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Административный регламент

исполнения государственной функции «Организация сбора и обработки информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края»

1. Общие положения

1.1.
Административный регламент исполнения государственной функции «Организация сбора и обработки информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края» (далее – Административный регламент), разработан в целях:

реализации трудового законодательства;

повышения качества исполнения государственной функции;

определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению государственной функции.

1.2. В соответствии с Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 года №92-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти субъекта Российской Федерации, и отдельными государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан» государственными полномочиями Ставропольского края по организации сбора и обработки информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края, наделены органы местного самоуправления муниципального района.

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

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

1.3.2. Информация о наличии и деятельности комитетов (комиссий) по охране труда, уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда профессионального союза или трудового коллектива у работодателей.

1.3.3. Информация о проведении обучения по охране труда:

графики проведения обучения по охране труда руководителей и специалистов организаций, осуществляющих деятельность на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее – организации);

копии протоколов заседания комиссий по проверке знаний требований охраны труда;

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

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

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

1.3.4. Информация о проведении аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей:

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

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

сведения о результатах (итогах) проведения аттестации рабочих мест по условиям труда;
сведения о проведении сертификации организации работ по охране труда.
1.3.5. Информация о планировании и финансировании мероприятий по охране труда.

1.3.6. Информация о социальном партнерстве в области охраны труда.

1.3.7. Информация о предоставлении работникам льгот и компенсаций за работу в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях труда.

1.3.8. Информация об обеспечении работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты (СИЗ), смывающими и обезвреживающими средствами.

1.3.9. Информация о санитарно-бытовом обслуживании работников.
1.3.10. Информация о мерах по предупреждению профессиональных и профессионально обусловленных заболеваний:

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

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

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

1.3.11. Информация о происшедших у работодателей несчастных случаях.

1.3.12. Формы федерального статистического наблюдения № 1-Т (условия труда), № 7-травматизм.

1.3.13. Иная информация, необходимая для исполнения государственной функции.

1.4. Пользователями исполнения государственной функции являются:

органы государственной и муниципальной власти;

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

государственные и общественные фонды;

работодатели и объединения работодателей;

работники;

профессиональные союзы и их объединения;

иные уполномоченные работниками представительные органы.

2. Cтандарт предоставления государственной функции.

2.1. Наименование государственной функции.

Государственная функция «Организация сбора и обработки информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края».

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную        функцию.

2.2.1. Организация исполнения государственной функции осуществляется администрацией Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

Непосредственное исполнение государственной функции осуществляет управление труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее - управление) в соответствии с постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 25 января 2010 г. № 24 «Об определении органа, осуществляющего отдельные государственные полномочия Российской Федерации, переданные для осуществления органам государственной власти субъекта Российской Федерации, и отдельные государственные полномочия Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан» (с изменениями, внесенными постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 28 сентября 2010 г. № 746). 

Управление расположено по адресу: индекс 356630, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 49.

2.2.2. При исполнении государственной функции возможно взаимодействие с работодателями (их объединениями) и работниками, обучающими организациями, имеющими аккредитацию на право оказания образовательных услуг в области охраны труда, органами местного самоуправления, профессиональными союзами (их объединениями), органами надзора и контроля, и иными заинтересованными лицами.

2.2.3. Государственная функция осуществляется муниципальными служащими и (или) иными специалистами управления (далее – специалисты управления).

2.2.4. Сведения о местонахождении, о графике (режиме) работы управления, контактных телефонах (телефонах для справок), адресе электронной почты управления, исполняющего государственную функцию, приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются:

на сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края в сети Интернет: http//www.ipatovo.org.;
на информационных стендах управления.

2.3.
Конечными результатами исполнения государственной функции являются:

база данных состояния условий и охраны труда у работодателей;

ежегодный доклад о состоянии условий и охраны труда в Ипатовском муниципальном районе Ставропольского края;

размещение в сети Интернет на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края информационных материалов по вопросам условий и охраны труда в Ипатовском муниципальном районе Ставропольского края.

2.4. Срок исполнения государственной функции. 

2.4.1. Срок исполнения государственной функции: постоянный (бессрочный).

2.5. Правовые основания для исполнения государственной функции.

Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства Российской Федерации, от 26 января 2006 г., №4, ст.445);

Трудовым кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, от 7 января 2002 г., №1(ч.1), ст.3);

Федеральным законом от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 29 декабря 2008 г., №52 (ч.1), ст.6249);

Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний» (Собрание законодательства Российской Федерации от 03 августа 1998, №31, ст.3803);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 06 октября 2003, № 40, ст.3822);

Федеральным законом от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 18 октября 1999 г., № 42, ст.5005);

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 года № 92-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти субъекта Российской Федерации, и отдельными государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан» (газета «Ставропольская правда», № 268 от 16 декабря 2009);
настоящим Административным регламентом;

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

2.6. Информация о государственной функции и порядке её исполнения предоставляется бесплатно.

2.7. Требования к помещениям, в которых исполняются государственные функции, к залу ожидания, местам для заполнения запросов об исполнении государственной функции, информационным стендам с образцами их заполнения и перечня документов, необходимых для исполнения государственной функции.

2.7.1. Требования к размещению и оформлению помещений управления.

Расположение управления должно осуществляться с учётом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для лиц, взаимодействующих с управлением от остановок общественного транспорта. 

2.7.2. Требования к оформлению входа в здание.

Здание, в котором расположено управление, должно быть оборудовано входом для свободного доступа лиц, взаимодействующих с управлением в помещение, в том числе и для инвалидов.

Вход в здание, где расположено управление, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об управлении, осуществляющем предоставления государственной функции:

наименование;

режим работы.

2.7.3. Требования к присутственным местам.

Приём лиц взаимодействующих с управлением осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приёма.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с номером кабинета.

Присутственные места оборудуются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

2.7.4. Требования к местам информирования. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления лиц взаимодействующих с управлением с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов;

2.7.5. Требования к местам ожидания.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями и скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест.

2.7.6. Требования к местам приема лиц взаимодействующих с управлением.

