30.03 . 2017 г. № 8-П

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ РАЙОН
 МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «МАНИЛОВСК»

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ИСПОЛНЕНИЯ В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ «МАНИЛОВСК» МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ «ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ТРУДОВОГО ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА И ИНЫХ НОРМАТИВНО ПРАВОВЫХ АКТОВ, СОДЕРЖАЩИХ НОРМЫ ТРУДОВОГО ПРАВА»
В соответствии со статьей 353.1. Трудового кодекса Российской Федерации, законом Иркутской области от 30.03.2012 г. № 20-оз "О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права", ст.ст. 22, 45 Устава муниципального образования "Маниловск", 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент исполнения в муниципальном образовании "Маниловск" муниципальной функции "Осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права" (прилагается).

2. Руководителям муниципальных учреждений и предприятий, учредителем которых является муниципальное образование "Маниловск", обеспечивать необходимые условия для проведения мероприятий по ведомственному контролю за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

3. Руководителям структурных подразделений администрации муниципального образования «Маниловск» с правами юридического лица, осуществляющим координацию деятельности подведомственных муниципальных учреждений и предприятий, ознакомить руководителей вышеуказанных учреждений и предприятий с настоящим постановлением.

4.  Опубликовать настоящее постановление в информационном Бюллетене «Маниловский вестник»" и на официальном сайте в сети «Интернет».
5. Контроль исполнения постановления  оставляю за собой.
И.о.главы муниципального образования «Маниловск» 

Н.Г.Трофимова
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
муниципального образования «Маниловск»
от "__" _____ №__

Административный регламент

исполнения в муниципальном образовании "Маниловск"

муниципальной функции "Осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права"

Общие положения.

1. Административный регламент исполнения в муниципальном образовании "Маниловск" муниципальной функции "Осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права" (далее - Регламент) разработан в целях регулирования деятельности администрации муниципального образования «Маниловск» по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

Регламент регулирует общественные отношения по исполнению муниципальной контрольной функции, устанавливает сроки и последовательность и иные требования к совершению административных процедур, действий и (или) принятию решений, обеспечивающих исполнение муниципальной функции в муниципальном образовании "Маниловск" при осуществлении муниципального контроля.
2. Муниципальная функция, регулируемая настоящим Регламентом, осуществляется только в отношении муниципальных учреждений и предприятий (далее – Подведомственные организации).

3. Муниципальная функция исполняется в целях:

- выявления нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
- предупреждения нарушений прав и законных интересов работников Подведомственных организаций;
- принятия мер по восстановлению нарушенных прав работников Подведомственных организаций;

- контроля за организацией профилактической работы по предупреждению производственного травматизма и профессиональной заболеваемости, а также работы по улучшению условий труда;

- определения необходимости обучения специалистов Подведомственных организаций на курсах повышения квалификации и на семинарах по вопросам соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
Наименование муниципальной функции
4. Осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
Наименование исполнительного органа власти, исполняющего 
муниципальную функцию

5. Муниципальная функция исполняется администрацией муниципального образования «Маниловск». 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение 
муниципальной функции
6. Исполнение муниципальной функции регулируется следующими нормативно-правовыми актами:

- Трудовым кодексом РФ, "Собрание законодательства РФ", 07.01.2002 г., №1 (ч.1), ст.3;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003г., № 40, ст.3822;

- Федеральным законом  от 26.12.2008 г. № 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля", "Собрание законодательства РФ", 29.12.2008 г., №52 (ч.1), ст.6249;

- Законом Иркутской области от 30.03.2012г. № 20-ОЗ "О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права", "Областная", 09.04.2012г., № 37;
- Уставом муниципального образования "Маниловск";

Предмет муниципального контроля
7. Предметом муниципального контроля является соблюдение Подведомственными организациями в процессе осуществления ими деятельности обязательных требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

Предметами проверок как формы муниципального контроля являются:
а) социальное партнерство в сфере труда – формы социального партнерства; порядок и правила их осуществления; соответствие содержания социального партнерства в сфере труда трудовому законодательству; соответствие реального исполнения обязательств достигнутым договоренностям;

б) трудовой договор - соблюдение порядка заключения, изменения, расторжения и прекращения трудовых договоров; соответствие содержания трудовых договоров трудовому законодательству; соблюдение трудовых прав работников Подведомственных организаций при заключении, изменении, расторжении и прекращении трудовых договоров;

в) рабочее время и время отдыха - соблюдение установленной продолжительности рабочего времени; предоставление работникам Подведомственных организаций сокращенного рабочего времени в соответствии с законодательством; соблюдение продолжительности работы накануне нерабочих праздничных дней; учет рабочего времени, создание условий для реализации права на отдых в соответствии с законодательством; соблюдение порядка предоставления ежегодных отпусков, дополнительных отпусков и отпусков без сохранения заработной платы;

г) оплата труда - создание условий для реализации права каждого работника Подведомственных организаций на своевременную и в полном размере выплату справедливой заработной платы; наличие локальных нормативных актов, касающихся вопросов оплаты труда, доплат и надбавок компенсационного и стимулирующего характера; соответствие этих актов трудовому законодательству;

д) гарантии и компенсации - предоставление и соблюдение установленных трудовым законодательством и предусмотренных трудовыми договорами гарантий и компенсаций каждому работнику Подведомственных организаций;

е) трудовой распорядок, дисциплина труда - наличие правил внутреннего трудового распорядка; соответствие содержания правил внутреннего трудового распорядка трудовому законодательству; состояние трудовой дисциплины в Подведомственных организациях, поощрение работников Подведомственных организаций;

ж) профессиональная подготовка, переподготовка и повышение квалификации работников Подведомственных организаций - создание условий для реализации права каждого работника Подведомственных организаций на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации; состояние работы по профессиональной подготовке, переподготовке и повышению квалификации работников Подведомственных организаций;

з) охрана труда - наличие локальных нормативных актов об организации работы по охране труда, о правилах охраны труда; соответствие данных локальных нормативных актов трудовому законодательству; состояние работы по охране труда, в том числе состояние профилактической работы по предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний, а также работы по улучшению условий труда работников Подведомственных организаций;

