Иркутская область

Усть-Кутское муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 15.11.2017 г.
                                                    


   № 553-п
г. Усть-Кут

Об утверждении административного

регламента осуществления ведомственного
контроля за соблюдением трудового

законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы

трудового права, в подведомственных

муниципальных предприятиях и

муниципальных учреждениях Усть-

Кутского муниципального образования  

В целях обеспечения реализации статьи 353.1 Трудового кодекса Российской Федерации, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 26.12.2008 N 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», Законом Иркутской области от 30.03.2012 N 20-ОЗ «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права», постановлением Администрации Усть-Кутского муниципального образования от 02.03.2017 № 105-п «Об организации и осуществлении ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных муниципальных предприятиях и муниципальных учреждениях Усть-Кутского муниципального образования», статьей 48 Устава Усть-Кутского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных муниципальных предприятиях и муниципальных учреждениях Усть-Кутского муниципального образования (Приложение № 1). 

2.  Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Усть-Кутского муниципального образования в сети «Интернет» www.admin-ukmo.ru.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя мэра по социальным вопросам Администрации Усть-Кутского муниципального образования Ф.И. Даникёрову.
И.о. мэра Усть-Кутского

муниципального образования                                                              М.А. Барс 
Приложение к постановлению

Администрации Усть-Кутского
муниципального образования

от «15.11.2017г. № 553-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ

ТРУДОВОГО ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, СОДЕРЖАЩИХ НОРМЫ ТРУДОВОГО ПРАВА, В ПОДВЕДОМСТВЕННЫХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРЕДПРИЯТИЯХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ УСТЬ-КУТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Глава 1. ВИД МУНИЦИПАЛЬНОГО КОНТРОЛЯ

1. Наименование муниципальной функции: «Осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных муниципальных предприятиях и муниципальных учреждениях Усть-Кутского муниципального образования» (далее – ведомственный контроль).

Глава 2. НАИМЕНОВАНИЯ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

2. Органом, уполномоченным на осуществление ведомственного контроля является Администрация Усть-Кутского муниципального образования (далее – Администрация УКМО) в лице Комитета по экономике, социально-трудовым отношениям и ценам Администрации УКМО (далее – уполномоченный орган).
К проведению проверок при осуществлении ведомственного контроля в случае необходимости могут привлекаться эксперты и экспертные организации, не состоящие в гражданско-правовых и трудовых отношениях с проверяемыми подведомственными муниципальными предприятиями и муниципальными учреждениями.
Глава 3. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ

ВЕДОМСТВЕННЫЙ КОНТРОЛЬ

3. Настоящий Административный регламент разработан на основании нормативно-правовых актов:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Трудовой кодекс Российской Федерации (далее - ТК РФ);

3) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

4) Федеральный закон от 26.12.2008 N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении Государственного контроля (надзора) и муниципального контроля";

5) Закон Иркутской области от 30.03.2012 N 20-ОЗ "О соблюдении ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права" (далее – Закон № 20-оз);

6) Постановление Правительства Иркутской области от 14.06.2012 № 331-пп «О реализации Закона Иркутской области от 30 марта 2012 года № 20-оз «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права»; 

7) Настоящий Административный регламент.

Глава 4. ПРЕДМЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО (ВЕДОМСТВЕННОГО) КОНТРОЛЯ

4. Предметом ведомственного контроля является соблюдение подведомственными муниципальными предприятиями и муниципальными учреждениями (далее - подведомственные учреждения)  в процессе осуществления деятельности трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее - трудовое законодательство).
5. Ведомственный контроль осуществляется посредством проведения плановых и внеплановых, документарных и выездных проверок (далее проверка).
Глава 5.  ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА  ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ

6. Права и обязанности должностных лиц уполномоченного органа при осуществлении ведомственного контроля:

1) должностные лица уполномоченного органа вправе:

- посещать при выездной проверке объекты подведомственного учреждения в сопровождении руководителя или иных должностных лиц подведомственного учреждения;

а) запрашивать у подведомственных учреждений и получать от них документы и материалы по вопросам, относящимся к предмету проверки, а также устные и письменные объяснения должностных лиц и работников подведомственных учреждений по вопросам, относящимся к предмету ведомственного контроля;

б) знакомиться с документами, объяснениями, информацией, полученными при проведении проверки;

2) должностные лица уполномоченного органа обязаны:

- соблюдать законы Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, права и законные интересы подведомственных учреждений, при проведении проверки;