В управлении определяются помещения для приёма лиц взаимодействующих с управлением в виде кабинетов, которые должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета. Рабочее место специалиста управления должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

2.7.7. Требования к информационным стендам.

На информационных стендах управления размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по осуществлению государственной функции;
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых лица взаимодействующие с управлением могут получить документы, необходимые для государственной функции;
порядок получения консультаций;
порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, осуществляющих государственной функции.
2.8. Показатели доступности и качества исполнения государственной функции.

2.8.1. Показатели доступности (комфортности) исполнения государственной функции:

информированность лиц взаимодействующих с управлением об исполнении государственной функции;

отношение муниципальных служащих и специалистов, исполняющих государственную функцию, к лицам взаимодействующим с управлением;

возможность обжалования действий муниципальных служащих и специалистов управления.

2.8.2. Показатели качества конечного результата исполнения государственной функции:

время, затраченное на получение конечного результата функции (оперативность);

качество содержания конечного результата функции;

компетентность муниципальных служащих и специалистов управления.

2.9. Иные требования, в том числе учитывающие особенности исполнения государственной функции.

2.9.1. Порядок информирования об исполнении государственной функции.

Информация о порядке исполнения государственной функции предоставляется непосредственно в управлении с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации и на информационных стендах, размещаемых в управлении и на сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края в сети Интернет (www.ipatovo.org).
Информирование лиц взаимодействующих с управлением по исполнению государственной функции осуществляется начальником отдела труда или специалистом управления при личном контакте, посредством почтовой, телефонной связи.

Запрос или иное обращение, касающееся порядка исполнения государственной услуги, могут быть направлены в управление в электронной форме. Для этого гражданам необходимо направить письменный запрос или иное обращение в электронной форме на электронный адрес управления в сети Интернет: ipsob@inbox.ru.

Письменный запрос или иное обращение граждан о порядке исполнения государственной услуги рассматривается управлением в срок, не превышающий 30 дней с момента их регистрации. Ответ дается в электронной форме через сеть Интернет на электронный адрес гражданина (при наличии) и (или) посредством почтовой связи.
2.9.2. Порядок получения консультаций по исполнению государственной функции.

Консультации по вопросам исполнения государственной функции предоставляются начальником отдела труда и специалистом управления.

Консультации предоставляются при личном обращении, обращении доверенного лица, посредством Интернет-сайта, телефона.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Сбор информации по вопросам условий и охраны труда.

3.2. Обработка информации по охране труда.

3.1. Административная процедура сбора информации по вопросам условий и охраны труда 

Административная процедура сбора информации по вопросам условий и охраны труда (Приложение №3) включает в себя:

3.1.1. Получение информации по охране труда:

при исполнении государственной функции «Организации проведения в установленном порядке обучения по охране труда работников, в том числе руководителей организаций, а также работодателей – индивидуальных предпринимателей, проверки знания ими требований охраны труда, а также проведение обучения по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края»;

при исполнении государственной функции «Организация проведения аттестации рабочих мест по условиям труда на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края»;
при исполнении государственной функции по осуществлению уведомительной регистрации коллективных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территориальном уровне социального партнерства, и контроля за их выполнением;
при участии в установленном порядке представителей управления в расследовании групповых несчастных случаев, тяжёлых несчастных случаев и несчастных случаев со смертельным исходом, происшедших у работодателей;

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

при участии в осуществлении государственной экспертизы условий труда на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края;

из средств массового и электронного информирования, обращений граждан;

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

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

распоряжение должностных лиц администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края, начальника управления труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее – начальник управления) или заместителя начальника управления труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее – заместитель начальника управления);
поступление извещения о несчастном случае от работодателя;

распоряжение министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края, согласованное с начальником управления (заместителем начальника управления), о создании экспертной группы по осуществлению государственной экспертизы условий труда с включением в нее представителя управления;

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

проведение на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края публичного мероприятия по вопросам охраны труда;
приказ начальника управления о подготовке и передаче в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края информационных материалов согласно Перечню информации по установленным формам сбора информации.

Приказ оформляется в письменной форме и направляется начальнику отдела труда управления труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее – начальник отдела труда) на исполнение. Максимальный срок, в течение которого решение поступает начальнику отдела труда, составляет 6 часов с момента подписания решения начальником управления.

3.1.4. Начальник отдела труда управления:

на основании Перечня информации определяет конкретные источники информации, которым следует направить обращения по вопросу представления информации, периодичность направления обращений;

назначает из числа специалистов возглавляемого им отдела ответственного за подготовку обращений в источники информации и обработку полученной от них информации (далее – ответственный специалист).

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

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

3.1.6. Ответственный специалист за информацию:

готовит обращения в источники информации по вопросу представления информации с приложением форм сбора информации, максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день;

формирует базу данных на основе информации, представленной источниками информации, максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня;

готовит проект сопроводительного письма к направляемым в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края информационным материалам (являются приложением к сопроводительному
письму) согласно Перечню информации и представляет его с приложениями на ознакомление (визирование) начальнику отдела труда, максимальный срок выполнения действия составляет 6 часов.

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

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

Начальник отдела труда управления, в случае несогласия с содержанием и (или) оформлением проекта письма, направляет проект письма ответственному специалисту для внесения им изменений и (или) дополнений.
Максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня.
3.1.8. Начальник управления (заместитель начальника управления) знакомится с содержанием проекта сопроводительного письма и прилагаемых к нему информационных материалов.

В случае согласия с содержанием проекта сопроводительного письма и прилагаемых к нему информационных материалов начальник управления (заместитель начальника управления) подписывает сопроводительное письмо, передаёт его с прилагаемыми к нему информационными материалами ответственному специалисту за информацию управления для направления их в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края.

В случае несогласия с содержанием проекта сопроводительного письма или прилагаемых к нему информационных материалов начальник управления (заместитель начальника управления) направляет их ответственному специалисту за информацию с приложением листа рецензирования, в котором обосновывает причину возврата.

Максимальный срок, в течение которого начальником управления (заместителем начальника управления) рассматриваются сопроводительное письмо и прилагаемые к нему информационные материалы, направляются в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края или (в случае наличия замечаний) ответственному специалисту за информацию с приложением рецензии, составляет 2 рабочих дня.