и) материальная ответственность сторон трудового договора - состояние работы по возмещению вреда, причиненного работникам Подведомственных организаций в связи с исполнением ими трудовых обязанностей; состояние работы по возмещению работниками Подведомственных организаций ущерба, причиненного работодателю; наличие соглашений о материальной ответственности сторон трудового договора; соответствие данных соглашений трудовому законодательству;

к) особенности регулирования труда отдельных категорий работников - состояние работы по установлению особенностей регулирования труда для работников в связи с характером и условиями труда, природно-климатическими условиями, другими обстоятельствами; соответствие установленных особенностей регулирования труда трудовому законодательству;

л) защита трудовых прав и свобод, рассмотрение и разрешение трудовых споров - создание условий для защиты трудовых прав работников Подведомственных организаций, рассмотрения и разрешения трудовых споров.

Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля

8. При осуществлении муниципального контроля уполномоченные должностные лица Отдела вправе:

а) посещать объекты (территории и помещения) Подведомственных организаций в целях проведения проверки;

б) запрашивать и получать от руководителя Подведомственной организации, лица, его замещающего, иного уполномоченного представителя Подведомственной организации, подлежащей проверке (далее – Проверяемый), документы (приложение 1 к настоящему Регламенту) и иные носители информации, касающиеся предмета проверки, рассматривать их, снимать с них при необходимости и технической возможности копии;

в) пользоваться собственными необходимыми для проведения проверки техническими средствами, в том числе измерительными приборами, компьютерами, дисками и иными электронными носителями информации, калькуляторами, копировальными аппаратами, сканерами, телефонами (в том числе сотовой связи), средствами аудио- и видеозаписи, фотоаппаратами, вносить их в помещения объекта проверки, осуществлять аудиозаписи, фото- и видеосъемку;

г) требовать письменных пояснений от Проверяемого по вопросам, возникающим в ходе проведения проверки;

д) запрашивать на основании письменного запроса у третьих лиц документы (информацию), необходимые для установления фактических обстоятельств, в том числе для подтверждения данных, содержащихся в документах (информации), полученных от Проверяемого.

9. При осуществлении муниципального контроля уполномоченные должностные лица Отдела обязаны:

а) своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, Иркутской области, муниципальными правовыми актами Аларского района полномочия по  предупреждению, выявлению и пресечению нарушений трудового законодательства; 

б) соблюдать законодательство Российской Федерации, Иркутской области, муниципальные правовые акты муниципального образования «Маниловск» района, права и законные интересы Проверяемого;

в) проводить проверку на основании распоряжения администрации муниципального образования «Маниловск»; 
г) своевременно уведомлять Проверяемого о проведении в его отношении плановой проверки;

д) не препятствовать Проверяемому присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

е) предоставлять Проверяемому информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;

ж) знакомить Проверяемого с результатами проверки;

з) учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, а также не допускать ограничение прав и законных интересов Проверяемого;

и) доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании Проверяемым в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

к) не требовать от Проверяемого документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

л) осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок.

Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю
10. Проверяемый при проведении мероприятия по контролю имеет право:

а) непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

б) знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними;

в) обжаловать действия (бездействие) специалистов, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица при проведении проверки, в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11. При проведении проверок Проверяемый обязан:

а) обеспечить присутствие должностных лиц, ответственных за организацию и проведение мероприятий по выполнению трудового законодательства;
б) обеспечить беспрепятственный доступ должностных лиц исполняющих муниципальную функцию, к истребуемым документам (приложение 1 к настоящему Регламенту), помещениям, предметам, иным носителям информации, касающимся тематики проверки.
Результат исполнения муниципальной функции

12. По результатам исполнения муниципальной функции уполномоченным должностным лицом, проводившим проверку, составляется акт в двух экземплярах по форме согласно приложению 2 к Регламенту.

Один экземпляр акта проверки с копиями документов, подтверждающих выявленные нарушения, вручается в трехдневный срок со дня его составления руководителю Подведомственной организации или уполномоченному им лицу под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки.

В случае отсутствия руководителя Подведомственной организации или уполномоченного им лица, а также в случае отказа руководителя Подведомственной организации или уполномоченного им лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки акт проверки на четвертый день со дня его составления направляется в Подведомственную организацию заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле уполномоченного органа.

13. В акте проверки указываются:

а) дата, время и место составления акта проверки;

б) наименование уполномоченного органа ;

в) дата и номер распоряжения администрации муниципального образования «Маниловск», на основании которого проводилась проверка;

г) фамилия, имя, отчество и должность уполномоченного на проверку должностного лица Отдела;

д) наименование Подведомственной организации, в отношении которой проводилась проверка, фамилия, имя, отчество и должность руководителя Подведомственной организации или уполномоченного им лица, присутствовавшего при проведении проверки;

е) форма контроля и вид проведенной проверки;

ж) дата, время, продолжительность и место проведения проверки;

з) сведения о результатах проведения проверки, в том числе о выявленных нарушениях, об их характере и о лицах, допустивших указанные нарушения;

и) срок устранения выявленных нарушений, который устанавливается в зависимости от характера нарушений и не может составлять более одного месяца;

к) сведения об ознакомлении или об отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя Подведомственной организации либо уполномоченного им лица, присутствовавшего при проведении проверки, о наличии их подписи либо отказе в совершении подписи;

л) сведения о внесении в журнал учета проверок записи о проведенной проверке либо о невозможности внесения такой записи в связи с отсутствием у Подведомственной организации указанного журнала.
В акте проверки не допускаются выводы, предложения, факты, не подтвержденные соответствующими документами.

Акт проверки подписывается должностным лицом Отдела, исполнявшим муниципальную функцию.

14. По результатам проведения проверки руководитель Подведомственной организации либо его заместитель обязан устранить выявленные нарушения в срок, указанный в акте.

По истечении срока, указанного в акте 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.

