка проводится по месту нахождения уполномоченного органа.

Выездная проверка проводится по месту нахождения подведомственной организации (ее структурного подразделения).

3.2. В зависимости от основания проведения проводятся плановые и внеплановые ведомственные проверки.

3.3. Внеплановые ведомственные проверки, проводятся в порядке, установленном Законом № 20-оз, на основании обращений граждан, информации, полученной от государственных органов, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о нарушении трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, подведомственными организациями.
3.4. Плановые ведомственные проверки проводятся не чаще чем один раз в три года.

3.5. Плановые ведомственные проверки в подведомственных организациях проводятся на основании ежегодного плана проведения ведомственных проверок, утверждаемого главой администрации Ангарского муниципального образования в срок до 20 ноября года, предшествующего году проведения плановых ведомственных проверок, в соответствии с типовой формой ежегодного плана проведения проверок соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, подведомственных исполнительным органам государственной власти Иркутской области и органам местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области, утверждённой постановлением Правительства Иркутской области от 14.06.2012 № 331-пп (далее – типовая форма).

3.6. В срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых ведомственных проверок, руководители органов администрации Ангарского муниципального образования в отношении подведомственных им организаций, а также начальник отдела учёта и отчётности администрации Ангарского муниципального образования в отношении подведомственных администрации Ангарского муниципального образования организаций направляют в отдел по труду и управлению охраной труда предложения в ежегодный план проведения ведомственных проверок в соответствии с типовой формой.

3.7. Отдел по труду и управлению охраной труда на основании предложений, направленных в соответствии с п.3.6 настоящего Административного регламента, а также на основании анализа письменных и устных обращений граждан, поступивших в отдел по труду и управлению охраной труда, осуществляет подготовку ежегодного плана ведомственных проверок на соответствующий год и предоставляет его на утверждение главе администрации Ангарского муниципального образования с учётом соблюдения сроков, установленных Законом № 20-оз.

3.8. Ежегодный план проведения ведомственных проверок доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте Ангарского муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в срок до 1 декабря года, предшествующего году проведения плановых ведомственных проверок.

3.9. В случае, если до проведения плановой ведомственной проверки в отношении подведомственной организации была проведена плановая проверка соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, территориальным органом федерального органа исполнительной власти, уполномоченным на проведение федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, срок проведения плановой проверки подлежит изменению в соответствии с периодичностью, установленной в п.3.4 настоящего Административного регламента.

 3.10. Отдел по труду и управлению охраной труда с учётом сроков, установленных Законом № 20-оз, готовит проект постановления администрации Ангарского муниципального образования о проведении плановой либо внеплановой ведомственной проверки и представляет его на подпись главе администрации Ангарского муниципального образования.

3.11. Постановление администрации Ангарского муниципального образования (далее -  постановление администрации) о проведении ведомственной плановой или внеплановой проверки должно содержать:

1) фамилию, имя, отчество и должность должностного лица (фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц), уполномоченного осуществлять ведомственный контроль (далее - должностное лицо), а также привлекаемых к проведению ведомственной проверки экспертов, представителей экспертных организаций;

2) наименование подведомственной организации, в отношении которой проводится ведомственная проверка;

3) указание на форму контроля и вид ведомственной проверки;

4) предмет ведомственной проверки и срок ее проведения;

5) правовые основания проведения ведомственной проверки, в том числе нормативные правовые акты, обязательные требования которых подлежат проверке;

6) дату начала и окончания проведения ведомственной проверки.

3.12. О проведении плановой ведомственной проверки подведомственная организация уведомляется не позднее чем за три рабочих дня до начала ее проведения посредством направления постановления администрации Ангарского муниципального образования о проведении плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

3.13. Предварительное уведомление подведомственных организаций о начале проведения внеплановой ведомственной проверки не требуется.

3.14. Обращения, не позволяющие установить лицо, обратившееся в уполномоченный орган, не могут служить основанием для проведения внеплановых ведомственных проверок.

3.15. Условия и порядок проведения ведомственных проверок.
3.15.1. Проверка проводится на основании постановления администрации о проведении ведомственной проверки и только теми должностными лицами, которые указаны в постановлении администрации о проведении ведомственной проверки.

Выездная ведомственная проверка проводится при предъявлении служебного удостоверения и копии постановления администрации о проведении ведомственной проверки, заверенной печатью.

3.15.2. Должностные лица, уполномоченные на проведение ведомственной проверки, по результатам ее проведения направляют главе администрации Ангарского муниципального образования письменную информацию, с указанием в том числе сведений об устранении выявленных в результате ведомственной  проверки нарушений, либо о необходимости применения мер в случае неустранения в установленный срок выявленных в результате ведомственной проверки нарушений в порядке, установленном Законом № 20- оз, (далее – письменная информация) и направляют акт и материалы ведомственной проверки для хранения в отдел по труду и управлению охраной труда.

3.16. Устранение нарушений, выявленных при проведении ведомственной проверки.
3.16.1. По результатам проведения ведомственной проверки руководитель подведомственной организации обязан устранить выявленные нарушения в срок, указанный в акте ведомственной проверки.