Информационные материалы согласно Перечню информации с сопроводительным письмом направляются в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края по почте или  нарочно.

3.1.9.  Специалист, ответственный за информацию, в установленном порядке регистрирует письмо, один экземпляр письма списывает в дело и обеспечивает отправку второго экземпляра письма адресату, а также регистрирует поступившее от адресата письмо с запрашиваемой информацией.

3.1.10. Срок выполнения действия по отправке письма с запросом источникам информации об охране труда – не позднее, чем за 2 рабочих дня со дня поступления в отдел труда распоряжения от должностных лиц администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края, начальника управления.
3.1.11. В случае, если министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края возвращены информационные материалы по причине несоответствия установленным формам или наличии технических ошибок, срок их устранения и повторного представления информационных материалов в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края не должен превышать 7 рабочих дней с момента их получения из министерства.

3.1.12. Сбор информации в случае поступления извещения о несчастном случае от работодателя:

3.1.13.Ответственный специалист:

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

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

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

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

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

3.1.15. Участвовавший в расследовании представитель управления готовит по результатам расследования каждого из несчастных случаев, указанных в пункте 3.1.1. настоящего Административного регламента справку о состоянии условий и охраны труда у допустившего несчастный случай работодателя по форме, установленной в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту, в 2-х экземплярах.

Максимальный срок, в течение которого подготавливаются указанные в настоящем пункте документы, составляет не более 3 рабочих дней.

Далее представитель управления представляет справку о состоянии условий труда (далее – материалы расследования) на подпись начальнику управления (заместителю начальника управления). 

Максимальный срок, в течение которого подписывается справка, составляет 6 часов.

В случае возврата к нему от начальника управления (заместителя начальника управления), начальника отдела труда материалов расследования, вносит изменения и (или) дополнения, согласно обоснованиям причины возврата и представляет его с приложениями на ознакомление (визирование) начальнику отдела труда управления. Максимальный срок выполнения действия составляет 24 часа.
3.1.16. Начальник отдела труда управления знакомится с содержанием материалов расследования.

В случае согласия с содержанием и качеством изложения информации в справке начальник отдела труда визирует один экземпляр справки, после чего направляет на согласование (подпись) начальнику управления (заместителю начальника управления).

В случае несогласия с содержанием или качеством изложения информации в справке начальник отдела труда управления направляет их участвовавшему в расследовании специалисту отдела труда управления с приложением листа рецензирования, в котором обосновывает причину возврата.

Максимальный срок, в течение которого начальником отдела труда управления материалы расследования рассматриваются, направляются начальнику управления (заместителю начальника управления) или (в случае наличия замечаний) участвовавшему в расследовании специалисту отдела труда управления с приложением рецензии, составляет 24 часа.

3.1.17. Начальник управления (заместитель начальника управления) знакомится с содержанием проекта сопроводительного письма и прилагаемыми к нему материалами расследования.

В случае согласия с содержанием и качеством изложения информации в справке, подписывает и передаёт ее специалисту отдела труда управления. Далее специалист отдела труда направляет в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края один экземпляр справки, копию акта о расследовании несчастного случая, происшедшего у работодателя.

В случае несогласия с содержанием или качеством изложения информации в справке направляет их участвовавшему в расследовании представителю управления с приложением листа рецензирования, в котором обосновывает причину возврата.

Максимальный срок, в течение которого начальником управления (заместителем начальника управления) рассматриваются материалы расследования, составляет 2 рабочих дня.
3.1.18.  По поручению должностных лиц администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края, начальника управления (заместителя начальника управления) по изучению организации работы по охране труда у работодателя в ходе проведения смотра-конкурса в области охраны труда и участия в обследовании, проводимом совместно с органами надзора и контроля в области охраны труда:

3.1.19. Ответственный специалист:

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

подготавливает и оперативно, с использованием факса или электронной почты, информирует работодателя о порядке и сроках исполнения государственной функции и направляет перечень необходимых для ознакомления и изучения при обследовании локальных актов организации и иных документов, характеризующих деятельность работодателя в области охраны труда;

прибывает к работодателю, согласовывает с ним порядок работы по изучению организации работы по охране и приступает к ней;
осуществляет действия в соответствии с нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок проведения смотров-конкурсов в области охраны труда;

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

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

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

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

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

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

3.1.20. В случае отказа работодателем допуска на территорию предприятия специалист, ответственный за исполнение государственной функции письменно информирует Государственную инспекцию труда в Ставропольском крае или орган прокуратуры, а также граждан, соответствующего органа или организации – инициатора проверки.
Начальник отдела труда докладывает начальнику управления (заместителю начальника управления) об исполнении административных действий.
3.1.21. Максимальный срок исполнения административного действия составляет 5 рабочих дней.
3.1.22. В случае проведения на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края публичного мероприятия по вопросам охраны труда:

Ответственный специалист:

в соответствии с нормативными актами, регламентирующими порядок организации и проведения публичного мероприятия, утверждённой программой его проведения осуществляет действия по заданию начальника отдела труда;
заблаговременно подготавливает форму анкеты, опросного листа и т.д. для заполнения приглашаемыми участниками публичного мероприятия, предлагает их участникам для заполнения;

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

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

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

3.1.23. Начальник отдела труда принимает доклад ответственного специалиста, при необходимости знакомится с информацией по охране труда, которая была внесена в базу данных состояния условий и охраны труда по результатам проведения публичного мероприятия.
3.1.24. Начальник отдела труда об исполнении административных действий докладывает начальнику управления (заместителю начальника управления).

3.1.25. Максимальный срок внесения в базу данных состояния условий и охраны труда и информирования начальника управления (заместителя начальника управления) составляет 1 рабочий день со дня завершения административных действий. 

3.1.26. По поручению министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края, согласованного с начальником управления (заместителем начальника управления), о создании экспертной группы по осуществлению государственной экспертизы условий труда с включением в нее представителя управления, включенный в экспертную группу по осуществлению государственной экспертизы условий труда (далее – эксперт):

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

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

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

3.1.27. Начальник отдела труда принимает доклад эксперта, при необходимости знакомится с информацией об охране труда, которая была внесена в базу данных состояния условий и охраны труда по результатам осуществления государственной экспертизы условий труда.
Начальник отдела труда об исполнении административных действий, установленных пунктом 3.1.26, докладывает начальнику управления (заместителю начальника управления).