- соблюдать настоящий Регламент;

- проводить проверку на основании постановления Администрации УКМО;

- проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, копии постановления Администрации  УКМО о проведении выездной проверки;

- не препятствовать руководителю или иному уполномоченному должностному лицу подведомственного учреждения, а также иным должностным лицам подведомственного учреждения в соответствии с компетенцией, присутствовать при проведении проверки;

- давать разъяснения, доказывать обоснованность своих действий по вопросам, относящимся к предмету проверки;

- знакомить руководителя подведомственного учреждения или иное уполномоченное должностное лицо подведомственного учреждения с результатами проверки;

- соблюдать сроки проверки, установленные законодательством и настоящим Регламентом.

Глава 6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПОДВЕДОМСТВЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ, В ОТНОШЕНИИ КОТОРОГО ОСУЩЕСТВЛЯЮТСЯ МЕРОПРИЯТИЯ 

ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ
7. Права и обязанности подведомственного учреждения при проведении проверки:

1) руководитель или иное должностное лицо подведомственного учреждения при проведении проверки вправе:

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

- получать от уполномоченного органа, его должностных лиц информацию и разъяснения по предмету проверки;

- знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с действиями должностных лиц уполномоченного органа;

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа при проведении проверки.

2) руководитель или иное должностное лицо подведомственного учреждения при проведении проверки обязаны:

- соблюдать законы Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, нормативные правовые акты органов местного самоуправления;

- предоставлять должностным лицам уполномоченного органа документы и материалы по вопросам, относящимся к предмету проверки, а также письменные объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

- не препятствовать действиям должностных лиц уполномоченного органа при проведении проверки;

- обеспечить доступ должностных лиц уполномоченного органа, проводящих выездную проверку по месту нахождения подведомственного учреждения, на территорию, в используемые подведомственным учреждением при осуществлении деятельности здания и помещения.

Глава 7. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ

ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ

8. Оформление результатов проверки:

1) по результатам проверки должностным лицом уполномоченного органа, составляется акт о проведении проверки, по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту. Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в двух экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается руководителю или уполномоченному им должностному лицу подведомственного учреждения под роспись об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки.

2) в акте проверки указываются:

- дата, время и место составления акта проверки;

- наименование уполномоченного органа;

- дата и номер постановления Администрации УКМО, на основании которого проводилась проверка;

- фамилия, имя, отчество и должность должностного лица проводившего проверку;

- наименование подведомственного учреждения, в отношении которого проводилась проверка, а также фамилия, имя, отчество и должность руководителя подведомственного учреждения или уполномоченного им лица, присутствовавшего при проведении проверки;

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

- сведения об ознакомлении или об отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя подведомственного учреждения либо уполномоченного им лица, присутствовавшего при проведении проверки, о наличии их подписи либо отказе в совершении подписи;

- 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.

3) к акту проверки прилагаются объяснения работников подведомственного учреждения, на которых возлагается ответственность за нарушение трудового законодательства.

4) в случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки, уполномоченное лицо подведомственного учреждения (проверка которого проводилась) в течение пятнадцати дней с даты получения акта проверки, вправе представить в уполномоченный орган в письменной форме возражения в отношении акта проверки в целом или его отдельных положений. Уполномоченное лицо подведомственного учреждения, вправе приложить к возражениям документы, подтверждающие их обоснованность, или заверенные копии возражений либо в согласованный срок передать их в уполномоченный орган.

5) уполномоченный орган ведет учет плановых и внеплановых проверок проводимых в подведомственных учреждениях с записью в соответствующем журнале (Приложение N 2).

Журнал учета проверок должен отражать:

- наименование подведомственного учреждения;

- вид проверки и сроки ее проведения;

- дату и номер постановления Администрации УКМО о ее проведении;

- дату составления и номер акта проверки;

- фамилию, имя, отчество, должность должностного лица уполномоченного органа проводившего проверку, его подпись.

6) материалы проверки хранятся в уполномоченном органе пять лет, по истечении срока хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

7) подведомственные учреждения самостоятельно ведут учет проводимых в отношении них проверок.