15. В случае не устранения в установленный срок выявленных в результате проверки нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, администрация муниципального образования «Маниловск» обращается 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 (далее - государственная инспекция труда), в целях принятия мер по фактам указанных нарушений, в том числе привлечения к административной ответственности виновных лиц в соответствии с законодательством.

Обращение администрации муниципального образования «Маниловск» в государственную инспекцию труда в целях принятия мер по фактам указанных нарушений осуществляется в семидневный срок со дня, установленного для представления отчета об устранении выявленных нарушений.

Ответственный за подготовку обращения в государственную инспекцию труда является уполномоченный орган. 

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

Порядок информирования об исполнении муниципальной функции
16. Информация о порядке исполнения муниципальной функции, о почтовых адресах, справочных телефонах, факсах, адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты, режиме работы администрации муниципального образования «Маниловск», порядке получения сведений заинтересованными лицами по вопросам хода исполнения муниципальной функции размещается на стенде в помещении, а также на официальном сайте администрации муниципального образования «Маниловск» в сети Интернет, в том числе с использованием государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
17. Указанную в пункте 16 настоящего Регламента информацию заинтересованные лица могут получить лично при обращении  или по телефону, в письменной форме (по почте, факсом, нарочным) или посредством электронных коммуникационных средств связи (через Интернет).

18. Почтовый адрес: 669477, Иркутская область, Аларский район, с. Маниловск, ул.Советская, 40, адрес электронной почты mo.manilovsk@mail.ru
Местонахождение Администрация -Иркутская область, Аларский район, с. Маниловск, ул.Советская, 40, телефон 89501339063, адрес электронной почты mo.manilovsk@mail.ru
Администрация 

19. График работы Отдела: понедельник - пятница с 9-00 до 18-00 часов, предпраздничные дни с 9-00 до 16-00, перерыв с 13.00 до 14.00,  выходные дни - суббота, воскресенье.

20. Мероприятия по исполнению муниципальной функции (проверки) проводятся на основании распоряжения администрации .муниципального образования «Маниловск»
В распоряжении указываются:

а) номер и дата;

б) фамилия, имя, отчество и должность лица (лиц), уполномоченного (уполномоченных) на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций;

в) наименование Подведомственной организации, в отношении которой проводится проверка;

г) указание на форму контроля и вид проверки;

д) предмет проверки и срок ее проведения;

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

ж) дата начала и окончания проведения проверки.

Срок исполнения муниципальной функции
21. Срок исполнения муниципальной функции, включая время, необходимое на составление акта проверки, не может превышать двадцать рабочих дней.
22. В случаях, связанных с необходимостью проведения специальных исследований (испытаний), экспертиз и расследований, на основании мотивированного письменного предложения уполномоченного на проведение проверки должностного лица распоряжением администрации муниципального образования «Маниловск» срок проверки продлевается, но не более чем на двадцать рабочих дней.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

23. Порядок исполнения муниципальной функции включает в себя административные процедуры, предусмотренные блок-схемой (приложение 3 к Регламенту):

а) организация проведения плановых (внеплановых) документарных (выездных) проверок; 

б) проведение плановой документарной проверки; 

в) проведение плановой выездной проверки;

г) проведение внеплановой документарной проверки;

д) проведение внеплановой выездной проверки;

е) сообщение в государственную инспекцию труда информации о невыполнении Проверяемым выявленных нарушений. 

24. Организация проведения плановых (внеплановых) документарных (выездных) проверок:
24.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала осуществления административной процедуры по организации проведения плановых (внеплановых) документарных (выездных) проверок, является:

а) при плановой документарной (выездной) проверке - наступление даты проведения плановой проверки, предусмотренной ежегодным планом проведения плановых проверок;

б) при внеплановой документарной (выездной) проверке – поступление обращений граждан, информации от государственных органов, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о нарушениях трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в Подведомственных организациях.
24.2. Должностным лицом Отдела, осуществляющим организацию проведения плановых (внеплановых) документарных (выездных) проверок, является начальник отдела по финансам администрации муниципального образования «Маниловск».
24.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с ежегодным планом проведения плановых проверок соблюдения в Подведомственных организациях трудового законодательства (далее – План проверок). 
24.4. Плановой является проверка, включенная в ежегодный план проверок. Основанием для включения Подведомственной организации в план является истечение трех лет со дня государственной регистрации Подведомственной организации или дня окончания проведения ее последней плановой проверки.

При определении основания включения Подведомственной организации в ежегодный план проверок учитывается факт (дата) проведения в ее отношении плановой проверки соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, территориальным органом государственной инспекции труда и (или) прокуратуры.
24.5. В плане проверок указываются следующие сведения:

а) наименование Подведомственных организаций, деятельность которых подлежит плановым проверкам;

б) адрес фактического осуществления деятельности;

в) дата начала проведения плановой проверки;

г) срок проведения плановой проверки в рабочих днях;
д) форма контроля (документарная, выездная, документарная и выездная);

е) наименование органа, с которым осуществляется взаимодействие при проведении плановой проверки.

24.6. Начальник финансового отдела не позднее 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, направляет для согласования проект плана проверок заме главе муниципального образования «Маниловск», курирующие Подведомственные организации (далее - структурные подразделения).

24.7. Начальник финансового отдела, руководители структурных подразделений не позднее 15 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, согласовывают проект плана проверок.

24.8. Проект Плана проверок после его согласования в срок до 20 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, утверждается главой муниципального образования «Маниловск».

24.9. Утвержденный план проверок доводятся до сведения заинтересованных лиц посредством их опубликования в средствах массовой информации и размещения на официальном сайте администрации в сети Интернет в срок до 1 декабря года, предшествующего году проведения плановых проверок.
24.10. После утверждения плана проверок главой муниципального образования, начальник Отдела поручает специалистам разработку проектов распоряжений администрации муниципального образования «Маниловск» о проведении каждой плановой проверки Подведомственных организаций по соблюдению трудового законодательства. 