3.1.28. Максимальный срок, исполнения административных процедур, составляет 1 рабочий день со дня завершения административных действий, которые предусмотрены нормативными правовыми актами, регламентирующими осуществление государственной экспертизы условий труда.

3.2. Административная процедура по обработке
информации по охране труда.
3.2.1. Обработка информации по охране труда (Приложение №4) включает в себя: 
первичную обработку информации по охране труда;

приведение первично полученной информации по охране труда к унифицированному виду;

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

систематизацию и организацию накопленных данных;

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

формирование отчета по конкретной тематике.

3.2.2. Обработка информации по охране труда используется в целях:

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

подготовки ответов на запросы федеральных органов надзора и контроля, министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края запрашиваемой ими информации по охране труда;
подготовки ежегодного доклада о состоянии условий и охраны труда в Ипатовском муниципальном районе Ставропольского края (далее – ежегодный доклад).
3.2.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры по обработке информации по охране труда являются:

регистрация информации по охране труда;

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

3.2.4. Начальник отдела труда назначает ответственного исполнителя из числа специалистов отдела труда (далее – ответственный специалист).
3.2.5.  При обобщении информации ответственный специалист:

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

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

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

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

– состояния проведения аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей;

– наличия и качественного состава служб охраны труда;

- актуализирует содержащиеся в базах данных сведения.
3.2.6. При проведении анализа информации, в целях принятия управленческих решений при исполнении отдельных полномочий по государственному управлению охраной труда исполнитель руководствуется соответствующими административными регламентами.

3.2.7. При подготовке информации по запросу получателей исполнения государственной функции ответственный специалист:

- использует сведения, полученные в ходе осуществления административных действий в соответствии с п. 3.1.6;

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

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

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

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

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

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

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

3.2.10. Специалист, ответственный за информацию, в установленном порядке регистрирует письмо, один экземпляр письма списывает в дело и обеспечивает отправку второго экземпляра письма адресату.

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

3.2.12. При подготовке ежегодного доклада специалист, ответственный за информацию:

- осуществляет подготовку проекта ежегодного доклада с учётом информации по охране труда, имеющейся в отделе труда, а также полученной в соответствии с положениями п. 3.1;

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

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

Начальник отдела труда в случае согласия с содержанием и оформлением проекта ежегодного доклада визирует (согласовывает) проект ежегодного доклада и направляет его для ознакомления и визирования начальнику управления) заместителю начальника управления.
Начальник отдела труда в случае несогласия с содержанием и (или) оформлением проекта ежегодного доклада направляет проект ежегодного доклада специалисту ответственному за информацию для внесения им изменений и (или) дополнений.

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

Начальник управления (заместитель начальника управления) в случае согласия с содержанием и оформлением проекта ежегодного доклада подписывает его.

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

3.2.15. Специалист, ответственный за информацию, в установленном порядке регистрирует ежегодный доклад.

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

3.2.17. Примерный перечень основных разделов ежегодного доклада устанавливается министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края.
4. Формы контроля за исполнением
Административного регламента.

4.1. Контроль полноты и качества исполнения Административного регламента осуществляется министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края путём проведения:

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

внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами управления положений настоящего Административного регламента и организационно-распорядительных документов, регламентирующих деятельность по исполнению государственной функции, в связи с поступлением в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о фактах нарушения прав заявителей.
4.2. Контроль полноты и качества исполнения государственной функции осуществляется на основании приказов управления. 

4.3. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению государственной функции путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края.

4.4. Должностные лица отдела труда несут ответственность:

за исполнение административных процедур в соответствии с настоящим регламентом;

за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных настоящим регламентом; 

за достоверность информации, предъявляемой в ходе исполнения государственной функции.

4.5. Ведомственный контроль исполнения Административного регламента «Организация сбора и обработки информации" осуществляет заместитель главы администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края, курирующий вопросы охраны труда (далее – заместитель главы администрации).

4.6. В случае выявления нарушений специалистами действий, сроков, указанных в пунктах 2.4., 3.1. – 3.2.настоящего Административного регламента, начальник управления принимает решение о привлечении сотрудников управления к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего государственную функцию, а также должностных лиц и муниципальных служащих.
5.1. Обжалование действий (бездействий) должностных лиц и муниципальных служащих,  исполняющих государственную функцию, а также решений, принятых в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.  
5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц управления может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) в отношении начальника управления жалоба подается главе администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края:

- по адресу: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, д. 80;

- по телефонам: 8(865-42)2-24-60; 5-84-39.

- по факсу: 8(865-42)2-25-60;

- по электронной почте: admipatovo@yandex.ru.

2) в отношении иных должностных лиц управления жалоба может быть подана как в администрацию Ипатовского муниципального района Ставропольского края, так и начальнику управления по адресу и телефону и (или) электронной почте, указанным в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

5.3. Письменные и устные обращения (жалобы) юридических и физических лиц принимаются и регистрируются в приемной управления. 

5.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование управления, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.5. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо в отказе в удовлетворении обращения.

5.6. Ответ на жалобу подписывается начальником управления (его заместителем), исполнителем с обязательным указанием номера телефона для справок. 

Ответ на жалобу, поступившую в управление, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.7. Письменное обращение, поступившее в управление, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Письменное обращение, поступившее в управление, содержащее сведения о чрезвычайных ситуациях, рассматривается в течение 10 дней со дня его регистрации.  

В исключительных случаях начальник управления вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.8. Сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление при обжаловании гражданином действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых должностными лицами решений при исполнении государственной функции, определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.9. Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

5.10. Жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностных лиц управления, направляется в течение 5 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением лица, направившего жалобу, о ее переадресации. 

5.11. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.13. Результатом досудебного письменного или устного обжалования является отмена решения об отказе в исполнении государственной функции.

Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем уведомления об отмене решения об отказе в исполнении государственной функции.

5.14. Заявитель вправе обжаловать  действия (бездействие) специалиста управления, а также принимаемые им решения при исполнении государственной функции, в суд общей юрисдикции в порядке гражданского судопроизводства.







Приложение 1

к Административному регламенту по исполнению государственной функции «Организация сбора и обработки информации о состоянии условий

и охраны труда у работодателей,

осуществляющих деятельность на

территории Ипатовского муниципального

района Ставропольского края»

Сведения 

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок),

адресах электронной почты управления труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края 

	Наименование  
	Адрес учреждения   
	Телефон  
	Электронный адрес    

	Управление труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края
	356630
г. Ипатово, ул.Ленинградская 49 
	(8-865-42)
2-15-78   

2-12-80
	ipsob@inbox.ru


График работы управления труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края:

начало работы —  8.00 час. 


перерыв — с 12.00 час. до 13.00 час. 


окончание работы -  17.00 час.  

График приема граждан: 


Понедельник  - с 8.00 час. до 17.00 час. 



Среда -  с 8.00 час. до 17.00 час. 


Пятница - с 8.00 час. до 12.00 час. 


Приложение 2

к Административному регламенту

по исполнению государственной

функции «Организация сбора и обработки

информации о состоянии условий

и охраны труда у работодателей,

осуществляющих деятельность на

территории Ипатовского муниципального

района Ставропольского края»

Справка об организации работы по охране труда

в_______________________________________________________________
(наименование организации в соответствии с Уставом,

________________________________________________________________

(основной вид деятельности, наименование территории края)

Настоящая справка подготовлена ___________________________________ (указать должность Ф.И.О. руководителя или специалиста управления)
по результатам изучения организации работы по охране труда, проведённого _____________________________

(указать период, в течение которого проводилось изучение)
Общие сведения об организации (работодателе - физическом лице)

Местонахождение организации (город, село, улица, дом):_________________
Юридический адрес организации (город, село, улица, дом):_______________
Сведения о руководителе (Ф.И.О., должность):________________________
Сведения о руководителе службы (специалисте) по охране труда или специалисте, отвечающем за организацию работы по охране труда (Ф.И.О., должность):_________________________________________________________
Среднесписочная численность работников:_____________________________
Перечень основных структурных подразделений:______________________
_______________________________________________________________
1. Нормативно-правовое и организационно-методическое обеспечение управления охраной труда


Информация об управленческой деятельности работодателя по определению круга должностных лиц, ответственных за соблюдение требований охраны труда, распределению между ними обязанностей по охране труда, прохождении ими обучения по охране труда в объёме должностных обязанностей. 


Информация о деятельности работодателя по созданию службы охраны труда, введению должности специалиста по охране труда, организации их работы, либо исполнение этих функций лично, возложении их на уполномоченного работника, осуществлению их на основе гражданско-правового договора сторонней организацией (специалистом). 

Оценка этой деятельности с точки зрения обеспечения соблюдения государственных требований по охране труда, с учётом Рекомендаций по организации работы службы охраны труда в организации, утверждённым постановлением Минтруда России от 8 февраля 2000 года №14, Межотраслевых нормативов численности работников службы охраны труда в организациях, утверждённых постановлением Минтруда России от 22.01.2001 №10. При наличии в организации службы или штатного специалиста по охране труда, необходимо дать оценку их работы, с учётом использования права предъявления руководителям подразделений, другим должностным лицам организации обязательных для исполнения предписаний об устранении выявленных при проверках нарушений требований охраны труда и контроля их выполнение; представления руководителю организации предложений о привлечении к ответственности должностных лиц, нарушающих требования охраны труда, представления руководителю организации предложений о поощрении отдельных работников за активную работу по улучшению условий и охраны труда 

При установлении фактов заключения с работниками гражданско-правовых договоров, которыми фактически регулируются трудовые отношения с работодателем, привести соответствующие примеры, указать количество таких случаев, виды работ, для выполнения которых практикуется заключение гражданско-правовых договоров.

2. Планирование и финансирование мероприятий по охране труда

Оценка деятельности работодателя по обеспечению безопасных условий труда с точки зрения планирования всех обязательных для выполнения мероприятий по охране труда, их своевременного и в полном объёме финансирования. Соблюдение требований ст. 226 ТК РФ о минимальном размере финансирования мероприятий по улучшению условий и охраны труда в организации за предыдущий год. При установлении фактов невыполнения работодателем отдельных обязательных мероприятий по охране труда, указывать приближённые размеры неизрасходованных на эти цели финансовых средств, с учётом сложившихся в территории расценок.  

Анализ использования работодателем возможностей обязательного социального страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, в том числе по финансированию предупредительных мер, получению скидок к страховым тарифам.

3. Организация обучения и проверки знаний требований охраны труда, инструктирования по охране труда

Оценка обеспеченности организации всеми необходимыми нормативными правовыми актами, содержащими требования охраны труда, в соответствии со спецификой деятельности, с подтверждающей информацией.

Информация о наличии в организации локальных актов, регламентирующих проведение в установленном порядке всех видов инструктажей и стажировок по охране труда (программы, инструкции). Оценка соответствия указанных локальных актов государственным требованиям охраны труда и правильности фактического проведения и регистрации всех видов инструктажей по охране труда, с подтверждающими примерами.

Сведения о прохождении в установленном порядке обучения и проверки знаний требований охраны труда руководителем организации, заместителем, курирующим вопросы охраны труда, всеми уполномоченными (доверенными) лицами, членами комитета (комиссии) по охране труда. Сведения об организации обучения по охране труда работников в самой организации (наличие постоянно действующей комиссии по проверке знаний требований охраны труда, прохождение всеми её членами обучения по охране труда в установленном порядке). Оценка правильности организации и проведения обучения по охране труда, с учётом наличия программ обучения, протоколов проверок знаний, соблюдения сроков проведения обучения, с подтверждающими примерами.

Информация о наличии кабинета и уголков по охране труда. Оценка организации их работы и оснащения с учётом Рекомендаций по организации работы кабинета охраны труда и уголка охраны труда, утверждённых постановлением Минтруда России от 17.01.2001 №7.