Раздел 2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ

ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ

Глава 1. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ОБ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ

ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ

9. Ежегодный план проведения плановых проверок утверждается Постановлением Администрации УКМО и доводится до сведения подведомственных учреждений посредством его размещения на официальном сайте Администрации УКМО в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" либо иным доступным способом не позднее 1 декабря года, предшествующего году проведения плановой проверки.
В случае, если до проведения плановой проверки в отношении подведомственного учреждения была проведена плановая проверка территориальным органом федерального органа исполнительной власти, уполномоченным на проведение федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства, срок проведения плановой проверки подлежит изменению, с периодичностью не чаще чем один раз в три года.
Ежегодный план проведения проверок  подготавливается по форме, утвержденной постановлением Правительства Иркутской области. 
10. Проверки соблюдения трудового законодательства проводятся на основании постановления Администрации УКМО.
11. Информация об уполномоченном органе:

а) место нахождения: Российская Федерация, Иркутская область, г. Усть-Кут, ул. Халтурина, д. 52;
б) почтовый адрес для направления обращений: 666793, Российская Федерация, Иркутская область, г. Усть-Кут, ул. Халтурина, д. 52;
в) контактный телефон: 8(39565) 5 74 97 – приемная Администрации УКМО, 8(39565) 5 72 07 – Комитет по экономике, социально-трудовым  отношениям и ценам Администрации УКМО;
г) факс: 8(39565) 5 76 04;
д) официальный сайт: http://www.admin-ukmo.ru;
е) адрес электронной почты: priemnaya@admin-ukmo.ru;
ж) режим работы: понедельник - с 09-00 до 18-00 часов, вторник – пятница – с 09-00 до 17-00 часов, перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов, выходные дни - суббота, воскресенье.
12. Сведения о местонахождении, телефонах для справок и консультаций, официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" уполномоченного органа, размещаются:
а) на сайте уполномоченного органа;
б) на информационных стендах в уполномоченного органа.
Сведения о графике работы уполномоченного органа:
а) сообщаются по телефону для справок и консультаций, по электронной почте;
б) размещаются на сайте уполномоченного органа, на информационных стендах в зданиях, в которых располагается уполномоченный  орган.
13. На информационном стенде, расположенном в помещении уполномоченного  органа, размещается следующая информация:
а) порядок получения консультаций;
б) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, проводивших проверку;
14. Консультации по вопросам осуществления ведомственного контроля  предоставляют должностные лица уполномоченного органа:

а) при личном обращении (устные обращения);
б) по телефонам для справок и консультаций;
в) по электронной почте;
г) по письменным обращениям.
Консультации по вопросам осуществления ведомственного контроля предоставляются бесплатно.
15. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица уполномоченного органа подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного органа, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.
Во время разговора должностное лицо уполномоченного органа должно произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять.
16. При невозможности должностного лица уполномоченного органа, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
17. Время консультирования каждого заинтересованного лица при личном обращении составляет 15 минут, по телефону - 10 минут.
18. Для приема обращений в форме электронных сообщений (Интернет-обращений) применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заинтересованным лицом реквизитов, необходимых для работы с обращениями и для письменного ответа и в случае не заполнения указанных реквизитов информирующее заинтересованное лицо о невозможности принять его обращение. Адрес электронной почты заинтересованного лица является необходимым реквизитом Интернет-обращений. По указанному заинтересованным лицом электронному адресу в день поступления обращения направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в рассмотрении (с обоснованием причин отказа).
Основанием для отказа в рассмотрении Интернет-обращения являются:
а) поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;
б) поступление сообщения, содержащего нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица уполномоченного органа, а также членов его семьи.
Ответ на Интернет-обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня его регистрации.
19. Ответы на письменные обращения направляются почтовым отправлением с уведомлением о вручении в адрес заинтересованного лица (или вручаются заинтересованному лицу под роспись) в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня его регистрации.

Глава 2.   СОСТАВ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ (ПОРЯДОК, ВИДЫ И ФОРМЫ ПРОВЕРОК. СОДЕРЖАНИЕ ПРОВЕРОК)
20. Ведомственный контроль осуществляется в формах документарных и (или) выездных проверок.

Документарная проверка проводится по месту нахождения уполномоченного органа.