24.11. После утверждения распоряжений администрации муниципального образования «Маниловск» о проведении каждой конкретной плановой проверки Подведомственных организаций по соблюдению трудового законодательства, Отдел направляет  Проверяемым его копию одним из способов, определенных пунктом 21 настоящего Регламента. При этом учитывается срок уведомления Проверяемого, определенный пунктом 22 настоящего Регламента.
24.12. Результатом административной процедуры организации проведения проверки является утвержденный главой муниципального образования «Маниловск»  план проверок.  

24.13. Способом фиксации результата административной процедуры организации проведения проверки является распоряжение администрации муниципального образования «Маниловск» о проведении плановой проверки.
25.  Проведение плановой документарной проверки:
25.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала проведения плановой документарной проверки, является распоряжение администрации муниципального образования «Маниловск» о проведении плановой документарной проверки. О проведении плановой документарной проверки Подведомственная организация уведомляется не позднее чем за три рабочих дня до начала  ее проведения посредством направления распоряжения администрации муниципального образования «Маниловск» о проведении плановой документарной проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
25.2. Должностным лицом, ответственным за проведение плановой документарной проверки, является специалист Отдела, уполномоченный распоряжением администрации муниципального образования «Маниловск» на проведение плановой документарной проверки (далее - Проверяющий).

25.3. Плановая документарная проверка проводится по месту нахождения Отдела. 

25.4. В процессе проведения плановой документарной проверки Проверяющим в первую очередь рассматриваются документы Проверяемого, имеющиеся в распоряжении Отдела, в том числе акты предыдущих проверок и иные документы по соблюдению трудового законодательства. 

25.5. В случае если достоверность сведений, содержащихся в документах Проверяемого, вызывает обоснованные сомнения, либо эти сведения не позволяют оценить исполнение Проверяемым требований, предусмотренных трудовым законодательством, Проверяющий направляет в адрес Проверяемого мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения плановой документарной проверки документы. 

Указанные в мотивированном запросе документы представляются Проверяемым в течение пяти рабочих дней в виде копий, заверенных в установленном порядке.

25.6. В случае если в ходе проведения плановой документарной проверки выявлены ошибки или противоречия в представленных проверяемым документах  сведениям, имеющихся в Отделе документах, информация об этом направляется Проверяемому с просьбой представить необходимые пояснения в письменной форме.

25.7. При проведении плановой документарной проверки Проверяющий не вправе требовать у Проверяемого сведения и документы, не относящиеся к предмету данной проверки.

25.8. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры проведения плановой документарной проверки определяются в соответствии с требованиями трудового законодательства.

25.9. Результатом административной процедуры проведения плановой документарной проверки является составление акта проверки.
25.10. Способом фиксации результата административной процедуры проведения плановой документарной проверки является регистрация в журнале регистрации исходящей корреспонденции Отдела и вручение Проверяемому одного экземпляра акта проверки в соответствие с пунктом 12 настоящего Регламента.
26. Проведение плановой выездной проверки:
26.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала проведения плановой выездной проверки, является распоряжение администрации муниципального образования «Маниловск» о проведении плановой выездной проверки. О проведении плановой выездной проверки Подведомственная организация уведомляется не позднее чем за три рабочих дня до начала  ее проведения посредством направления распоряжения администрации муниципального образования «Маниловск» о проведении плановой выездной проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
26.2. Должностным лицом, ответственным за проведение плановой выездной проверки, является специалист Отдела, уполномоченный распоряжением администрации муниципального образования «Маниловск» на проведение плановой выездной проверки (далее - Проверяющий).

26.3. Плановая выездная проверка проводится в случае, если при проведении плановой документарной проверки не представляется возможным оценить соответствие деятельности Проверяемого требованиям трудового законодательства без проведения соответствующего контрольного мероприятия.

26.4. Проверяющий выезжает к месту нахождения Подведомственной организации или к месту нахождения ее обособленных подразделений.

Прибыв к месту проведения плановой выездной проверки, Проверяющий предъявляет служебное удостоверение и копию распоряжения администрации муниципального образования «Маниловск» о проведении плановой выездной проверки, заверенную печатью, знакомит Проверяемого с целями, задачами, основанием ее проведения, видами и объемом мероприятий по контролю, со сроками и условиями проведения плановой выездной проверки. 

26.5. Проверяемый по требованию Проверяющего представляет ему документы, связанные с целями, задачами и предметом плановой выездной проверки, а также обеспечивает доступ на территорию, в используемые проверяемым здания, строения, сооружения, помещения, к используемому оборудованию.

26.6. В ходе проведения плановой выездной проверки Проверяющий осматривает объекты и оборудование, используемые проверяемым при осуществлении своей деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Для ознакомления с документами Проверяемого, оформления материалов плановой выездной проверки Проверяющий обеспечивается рабочим местом, оснащенным компьютерной техникой.
Для проведения исследований, испытаний и экспертиз к проведению плановой выездной проверки могут быть привлечены эксперты, экспертные организации.

26.7. В случае, если рассмотренные в ходе проведения плановой выездной проверки сведения и факты недостаточны для произведения оценки и требуется проведение специальных исследований (испытаний), экспертиз и расследований, Проверяющий в течение трех рабочих дней готовит и направляет главе муниципального образования «Маниловск» мотивированное письменное предложение о продлении срока проведения плановой выездной проверки.

Начальнику финансового отдела по финансово-экономическим вопросам проверяет обоснованность данного мотивированного предложения и согласовывает решение о целесообразности (нецелесообразности) продления срока проведения плановой выездной проверки. 


В случае принятия решения о целесообразности продления срока проведения плановой выездной проверки глава муниципального образования «Маниловск» путем наложения письменной резолюции на мотивированном предложении о продлении срока проведения плановой выездной проверки поручает Проверяющему подготовить проект распоряжения администрации муниципального образования «Маниловск» о продлении срока проведения плановой выездной проверки.

Проверяющий в течение одного рабочего дня готовит и подписывает проект распоряжения администрации муниципального образования «Маниловск»о продлении срока проведения плановой выездной проверки.