4. Организация проведения аттестации рабочих мест по условиям

труда и производственного контроля.
Оценка деятельности работодателя по обеспечению проведения в установленном порядке аттестации рабочих мест по условиям труда, с учётом сведений о качестве её проведения, ознакомлении работников с её результатами, наличии и выполнении плана мероприятий по улучшению и оздоровлению условий труда по итогам аттестации.

Оценка проведения в установленном порядке производственного контроля за соблюдением санитарно-гигиенических норм.

5. Организация работы по предоставлению работникам гарантий и компенсаций за тяжелую работу и работу с вредными или опасными условиями труда.
Сведения об имеющихся в организации профессиях и должностях, которым должны предоставляться компенсации за тяжёлую работу, работу с вредными и (или) опасными условиями труда. Наличие в организации перечней работ, профессий и должностей с тяжелыми, вредными или опасными условиями труда, работа в которых дает право на предоставление дополнительного отпуска, сокращенный рабочий день; бесплатное получение молока или равноценных пищевых продуктов, лечебно-профилактического питания; повышенную оплату труда (доплаты), льготное пенсионное обеспечение. Оценка правильности составления перечней. Оценка правильности предоставления работников компенсаций (выявленные нарушения в предоставлении компенсаций) с подтверждающими примерами.

6. Организация обеспечения средствами индивидуальной защиты, санитарно-бытового и лечебно-профилактического обслуживания работников.
Оценка организации обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты (далее - СИЗ), с учётом наличия утверждённых работодателем норм выдачи и соответствия их типовым отраслевым нормам. Оценка фактического обеспечения работников сертифицированными СИЗ, учёта выдачи и контроля за их применением на рабочих местах, с подтверждающими примерами. Оценка обеспечения, хранения, ремонта, стирки, чистки, испытания и поверок СИЗ за счёт работодателя.

Оценка организации проведение за счёт работодателя обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров, психиатрических освидетельствований работников и предрейсовых медицинских осмотров водителей транспортных средств, с учётом требований законодательных и нормативных актов, с учётом сведений об оформлении результатов медицинских осмотров и принятии, в случае необходимости, соответствующих мер по отношению к работникам, у которых при медицинском осмотре были выявлены медицинские противопоказания.

Оценка деятельности работодателя по обеспечению работников по установленным нормам гардеробными, душевыми, умывальными комнатами, помещениями для приёма пищи, санитарными постами с медицинскими аптечками, укомплектованными набором лекарственных средств и препаратов для оказания первой медицинской помощи.

Оценка организации бесплатной выдачи молока или других равноценных продуктов и лечебно-профилактического питания работникам за работу во вредных и особо вредных условиях труда, с учётом установленных законодательными и нормативными актами норм и условий выдачи.

7. Организация контроля и стимулирования работников за соблюдение требований охраны труда.
Оценка организации контроля за соблюдением требований охраны труда, с учётом наличия локальных актов, регламентирующих его проведение, а также определения обязанностей по его проведению в должностных инструкциях руководителей разного уровня.

Сведения, подтверждающие фактическое осуществление контроля, с учётом наличия внутренней документации, отражающей его результаты и принятие мер по устранению выявленных нарушений требований охраны труда. Сведения о проведении в организации «Дней охраны труда», оценка уровня их организации с учётом наличия Положения, документации, подтверждающей фактическое их проведение (графики, планы, протоколы, акты и т.д.).

Оценка деятельности работодателя по стимулированию работников в области охраны труда, с учётом наличия локальных актов, устанавливающих порядок поощрения либо наказания работников зависимости от соблюдения ими функциональных обязанностей по охране труда, с подтверждающими примерами.  

8. Обеспечение безопасности при выполнении работ повышенной опасности и эксплуатации опасных производственных объектов.
Сведения о производимых работах и эксплуатируемых объектах повышенной опасности. Оценка уровня их организации с учётом требований безопасности, включая установление порядка их производства и эксплуатации, назначения и определения обязанностей и аттестации в установленном порядке ответственных лиц. 

Оценка эффективности существующей организации производства работ, в том числе с привязкой к обстоятельствам, причинам и последствиям происшедшего несчастного случая.

9. Социальное партнёрство в области охраны труда.
Сведения о наличии коллективного договора, раздела об условиях и охране труда и соглашения по охране труда, а также обязательств работодателя, сверх установленных законодательством, в нём. Оценка соответствия  содержания колдоговора и его приложений государственным требованиям охраны труда, Рекомендациям, содержащимся в письме Минтруда России от 23.01.96 №38-11 «Рекомендации по учёту обязательств работодателя по условиям и охране труда в трудовом и коллективном договорах», краевым отраслевым соглашениям, а также выполнения обязательств коллективного договора заключившими его сторонами, с подтверждающими примерами.

Сведения о наличии в организации комитета (комиссии) по охране труда, соблюдении принципа паритетности при их создании. Оценка организации работы комитета (комиссии) по охране труда, с учётом наличия положения о нём и соответствия его Типовому положению о комитете (комиссии) по охране труда, утверждённому приказом Минздравсоцразвития России от 29.05.2006 № 413, а также выполнения всех возложенных функций и решение задач, в соответствии с Положением, с подтверждающими примерами.

Сведения об избрании уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда. Оценка их деятельности, с учётом наличия положения об уполномоченных и соответствия его Рекомендациям, утверждённым постановлением Минтруда России от 8.04.1994 №30, а также выполнения  уполномоченными (доверенными) лицами по охране труда всех возложенных функций и решение задач, в соответствие с Положением, с подтверждающими примерами.

10. Состояние производственного травматизма.
Оценка тенденции производственного травматизма с учётом информации о количестве несчастных случаев на производстве, происшедших в текущем году и за предыдущие 3 года, сравнения показателей частоты и тяжести несчастных случаев в организации за истекший год с аналогичными данными в предыдущие годы, средними по виду деятельности, по территории и краю. 

Оценка соблюдения законодательства при формировании комиссий по расследованию несчастных случаев, качества проведения расследований, выполнения мероприятий по устранению причин несчастных случаев.