Выездная проверка проводится по месту нахождения подведомственного учреждения.
21. В зависимости от основания проведения проводятся плановые и внеплановые ведомственные проверки.
22. Внеплановые ведомственные проверки проводятся 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 учреждениями.
23. Плановые ведомственные проверки проводятся не чаще чем один раз в три года.
24. Плановые ведомственные проверки в подведомственных учреждениях проводятся на основании ежегодного плана проведения ведомственных проверок, утверждаемого постановлением Администрации УКМО 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, утвержденной постановлением Правительства Иркутской области от 14.06.2012 N 331-пп (далее - типовая форма).
25. Ежегодный план проведения ведомственных проверок доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте Администрации УКМО в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в срок до 1 декабря года, предшествующего году проведения плановых ведомственных проверок.
26. 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. 23 настоящего Административного регламента.
27. Уполномоченный орган с учетом сроков, установленных Законом N 20-оз, готовит проект постановления Администрации УКМО о проведении плановой либо внеплановой ведомственной проверки и передает его на подпись мэру УКМО.
28. Постановление Администрации УКМО (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 подведомственного учреждения, в отношении которого 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.
29. О проведении плановой ведомственной проверки подведомственное учреждение уведомляется не позднее чем за три рабочих дня до начала ее проведения посредством направления постановления администрации о проведении плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, либо иным доступным способом, позволяющим определить момент вручения постановления о проведении проверки.

30. Предварительное уведомление подведомственного учреждения о начале проведения внеплановой ведомственной проверки не требуется.
31. Обращения, не позволяющие установить лицо, обратившееся в уполномоченный орган, не могут служить основанием для проведения внеплановых ведомственных проверок.
32. Срок проведения проверки, включая время, необходимое на составление акта проверки, не может превышать двадцать рабочих дней. 

33. В случаях, связанных с необходимостью проведения специальных исследований (испытаний), экспертиз и расследований, на основании мотивированного письменного предложения должностного лица уполномоченного органа постановлением администрации срок проведения проверки продлевается, но не более чем на двадцать рабочих дней.

34. Условия и порядок проведения ведомственных проверок.
34.1. 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.
34.2. По результатам проверки должностное лицо составляет акт проверки в двух экземплярах по форме, согласно Приложению 1 к настоящему Административному регламенту.

В акте проверки не допускаются выводы, предложения, факты, не подтвержденные соответствующими документами.

Акт проверки подписывается должностным лицом, уполномоченным на проведение проверки.

Один экземпляр акта проверки с копиями документов, подтверждающих выявленные нарушения, вручается в течение трех календарных дней со дня его составления руководителю подведомственного учреждения (уполномоченному им лицу) под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки.

В случае отсутствия руководителя подведомственного учреждения (уполномоченного им лица), отказа руководителя подведомственного учреждения  (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 подведомственное учреждение заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в уполномоченном органе деле.
35. Устранение нарушений, выявленных при проведении ведомственной проверки.
35.1. Руководитель подведомственного учреждения обязан устранить нарушения трудового законодательства, выявленные при проведении проверки, в срок, указанный в акте проверки.
35.2. В случае невозможности по независящим от руководителя подведомственного учреждения причинам устранить выявленные в ходе проверки нарушения трудового законодательства в срок, указанный в акте проверки, руководитель подведомственного учреждения обращается в Администрацию УКМО с письменным ходатайством о продлении срока устранения нарушений трудового законодательства.
35.3. Мэр Усть-Кутского муниципального образования (далее – мэр УКМО) вправе продлить указанный срок путем издания постановления Администрации УКМО, но не более чем на двадцать рабочих дней.
35.4. По истечении срока устранения выявленных нарушений трудового законодательства, установленного актом проверки или постановлением Администрации УКМО о продлении срока устранения нарушений трудового законодательства (в случае продления указанного срока), руководитель подведомственного учреждения обязан представить в Администрацию УКМО отчет об их устранении с приложением копий документов, подтверждающих устранение нарушений.

35.5. В случае, если нарушения, выявленные в ходе проверки, не устранены в срок, установленный в акте проверки с учетом срока, продленного в соответствии с пунктом 33 настоящего Регламента, Администрация УКМО в течение десяти рабочих дней направляет акт проверки в орган, уполномоченный на проведение федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства.
36. В случае выявления нарушений трудового законодательства в подведомственном учреждении должностное лицо Администрации УКМО направляет акт проверки мэру УКМО для  принятия решения о привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с Трудовым законодательством. 