26.8. Срок проведения плановой выездной проверки продлевается в соответствии с пунктом 22 настоящего Регламента.
26.9. Проверяющий вносит запись о проведении плановой выездной проверки в журнал учета проверок, который в установленном порядке ведется Проверяемым.

26.10. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры проведения плановой выездной проверки определяются в соответствии с требованиями, предусмотренными трудовым законодательством. 

26.11. Результатом административной процедуры проведения плановой выездной проверки является составление акта проверки. 

26.12. Способом фиксации результата административной процедуры проведения плановой выездной проверки  является регистрация в журнале регистрации исходящей корреспонденции Отдела и вручение Проверяемому одного экземпляра акта проверки в соответствие с пунктом 12 настоящего Регламента.
27.  Проведение внеплановой документарной проверки:
27.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала проведения внеплановой документарной проверки, является распоряжение администрации муниципального образования «Маниловск» о проведении внеплановой документарной проверки, изданное в соответствие с требованиями подпункта "б" пункта 24.1 настоящего Регламента. Предварительное уведомление Подведомственных организаций о начале проведения внеплановой проверки не требуется.
27.2. Должностным лицом, ответственным за проведение внеплановой документарной проверки, является специалист Отдела, уполномоченный  распоряжением администрации муниципального образования «Маниловск» на проведение внеплановой документарной проверки (далее - Проверяющий).

27.3. Внеплановая документарная проверка проводится по месту нахождения Отдела.
Внеплановая документарная проверка осуществляется в отношении тех нарушений, которые указаны в обращениях граждан, информации органов государственной власти, органов местного самоуправления, сообщений средств массовой информации. 

27.4. В процессе проведения внеплановой документарной проверки Проверяющим в первую очередь рассматриваются документы Проверяемого, имеющиеся в распоряжении Отдела, в том числе акты предыдущих проверок.

27.5. В случае если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении Отдела, вызывает обоснованные сомнения, либо эти сведения не позволяют оценить исполнение Проверяемым требований, предусмотренных трудовым законодательством, Проверяющий направляет в адрес Проверяемого мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения внеплановой документарной проверки документы.

27.6. В течение пяти  рабочих дней со дня получения мотивированного запроса Проверяемый обязан направить в Отдел  указанные в нем документы.

Указанные в мотивированном запросе документы представляются в виде копий, заверенных в установленном порядке.

27.7. В случае если в ходе проведения внеплановой документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных Проверяемым документах, либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах сведениям, имеющихся в Отделе, информация об этом направляется Проверяемому с требованием представить в течение пяти рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме.

Проверяемый, представляющий в Отдел пояснения относительно выявленных ошибок и (или) противоречий в представленных документах сведений, вправе дополнительно представить в  Отдел документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов.

27.8. При проведении внеплановой документарной проверки Отдел не вправе требовать у проверяемого сведения и документы, не относящиеся к предмету данной проверки.

27.9. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры проведения внеплановой документарной проверки определяются в соответствии с требованиями, предусмотренными трудовым  законодательством.

27.10. Результатом административной процедуры проведения внеплановой документарной проверки является составление акта проверки. 

27.11. Способом фиксации результата административной процедуры проведения внеплановой документарной проверки является регистрация в журнале регистрации исходящей корреспонденции Отдела и вручение Проверяемому одного экземпляра акта проверки в соответствие с пунктом 12 настоящего Регламента.  
28. Проведение внеплановой выездной проверки:
28.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала проведения внеплановой выездной проверки, является распоряжение администрации муниципального образования «Маниловск» о проведении внеплановой выездной проверки, изданное в соответствие с требованиями подпункта "б" пункта 24.1 настоящего Регламента. Предварительное уведомление Подведомственных организаций о начале проведения внеплановой проверки не требуется.
28.2. Должностным лицом, ответственным за проведение внеплановой выездной проверки, является специалист Отдела, уполномоченный распоряжением администрации муниципального образования «Маниловск» на проведение внеплановой выездной проверки (далее - Проверяющий).

28.3. Внеплановая выездная проверка проводится в случае, если при проведении внеплановой документарной проверки не представляется возможным оценить соответствие деятельности Проверяемого требованиям, предусмотренным трудовым законодательством, без проведения соответствующего контрольного мероприятия.

28.4. Проверяющий выезжает к месту нахождения Проверяемого и (или) к месту нахождения его обособленных подразделений.

Прибыв к месту проведения внеплановой выездной проверки, Проверяющий предъявляет служебное удостоверение и копию распоряжения администрации муниципального образования «Маниловск» о проведении внеплановой выездной проверки, заверенную печатью. Знакомит Проверяемого с целями, задачами, основанием ее проведения, видами и объемом мероприятий по контролю, со сроками и условиями проведения плановой выездной проверки. 

28.5. Внеплановая выездная проверка осуществляется в отношении тех нарушений, которые указаны в обращениях граждан, информации органов государственной власти и органов местного самоуправления, сообщений средств массовой информации. 

28.6. Проверяемый по просьбе Проверяющего представляет ему документы, связанные с целями, задачами и предметом внеплановой выездной проверки, а также обеспечивает доступ на территорию, в используемые Проверяемым здания, строения, сооружения, помещения, к используемому оборудованию.

Для ознакомления с документами Проверяемого, оформления материалов внеплановой выездной проверки, Проверяющий обеспечивается рабочим местом, оснащенным компьютерной техникой.
28.7. Для проведения исследований, испытаний и экспертиз к проведению внеплановой выездной проверки могут быть привлечены эксперты, экспертные организации.

При необходимости в ходе проведения внеплановой выездной проверки Проверяющий получает объяснения Проверяемого и работников, на которых возлагается ответственность за соблюдение требований, предусмотренных трудовым  законодательством.

28.8. Проверяющий вносит запись о проведении внеплановой  выездной проверки в журнал учета проверок, который в установленном порядке ведется Проверяемым.

28.9.  Критерии принятия решений в рамках административной процедуры проведения внеплановой выездной проверки определяются в соответствии с требованиями, предусмотренными трудовым  законодательством.