11. Выводы и предложения.
Мотивированная оценка эффективности действующей на предприятии системы управления и организации работы по охране труда с точки зрения обеспечения безопасности работников при выполнении трудовых обязанностей. Приводятся сведения о выполнении работодателями требований предписаний органов надзора и контроля в области охраны труда, а также рекомендаций органов государственного управления охраной труда.

Предложения по устранению выявленных нарушений, совершенствованию работы по улучшению условий и охране труда, при необходимости, о целесообразности привлечения к ответственности лиц, допустивших нарушение требований охраны труда, а также о проведении совместного совещания по выработке решений, направленных на ликвидацию причин и предупреждение несчастных случаев на производстве.

	Наименование должности представителя
	_______________

подпись 

дата
	_____________________________

И.О. Фамилия

представителя

	Ознакомлен:
	
	

	Руководитель организации
	__________________

подпись

дата
	___________________________

И.О. Фамилия









Приложение 3
к Административному регламенту

по исполнению государственной

функции «Организация сбора и обработки

информации о состоянии условий

и охраны труда у работодателей,

осуществляющих деятельность на

территории Ипатовского муниципального

района Ставропольского края»

БЛОК - СХЕМА

последовательности действий административной процедуры по сбору информации по вопросам условий и охраны труда
	Информирование работодателей о порядке и сроках исполнения государственной функции



	Ежеквартальный план проведения обследований; истечение срока устранения работодателем выявленных ранее нарушений; наступление окончания срока обучения, соглашения; письменные обращения граждан, соответствующих органов и организаций.



	Организация проведения обследования



	Принятие решения



	Проверяющий не допущен
	
	Проверяющий допущен

	Приостановление исполнения государственной функции
	
	Проведение обследования



	Письменное информирование Государственной инспекции труда в Ставропольском крае или органа прокуратуры, а также граждан, соответствующего органа или организации – инициатора обследования


	Принятие решения


	Совместное обследование
	
	Обследование органом местного самоуправления по требованию органа прокуратуры





	Анализ результатов обследования



	Соответствует 
законодательству
	
	Не соответствует
 законодательству

	
	Подготовка акта
	


	Направление акта работодателю, в Государственную инспекцию труда в Ставропольском крае, гражданам, соответствующего органа или организации – инициатору обследования


	Прекращение контроля
	
	Получение от работодателей письменной информации об устранении выявленных нарушений



	Анализ полученной информации



	Проведение контрольного обследования



	Анализ полученной информации



	Не соответствует законодательству
	
	Соответствует законодательству


	Прекращение контроля



	Письменное информирование Государственной инспекции труда в Ставропольском крае о применении мер административного или уголовного преследования к работодателю за неисполнение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права




Приложение 4

к Административному регламенту

по исполнению государственной

функции «Организация сбора и обработки

информации о состоянии условий

и охраны труда у работодателей,

осуществляющих деятельность на

территории Ипатовского муниципального

района Ставропольского края»

БЛОК - СХЕМА

последовательности действий административной процедуры 

по обработке информации
	Запросы федеральных органов надзора и контроля, министерство труда и социальной защиты населения, подготовка ежегодного доклада



	Проверка соответствия информации установленным требованиям


	Не соответствует
	
	Соответствует

	Направление запросов в источники информации
	
	Формирование базы данных




	Подготовка информации по запросу получателей исполнения государственной функции



Приложение 5

к Административному регламенту по исполнению государственной функции «Организация сбора и обработки информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края»

Управление труда и социальной защиты населения 

администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края

Решение

об отказе исполнения государственной функции

_____________________________________________________________________(наименование услуги)

№      от  «___»_____________20___г.

Гр.  ________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

Проживающая(ий) по адресу:___________________________________________







 (адрес заявителя)

__________________________________________________________________________________________________________________

Обратилась(ся) в Управление труда и социальной защиты населения администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края  «      » 20    г.                                                                                        (наименование органа социальной защиты населения)

за предоставлением____________________________________________________
(наименование функции)

_____________________________________________________________________

Основание отказа.

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

На основании вышеизложенного ________________________________________







(фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

В исполнении ________________________________________________________,

(наименование функции)

отказать, _____________________________________________________________
(причины отказа)

_____________________________________________________________________

Решение об отказе в исполнении государственной функции может быть обжаловано в министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края  социальной защиты населения или в суд.   

Начальник управления

М.П.


подпись 

(Ф.И.О.)

Начальник отдела




подпись 

(Ф.И.О.)

Специалист, выполняющий гос. функцию
подпись 

(Ф.И.О.)

Ведущий специалист – юрисконсульт

подпись 

(Ф.И.О.)

Приложение 6

к Административному регламенту

по исполнению государственной

функции «Организация сбора и обработки

информации о состоянии условий

и охраны труда у работодателей,

осуществляющих деятельность на

территории Ипатовского муниципального

района Ставропольского края»

ПЕРЕЧЕНЬ РАЗДЕЛОВ 

ежегодного доклада о состоянии условий и охраны труда в Ипатовском муниципальном районе Ставропольского края

1. Реализация на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края государственной политики в области охраны труда.

1.1. Осуществление органами местного самоуправления полномочий по государственному управлению охраной труда.

1.2. Реализация федеральных и краевых целевых программ улучшения условий и охраны труда.

1.3. Разработка и реализация районных программ улучшения условий и охраны труда;

1.4. Деятельность межведомственной комиссии по охране труда, трёхсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений, территориального Совета специалистов по охране труда.

1.5. Организация и проведение районных «Дней охраны труда».

1.6. Оказание работодателям содействия в обеспечении работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты. 

1.7. Осуществление мероприятий органов местного самоуправления с органами надзора и контроля в области охраны труда, объединениями профсоюзов.

1.8. Пропаганда безопасности труда на территории района (города), в том числе в средствах массовой информации.

2. Состояние организации работы по охране труда у работодателей Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

2.1. О наличии и деятельности служб охраны труда (таблица 1,2).

2.2. Оценка состояния системы управления охраной труда у работодателей.

2.3. Планирование и финансирование мероприятий по охране труда.

2.4. Проведение аттестации рабочих мест по условиям труда, сертификации работ по охране труда.