37. Руководитель подведомственного учреждения либо его заместитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных уполномоченных лиц Администрации УКМО при проведении проверки в соответствии с законодательством.
38. Ведомственные проверки подведомственных учреждений могут проводиться по следующим основным направлениям: 

- заключение трудовых договоров в соответствии с требованиями действующего законодательства;

- рабочее время и время отдыха;

- трудовой распорядок и дисциплина труда;

- материальная ответственность сторон трудового договора;

- особенности регулирования труда отдельных категорий работников;

- оплата труда;

- соблюдение гарантий и компенсаций работникам;

- организация  системы управления охраной труда в организации;
- организация обучения по охране труда работников;
- организация проведения обязательных медицинских осмотров работников;
- обеспечение работников средств индивидуальной защиты;
- обеспечение работников   смывающими и (или) обезвреживающими средствами;
- организация проведения специальной оценки условий труда;
- учет и расследование несчастных случаев и профессиональных заболеваний;
- выполнение обязательств по  разделу  «Охрана труда» коллективного договора (при его наличии).
39. Перечисленные в пункте 38 основные направления проведения ведомственных проверок не являются исчерпывающими и корректируются в зависимости от отраслевой принадлежности подведомственного учреждения.
Глава 3. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА

ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

45. Контроль за исполнением функции ведомственного контроля осуществляется в форме текущего контроля, в форме плановых и внеплановых проверок за соблюдением и исполнением должностными лицами, уполномоченными на проведение ведомственной проверки, положений настоящего Административного регламента.
46. 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 председателем Комитета по экономике, социально-трудовым отношениям и ценам Администрации УКМО, ответственным за организацию работы по исполнению функции ведомственного контроля.
47. В ходе проверок проверяется и оценивается весь комплекс вопросов, касающихся организации и осуществления функции ведомственного контроля.
48. По результатам проверки составляется служебная записка, которая представляется мэру УКМО.
49. 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.
Глава 4. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ

50. Юридические лица, в отношении которых осуществляется ведомственный контроль, а также лица, по обращениям (заявлениям) которых проводится ведомственный контроль (далее - заявители), имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принимаемых должностными лицами уполномоченного органа в ходе проведения проверки, в досудебном порядке путем представления возражения на акт в целом или его отдельные положения в Администрацию УКМО в письменной форме в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

51. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) должностных лица уполномоченного органа, принятые (осуществленные) в ходе проведения ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в подведомственных учреждениях. 

52. Перечень случаев, в которых ответ по существу обращения не дается:

1) В письменном обращении не указаны фамилия заявителя - физического лица либо наименование заявителя - юридического лица, а также адрес электронной почты или почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

2) В обращении обжалуется судебное решение. Указанное обращение в течение 7 дней со дня регистрации возвращается лицу, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

3) В письменном обращении содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи. Администрация УКМО вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

4) Текст письменного обращения не поддается прочтению; 

5) В письменном обращении содержится вопрос, на который лицу, направившему обращение, многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

6) В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

53. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа.

54. Обращение может быть подано в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме одним из следующих способов:

1) Лично по адресу: 666793, Иркутская область, г. Усть-Кут, ул. Халтурина, д. 52;

телефон: 8(39565) 5 74 97;

факс: 8(39565) 5 76 04;

2) Через организации почтовой связи;

3) С использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет":

электронная почта: priemnaya@admin-ukmo.ru; официальный сайт Администрации УКМО: http://www.admin-ukmo.ru.

55. В случае подачи обращения при личном приеме, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

56. Обращение заявителя в письменной форме или в форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

1) Наименование органа, в чей адрес направляется обращение, должность, фамилию, имя, отчество должностного лица уполномоченного органа, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), наименование заявителя - юридического лица, сведения о заявителе, которым подается обращение, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, уведомление о переадресации обращения;

3) Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностных лиц уполномоченного органа;

4) Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностных лиц уполномоченного органа. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает необходимые документы и материалы в электронной форме либо направляет указанные документы и материалы или их копии в письменной форме;

5) Дату (обращение, поданное в письменной форме, заверяется также личной подписью заявителя).

57. При рассмотрении обращения уполномоченным органом заявитель имеет право:

1) Представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

2) Знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) Получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

4) Обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5) Обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

58. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган.

59. При рассмотрении обращения:

1) Обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившим обращение;

2) Запрашиваются, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах и у иных должностных лиц;

3) По результатам рассмотрения обращения принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

4) Дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 40 настоящего административного регламента;

5) Уведомляется о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

60. Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации, за исключением случаев, указанных в пункте 40 настоящего административного регламента.

61. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, в государственные органы и иным должностным лицам, мэр УКМО или уполномоченное должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

62. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа  является:

1) Удовлетворение требований заявителя;

2) Отказ в удовлетворении требований заявителя.