3.16.2. По истечении срока, указанного в акте ведомственной проверки, руководитель подведомственной организации обязан в течение трех рабочих дней представить отчет об устранении выявленных нарушений руководителю уполномоченного органа. К отчету прилагаются копии документов и материалов, подтверждающих устранение нарушений.

3.17. В случае неустранения в установленный срок выявленных в результате ведомственной проверки нарушений, в целях принятия мер по фактам указанных нарушений, в том числе привлечения к административной ответственности виновных лиц в соответствии с законодательством, по указанию главы администрации Ангарского муниципального образования на основании письменной информации должностного лица, уполномоченного на проведение ведомственной проверки, отдел по труду и управлению охраной труда готовит проект обращения в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, уполномоченный на проведение федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, и представляет его на подпись главе администрации Ангарского муниципального образования.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции 
4.1. Контроль за исполнением функции ведомственного контроля осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок за соблюдением и исполнением должностными лицами, уполномоченными на проведение ведомственной проверки, положений настоящего Административного регламента.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению функции ведомственного контроля, и принятием решений должностными лицами, уполномоченными на проведение ведомственной проверки, осуществляется начальником отдела по труду и управлению охраной труда, ответственным за организацию работы по исполнению функции ведомственного контроля.

4.3. Плановые проверки осуществляются в соответствии с планом проверок, утвержденным начальником отдела по труду и управлению охраной труда, ответственным за организацию работы по исполнению функции ведомственного контроля.

Плановые проверки осуществляет начальник отдела по труду и управлению охраной труда, ответственный за организацию работы по исполнению функции ведомственного контроля.

4.4. Внеплановые проверки осуществляются по обращениям, содержащим жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, уполномоченных на проведение ведомственной проверки, ответственных за исполнение функции ведомственного контроля.

Внеплановые проверки осуществляет начальник отдела по труду и управлению охраной труда, ответственный за организацию работы по исполнению функции ведомственного контроля.

4.5. В ходе проверок проверяется и оценивается весь комплекс вопросов, касающихся организации и осуществления функции ведомственного контроля.

4.6. По результатам проверки составляется служебная записка, которая представляется главе администрации Ангарского муниципального образования.

4.7. Должностные лица, уполномоченные на проведение ведомственной проверки, несут ответственность за:

а) невыполнение требований настоящего Административного регламента, неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей;

б) совершенные в процессе осуществления мероприятий по ведомственному контролю правонарушения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) должностных лиц, уполномоченных на проведение
ведомственной проверки, исполняющих муниципальную функцию 

ведомственного контроля
5.1. Подведомственные организации имеют право на обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на проведение ведомственной проверки, при исполнении функции ведомственного контроля в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является несогласие подведомственной организации с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки, либо со сроком устранения выявленных нарушений.

5.3. В случае несогласия с фактами, изложенными в акте ведомственной проверки, подведомственная организация вправе в течение пятнадцати дней с даты получения акта ведомственной проверки, представить в отдел по труду и управлению охраной труда в письменной форме жалобу в отношении акта проверки в целом или его отдельных положений. При этом подведомственная организация вправе приложить к такой жалобе документы, подтверждающие обоснованность такой жалобы, или их заверенные копии либо в согласованный срок передать их в отдел по труду и управлению охраной труда.

5.4. Жалоба подается подведомственной организацией на имя начальника отдела по труду и управлению охраной труда и подлежит рассмотрению в срок, указанный в п. 5.7 настоящего Административного регламента.

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование должностных лиц, уполномоченных на проведение ведомственной проверки, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- сведения о месте нахождения подведомственной организации, номер контактного телефона, адрес электронной почты и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ подведомственной организации;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностных лиц, уполномоченных на проведение ведомственной проверки;

- доводы, на основании которых подведомственная организация не согласна с решением и действием (бездействием) должностных лиц, уполномоченных на проведение ведомственной проверки. Подведомственной организацией могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие ее доводы, либо их копии.

5.6. Жалоба не рассматривается, если:

5.6.1. В жалобе не указаны наименование проверяемой подведомственной организации, направившей обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.6.2. Жалоба подана через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке.

5.6.3. В жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, уполномоченных на проведение ведомственной проверки, а также членов его семьи, при этом указанная жалоба оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

5.6.4. Текст письменной жалобы не поддается прочтению.

5.7. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации жалобы в отделе по труду и управлению охраной труда.

В случаях, требующих проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 30 дней, о чем подведомственная организация должна быть уведомлена в письменной форме.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо отдела по труду и управлению охраной труда, уполномоченное на рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностными лицами, уполномоченными на проведение ведомственной проверки, осуществляющими функцию ведомственного контроля, опечаток и ошибок в выданных в результате осуществления функции ведомственного контроля документах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ отдела по труду и управлению охраной труда по результатам рассмотрения жалобы, направленный подведомственной организации, в установленные настоящим Административным регламентом сроки.
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