28.10.Результатом административной процедуры проведения внеплановой выездной проверки является составление акта проверки. 

28.11. Способом фиксации результата административной процедуры проведения внеплановой выездной проверки  является регистрация в журнале регистрации исходящей корреспонденции Отдела и вручение Проверяемому одного экземпляра акта проверки в соответствие с пунктом 12 настоящего Регламента.  

29. Сообщение в государственную инспекцию труда информации о не устранении Проверяемым выявленных нарушений:

29.1. Предписанием об устранении выявленных нарушений является акт проверки.

29.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для сообщения в государственную инспекцию труда информации о не устранении Проверяемым выявленных нарушений  трудового законодательства является не предоставление  в Отдел Проверяемым в установленный пунктом 14 настоящего Регламента срок соответствующего отчета.

29.3. Должностным лицом, ответственным за подготовку сообщения  в государственную инспекцию труда о не устранении Проверяемым выявленных нарушений трудового законодательства является специалист Отдела, уполномоченный распоряжением администрации муниципального образования «Маниловск» на проведение проверки (далее - Проверяющий).

29.4.  Проверяющий в течение семи рабочих дней со дня окончания срока предоставления Проверяемым в Отдел соответствующего отчета готовит сообщение в государственную инспекцию труда о не устранении Проверяемым выявленных нарушений трудового законодательства. 

29.5. Сообщение в государственную инспекцию труда о не устранении Проверяемым выявленных нарушений трудового законодательства готовится Проверяющим  в свободной письменной форме с приложением акт проверки.

29.6. Сообщение в государственную инспекцию труда направляется почтовым отправлением с уведомлением о вручении или вручается лично должностному лицу инспекции.

29.7. Результатом административного действия является отметка в журнале регистрации исходящей корреспонденции Отдела сообщения в государственную инспекцию труда. 
29.8 Способом фиксации результата административного действия является поступившее в Отдел уведомление о получении государственной инспекцией труда сообщения о не устранении Проверяемым выявленных нарушений трудового законодательства, либо подпись должностного лица инспекции на втором экземпляре сопроводительного письма о получении с указанием даты получения, должности принявшего документы лица и расшифровки его подписи.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа исполнительной власти положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, 
а также за принятием ими решений
30. Текущий контроль за исполнением ответственными должностными лицами Отдела положений настоящего Регламента, принятием ими решений осуществляется начальником финансового отдела администрации муниципального образования «Маниловск».
31. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных должностных лиц Отдела, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции
32. Контроль исполнения Регламента включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права граждан, а также рассмотрение обращений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Отдела, участвующих в исполнении муниципальной функции.

33. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливается главой муниципального образования «Маниловск». При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также могут проводиться по конкретному обращению заявителя.

34. Плановые проверки проводятся в соответствии с ежегодным планом проведения плановых проверок.
35. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) ответственного должностного лица Отдела.

36. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции формируется комиссия, в состав которой включаются представители администрации муниципального образования «Маниловск»:  – не менее 2-х человек, а также представитель Проверяемого.

37. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные нарушения, недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

Ответственность должностных лиц органа исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции
38. По результатам проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, виновные специалисты несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

39. Персональная ответственность ответственных должностных лиц, осуществляющих исполнение муниципальной функции, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной функции со стороны граждан, их объединений и организаций

40. Контроль исполнения муниципальной функции со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений главе муниципального образования «Маниловск», путем обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Регламента, в  органы местного самоуправления: по адресу: 669477, Иркутская область, Аларский район, ул.Советская,40 адрес электронной почты: mo.manilovsk@mail.ru ; график работы: понедельник - четверг с 8.00 до 18.00 часов, пятница  с 08-00 до 12-00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов, выходные дни - суббота, воскресенье. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также их должностных лиц

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции
41. Заинтересованные лица (далее – Заявители), которыми являются все работники Проверяемого, их непосредственные и прямые руководители (начальники), в отношении деятельности которых в сфере соблюдения законодательства о труде проводилась проверка, имеют право на обжалование действий или бездействия должностных  лиц Отдела, осуществляющих исполнение муниципальной функции, в досудебном (внесудебном) порядке.

42. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

43. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- нарушение сроков исполнения муниципальной функции;

- требование у Проверяемого документов, не предусмотренных настоящим Регламентом;

- отказ Проверяющего в реализации Проверяемым права непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

- отказ Проверяющего в реализации Проверяемым права знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается
44. Рассмотрение жалобы приостанавливается в случае:

- если должностное лицо Отдела, действия (бездействия) и решения которого обжалуются, находится в отпуске, на больничном, в командировке и по этой причине не может давать пояснения по существу жалобы (на срок до выхода на работу);

- если поставленные в жалобе вопросы требуют дополнительных исследований, экспертиз, опросов, истребования документов, отсутствующих у лица, рассматривающего жалобу (на срок, необходимый для производства указанных действий, но не более тридцати календарных дней).

45. Ответ на жалобу не дается в случае:

- если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в течение семи рабочих дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и в течении семи рабочих дней со дня  регистрации обращения сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст жалобы не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, направившему обращение, в течение семи рабочих дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и адрес поддаются прочтению);

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение, в течение семи рабочих дней со дня регистрации обращения).

46. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение. 

Основания для начала процедуры досудебного

(внесудебного) обжалования

47. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы в администрацию муниципального образования «Маниловск» в письменной форме, либо в форме электронного сообщения в соответствии с приложением 4 к настоящему Регламенту.
48. Факт оформления жалобы в соответствии с приложением 4 к настоящему Регламенту расценивается как подтверждение фактов ознакомления Заявителя с досудебным (внесудебным) порядком обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица Отдела, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц или муниципальных служащих, определенным настоящим Регламентом, согласия Заявителя на рассмотрение его  жалобы в соответствии с порядком и правилами, изложенными в настоящем Регламенте. Дополнительных удостоверений от Заявителя о понимании требований досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица Отдела, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц или муниципальных служащих, определенных  настоящим Регламентом, не требуется.

49. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица Отдела, исполняющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя, 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) должностного лица Отдела, исполняющего муниципальную функцию, либо должностного лица или муниципального служащего, определенного настоящим Регламентом;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица Отдела, исполняющего муниципальную функцию, либо должностного лица или муниципального служащего, определенного настоящим Регламентом. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

50. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения письменного обращения, отсутствуют или не приложены и при этом такие документы отсутствуют в органе, исполняющем муниципальную функцию, Заявитель в течение пяти рабочих дней уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или электронной связи) о необходимости предоставления таких документов в десятидневный срок, а также о том, что в случае их не предоставления в указанный срок рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждении которых документы не предоставлены.

51. В случае, если в жалобе содержится просьба об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы, которые отсутствуют у Заявителя, то должностное лицо, рассматривающее жалобу, запрашивает такие документы или выезжает на место для их изучения. В этом случае срок рассмотрения жалобы приостанавливается в соответствии с пунктом 44 настоящего Регламента.
52. Заявитель вправе в любое время отказаться от поданной жалобы в письменной форме.

Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

53. Должностные лица уполномоченного органа (Отдела) администрации муниципального образования «Маниловск» обязаны обеспечить каждому Заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом.

Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

54. Заявители могут обжаловать действия (бездействия), решения должностного лица вышестоящему должностному лицу в следующем порядке:

- должностного лица Отдела, исполняющего муниципальную функцию – главе администрации муниципального образования «Маниловск»;

55. Действия (бездействия), решения любых должностных лиц администрации муниципального образования «Маниловск», прямо или косвенно причастных к исполнению муниципальной функции, могут быть обжалованы Заявителем в органы прокуратуры Российской Федерации.

Сроки рассмотрения жалобы 

56. Срок рассмотрения жалобы должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб Заявителей, не должен превышать пятнадцати рабочих дней с момента регистрации такой жалобы. 

57. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры Российской Федерации.
Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
58. По результатам рассмотрения жалобы соответствующим должностным лицом принимается одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

59. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1

к Административному регламенту исполнения в муниципальном образовании "Маниловск" муниципальной функции "Осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права"

Перечень 

документов и локальных актов Подведомственной организации, 

запрашиваемых при исполнении муниципальной функции

-  коллективный договор Подведомственной организации;

-  номенклатура дел Подведомственной организации;

-  правила внутреннего трудового распорядка;
- локальные нормативные акты Подведомственной организации, содержащие нормы трудового права, устанавливающие обязательные требования либо касающиеся трудовой функции работников, в том числе положения об оплате труда, компенсационных и стимулирующих выплатах;
- штатное расписание;
- график отпусков;
- трудовые договоры, журнал регистрации трудовых договоров;
- трудовые книжки, Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них, Приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее;
- личные карточки работников, документы, определяющие трудовые обязанности работников;
- приказы  по личному составу (о приеме, увольнении, переводе и т.д.);

- журналы регистрации приказов;

- приказы об отпусках, командировках;
- табель учета рабочего  времени;
- расчетно-платежные ведомости;
- журнал учета сверхурочной работы;
- список несовершеннолетних работников, работников-инвалидов, беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет;
- медицинские справки;
- форма расчетного листка;
- приказы о поощрении, о наложении дисциплинарного взыскания;
- положение об аттестации, приказ о создании аттестационной комиссии, отзывы, аттестационные листы;
- приказ о создании службы охраны труда, возложении обязанностей инженера по охране труда на специалиста или заключение договора на проведение работ по охране труда;

 - Положение об организации работы по охране труда;

- список лиц, подлежащих периодическим медицинским осмотрам;

- списки работников, направляемых на психиатрическое освидетельствование;

- заключительный акт медицинского учреждения по итогам предварительных и периодических медицинских осмотров;

- приказ о создании комиссии по общему обследованию зданий и сооружений;

- акты обследований зданий и сооружений;
- перечень работ и профессий, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности;

- перечень работ повышенной опасности, на выполнение которых необходимо выдавать наряд-допуск, утвержденный работодателем;

- журнал учета выдачи нарядов-допусков на производство работ повышенной опасности;

- график планово-предупредительных ремонтов оборудования;

- расчеты и заявка на финансирование мероприятий по улучшению условий и охраны труда;

- приказ о комиссии по охране труда;

- Положение о комиссии по охране труда, созданной по инициативе работодателя и (или) по инициативе работников или их представительного органа;

- соглашение по охране труда, подписанные сторонами работодателя и уполномоченными работниками представительного органа;

- программа вводного инструктажа, утвержденная работодателем;

- журнал регистрации вводного инструктажа;

- программы первичного инструктажа на рабочем месте;

- перечень профессий и должностей работников, освобожденных от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте, утвержденный работодателем;

- журналы регистрации инструктажей на рабочем месте по структурным подразделениям;

- приказ о стажировке на рабочем месте;

- приказ о допуске к самостоятельной работе;

- перечень инструкций по охране труда по профессиям и видам работ, утвержденный работодателем, график пересмотра инструкций;

- инструкции по охране труда;

- журнал учета и выдачи инструкций по охране труда для работников;

- программы обучения по охране труда, утвержденные руководителем;

- приказы о проведении обучения по охране труда;

- приказ о создании комиссии по проверке знаний требований охраны труда;

- удостоверения о проверке знаний требований охраны труда;

- протоколы заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда;

- журнал учета присвоения 1 квалификационной группы по электробезопасности неэлектротехническому персоналу;

- перечень бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и (сертифицированных) СИЗ, утвержденный работодателем и согласованный с представительным органом работников;

- личные карточки учёта выдачи СИЗ работникам;

- перечень  производств, профессий и должностей, работа в которых дает право на бесплатное получение молока или компенсационных выплат, утвержденный работодателем и согласованный с представительным органом работников;

- локальные акты организации, устанавливающие перечень подразделений и должностей, работа в которых дает право на доплаты и надбавки к тарифным ставкам (окладам) при выполнении работ в условиях, отклоняющихся от нормальных; 

- перечень профессий и должностей с вредными и (или) опасными условиями труда, работа в которых дает право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день, утвержденный работодателем и согласованный с представительным органом работников;

- перечень работ, профессий, должностей и показателей с вредными и тяжелыми условиями труда, занятость в которых дает право на пенсию по возрасту (по старости) на льготных условиях;

- материалы по расследованию несчастных случаев на производстве;

- журнал регистрации несчастных случаев на производстве;

- приказ о создании комиссии по проведению аттестации рабочих мест по условиям труда;

- карты аттестации рабочих мест по условиям труда;

- сводная ведомость рабочих мест и результатов аттестации рабочих мест по условия труда;

- протокол аттестации рабочих мест по условиям труда;

- план мероприятий по улучшению условий и охраны труда по результатам аттестации рабочих мест;

- свидетельство о регистрации в Фонде социального страхования с указанием страхового тарифа.