Председатель Комитета по экономике,

социально-трудовым отношениям 

и ценам Администрации Усть-Кутского

муниципального образования                                                                              К.В. Васильков

Приложение № 1

к административному регламента осуществления
ведомственного контроля за соблюдением трудового

законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы

трудового права, в подведомственных

муниципальных предприятиях и

муниципальных учреждениях 

Усть-Кутского муниципального образования  
от ______________________                                 N _______________

        (дата)

_________________________

(время составления акта)

_________________________

(место составления акта)

                                    Акт

  проведения ведомственного контроля (проверки) за соблюдением трудового

   законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы

                              трудового права

в _________________________________________________________________________

                (наименование подведомственного учреждения)

___________________________________________________________________________

  (период деятельности подведомственного учреждения, подлежащий проверки)

Проведение__________________________________________________ ведомственного

            (форма контроля и вид проведенной проверки)

контроля (проверки) в

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                (наименование подведомственной организации)

Комитетом по экономике, социально-трудовым отношениям и ценам Администрации Усть-Кутского муниципального образования
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

       (дата, время, продолжительность и место проведения проверки)

в соответствии с __________________________________________________________

(дата и номер постановления Администрации Усть-Кутского муниципального образования, на основании которого проводилась проверка)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

В присутствии представителей: _____________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность, лица (лиц) уполномоченных на проведение ведомственной проверки, эксперта или представителя экспертной организации)

    Акт составлен _________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество должностного лица (должностных лиц), уполномоченных

  на проведение проверки, должность, наименование уполномоченного органа)

в присутствии руководителя ________________________________________________

___________________________________________________________________________

    (фамилия, имя, отчество руководителя подведомственного учреждения,

                     уполномоченного лица, должность)

    Сведения  о  выявленных  (не  выявленных)  нарушениях в ходе проведения

ведомственного контроля (проверки):

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

   (с указанием характера нарушений, лиц, допустивших нарушения, либо об

       отсутствии нарушений, срока устранения выявленных нарушений)

    В   Журнал  учета  проверок  подведомственного учреждения,  проводимых

органами   государственного  контроля  (надзора),  органами  муниципального

контроля внесена запись

___________________________________________________________________________

 (номер, дата внесения записи, сведения о невозможности внесения записи в

  связи с отсутствием у подведомственного учреждения указанного журнала,

            заполняется в случае проведения выездной проверки)

____________________________________   ____________________________________

(фамилия, имя, отчество должностного   (фамилия, имя, отчество руководителя

лица, уполномоченного на проведение    подведомственного учреждения,

проверки, подпись                      уполномоченного лица, подпись

Прилагаемые к акту документы: _____________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Подписи лиц, проводивших проверку: ________________________________________

___________________________________________________________________________

Руководителю ______________________________________________________________

                     (наименование подведомственного учреждения)

по  истечении  30  календарных  дней  с  момента  получения  акта  проверки

предоставить    в   Комитет по экономике, социально трудовым отношениям и ценам Администрации УКМО отчет об устранении выявленных нарушений с   приложением   копий   документов,   подтверждающих  устранения  данных нарушений).
    С   актом   проверки   ознакомлен(а),  один  экземпляр  акта  со  всеми

приложениями получил(а): __________________________________________________

___________________________________________________________________________

    (фамилия, имя, отчество руководителя подведомственного учреждения,

       уполномоченного лица, подпись или отказ в совершении подписи)

Пометка     об     отказе     в     ознакомлении    с    актом    проверки:

__________________________________________________________________________

    (фамилия, имя, отчество руководителя подведомственного учреждения,

                      уполномоченного лица, подпись)

Приложение № 2
к административному регламента осуществления
ведомственного контроля за соблюдением трудового

законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы

трудового права, в подведомственных

муниципальных предприятиях и

муниципальных учреждениях 

Усть-Кутского муниципального образования  
ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ПРОВЕРОК СОБЛЮДЕНИЯ ТРУДОВОГО ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА И ИНЫХ 

НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, СОДЕРЖАЩИХ НОРМЫ ТРУДОВОГО 

ПРАВА, В ПОДВЕДОМСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ 

	N п/п 
	Наименование подведомственного учреждения
	Вид проверки 
	Сроки проведения проверки 
	Дата и номер постановления о проведении проверки 
	Дата составления и номер акта проверки, оформленного по результатам проверки 
	Ф.И.О. должностного лица (должностных лиц), проводивших проверку 
	Подпись должностного лица (должностных лиц) 
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	дата окончания проверки 
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