2.5. Предоставление работникам льгот и компенсаций за работу в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях труда(таблица 3).

2.6. Обеспечение работников СИЗ (таблица 4).

2.7.организация лечебно-профилактического и санитарно-бытового обслуживания работников;

2.8. Организация и осуществление контроля за соблюдением требований охраны труда в организациях, проведение «Дней охраны труда».

2.7. О социальном партнёрстве в области охраны труда, в том числе использовании возможностей коллективных договоров, деятельности комитетов по охране труда, уполномоченных (доверены лиц) по охране труда.

2.9. Использование работодателями возможностей обязательного социального страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

3. Состояние обучения и инструктирования по охране труда руководителей, специалистов и работников организаций Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

3.1. Обучение по охране труда руководителей и специалистов в обучающих организациях (таблица 5,6,7).

3.2. Обучение и инструктирования по охране труда руководителей, специалистов и работников в организациях. 

4. Состояние производственного травматизма, профессиональной заболеваемости в организациях Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

4.1. Количественные и качественные показатели, динамика по годам.

4.2. Соблюдение действующего законодательства при расследовании несчастных случаев и профессиональных заболеваний.

Информация

 о наличии служб и введении должностей специалистов по охране труда у 

работодателей, осуществляющих деятельность на территории Ипатовского муниципального района за 2010 г.

Таблица 1

	№

п/п
	Наименование
	всего
	производственная сфера
	образование
	здравоохранение
	культура
	соцзащита
	иные

	1
	Число работодателей с численностью работников более 50 чел., из них:
	
	
	
	
	
	
	

	
	Имеют в штате должности специалистов по охране труда
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ввели в штат должности специалистов по охране труда с начала года
	
	
	
	
	
	
	

	
	Возложили функции специалистов по охране труда на других специалистов
	
	
	
	
	
	
	

	
	Заключили договора на обслуживание по охране труда со сторонними организациями и специалистами.
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Число работодателей с численностью работников менее 50 чел., имеющих специалистов по охране труда
	
	
	
	
	
	
	


СВЕДЕНИЯ

о специалистах по охране труда работодателей Ипатовского муниципального района Ставропольского края

Таблица 2
	№

п.п
	Наименование организации, основной вид деятельности (согласно ОКВЭД), адрес, фамилия и инициалы руководителя
	Ф.И.О.,  дата рождения специалиста по охране труда
	Образование, специальность
	Занимаемая должность, стаж работы в области охраны труда
	Наименование учреждения, в котором проходил обучение по охране труда, дата получения удостоверения
	Наличие  оборудованного кабинета по охране труда (есть/нет)
	Рабочий телефон, факс, адрес электронной почты

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Информация 

по предоставлению компенсаций работникам, занятым на работах с вредными условиями труда
и связанными с загрязнениями за отчетный год.
 Таблица 3
	№ п/п
	Наименование компенсации
	Количество работников, которые по закону имеют право на компенсацию
	Фактически предоставляется
	%



	1.
	Дополнительный отпуск
	
	
	

	2.
	Сокращенный рабочий день
	
	
	

	3.
	Бесплатное лечебно-профилактическое питание
	
	
	

	4.
	Бесплатное получение молока
	
	
	

	5.
	Бесплатное получение мыла
	
	
	

	6.
	Доплата за вредные условия труда
	
	
	

	7.
	Пенсии на льготных условиях
	
	
	


Информация

о работе по обеспечению работников средствами индивидуальной защиты за отчетный год.
Таблица 4.

	№ п/п
	Наименование отрасли
	Количество организаций
	В них работников
	Количество работников, которые должны быть обеспеченны по нормам СИЗ
	Фактическая обеспеченность по нормам СИЗ/%
	Обеспечение сертифицированной СИЗ/%
	Количество выделенных средств на охрану труда, тыс.руб.
	В том числе на приобретение СИЗ

	
	
	
	
	
	
	
	
	в целом, тыс.руб.
	на 1 работающего, руб.


ИНФОРМАЦИЯ

о численности прошедших обучение по охране 

труда в образовательных организациях руководителей и специалистов организаций Ипатовского муниципального района Ставропольского края за _________________________________

(отчетный период)

Таблица 5.

	Наименование

обучающей

организации
	Обучено 

	
	по охране труда
	оказанию первой помощи пострадавшим

	
	первых руководителей
	специалистов
	специалистов по охране труда
	всего
	

	
	*
	*
	*
	*
	*

	
	**
	**
	**
	**
	**

	
	*
	*
	*
	*
	*

	
	**
	**
	**
	**
	**

	Всего по краю
	*
	*
	*
	*
	*

	
	**
	**
	**
	**
	**


*  в отчётный период текущего года; **  в аналогичный период прошлого года

Информация о численности прошедших обучение по охране труда за счет средств Фонда социального страхования на территории Ипатовского муниципального района Ставропольского края за отчетный год

Таблица 6.
	Наименование контингента
	Обучено, чел.

	
	Базовый период
	Отчетный период

	1.Руководители организаций малого предпринимательства
	
	

	2. Руководители организаций малого предпринимательства, на которых возложены обязанности специалистов по охране труда.
	
	

	3.Руководители бюджетных организаций.
	
	

	4.Работники служб охраны труда, отдельные специалисты по охране труда.
	
	

	5.Члены комитетов (комиссий) по охране труда
	
	

	6. Уполномоченные (доверенные) лица по охране труда
	
	

	ВСЕГО
	
	


Информация

о результатах внеочередной проверки знаний требований охраны труда в Ипатовском муниципальном районе Ставропольского края за____________________________________________
 отчетный период.

Таблица 7.
	Дата проведения внеочередной проверки знаний требований охраны труда. 
	

	Ф.И.О. руководителя организации.
	

	Наименование организации, руководитель которой проходил внеочередную проверку знаний требований охраны труда.
	

	Результат внеочередной проверки знаний требований охраны труда.
	Сдал/не сдал

	Состав комиссии по внеочередной проверки  знаний требований охраны труда.
	Председатель комиссии:
_____________________

Члены комиссии:

1. _______________
2. _______________
3. _______________
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