Муниципальное образование «Маниловск» 
                        

Н.Г.Трофимова
Приложение 2
к Административному регламенту исполнения в муниципальном образовании "Маниловск" муниципальной функции "Осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права"
Акт №
о результатах проведения проверки  
Дата, время и место


составления акта

Наименование уполномоченного органа, осуществляющего ведомственный контроль _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Дата и номер распоряжения администрации муниципального образования «Маниловск», на основании которого проведены мероприятия по контролю_____________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество и должность лица (лиц), проводившего (их) мероприятия по контролю_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Наименование подведомственной организации ____________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество, должность представителя подведомственной  организации (должностного лица), присутствовавшего при проведении мероприятий по контролю_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Форма контроля и вид проведенной проверки _____________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Дата, время, продолжительность и место проведения проверки _______________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения о результатах проведения проверки, в том числе о выявленных нарушениях, об их характере и о лицах, допустивших указанные нарушения____________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Срок устранения выявленных нарушений _________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Сведения об ознакомлении или об отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя подведомственной организации либо уполномоченного им лица, присутствовавшего при проведении проверки: _________________________________________________________________
С настоящим актом ознакомлен:

Руководитель (заместитель)

подведомственной организации ____________________  _____________________________

                                                                  подпись                       

 Ф.И.О.

 Дата

Сведения о внесении в журнал учета проверок записи о проведенной проверке _________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Лицо (лица), проводившее (ие) 

мероприятия по контролю   _____________________  _________________________

                                                            подпись                                  Ф.И.О.                                               

Дата 

Настоящий акт составлен в 2 экземплярах, имеющих равную юридическую силу.

Экземпляр акта получил:

Руководитель (заместитель)

подведомственной организации ____________________  _____________________________

                                                               подпись                       

 Ф.И.О.

 Дата

 И.о.главы муниципального образования «Маниловск»
Н.Г.Трофимова
Приложение 3
к Административному регламенту исполнения в муниципальном образовании "Маниловск" муниципальной функции "Осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права"
БЛОК-СХЕМА  

последовательности действий по исполнению в муниципальном образовании "Маниловск" муниципальной  функции "Осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права"














Приложение 4
к Административному регламенту исполнения в муниципальном образовании "Маниловск" муниципальной функции "Осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права"
Утвержден
______________________

"______" _______ 20____ г.

Ежегодный план

Проведения проверок соблюдения трудового законодательства

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы

трудового права, в организациях, подведомственных
                                                   администрация муниципального образования «Маниловск»                     , на _________ год
(наименование органа местного самоуправления)

	Наименование подведомственной организации
	Адрес фактического осуществления деятельности
	Дата начала проведения плановой проверки (рабочие дни)
	Срок проведения плановой проверки (рабочие дни)
	Форма контроля (документальная, выездная, документальная и выездная проверка)
	Наименование органа, с которым осуществляется взаимодействие при проведении плановой проверки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


И.о.главы муниципального образования «Маниловск»
Н.Г.Трофимова
Приложение 5

к Административному регламенту исполнения в муниципальном образовании "Маниловск" муниципальной функции "Осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права"
ЖАЛОБА

_____________________________________________________________________________________

(наименование органа или должностного лица, исполняющего муниципальную функцию, решения и действия (бездействие) которых обжалуется)

_____________________________________________________________________________________

(суть обжалуемого действия/бездействия)

____________________________________________________________________________________.

(основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы)

О принятых мерах и результатах рассмотрения жалобы прошу информировать меня _______

____________________________________________________________________________________.

(указываются Ф.И.О., место жительства, номер телефона, способ информирования)

Приложение: опись документов на ____ листе(ах).

    «___»_________ 20__ года       _________________  ______________

                                                                 (подпись)              (Ф.И.О.)

Для жалобы, направляемой в электронном виде

	Реквизиты                                  
	Поля для заполнения

	Фамилия <*>                                
	

	Имя <*>                                    
	

	Отчество                                   
	

	Телефон                                    
	

	Факс                                       
	

	Электронный адрес (E-mail)                 
	

	Регион <*>                                 
	

	Почтовый индекс                            
	

	Почтовый адрес <*>                         
	

	Текст сообщения <*>                        
Размер текста обращения не должен превышать 10 000 символов. В обращении не допускается использование  HTML-тэпов.   Сообщение,   в
котором они будут обнаружены, автоматически удаляется                                  
	





Наступление срока проведения проверки, предусмотренного ежегодным планом проведения проверок 





Информация  государственных органов, органов местного самоуправления, 


СМИ  о нарушениях   трудового законодательства








Обращение  граждан  о нарушениях  трудового законодательства 





Принятие решения о проведении 


плановой (внеплановой) выездной (документарной) проверки








Разработка распоряжения администрации муниципального образования «Маниловск» 


о проведении плановой (внеплановой) проверки  








Уведомление проверяемого о проведении 


плановой (внеплановой) выездной (документарной) проверки 








Проведение плановой (внеплановой) выездной (документарной) проверки 








 Составление и выдача акта проверки








Направление в государственную инспекцию труда информации


 о невыполнении проверяемым ранее выданного предписания 


об устранении выявленных нарушений 














