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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 31.05.2021г. № 374                                                  

 г. Трубчевск

Об утверждении административного регламента
осуществления ведомственного контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных организациях, подведомственных администрации Трубчевского муниципального района

         В соответствии со статьей 353.1 Трудового кодекса Российской Федерации, Законом Брянской области от 30.12.2019 129-З «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права», Положением о ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных организациях, подведомственных администрации Трубчевского муниципального района, утвержденным постановлением администрации Трубческого муниципального района от 14.12.2020 № 791, руководствуясь методическими рекомендациями, утверждёнными Приказом Управления государственной службы по труду и занятости населения Брянской области от 29.06.2020 № 118,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных организациях, подведомственных администрации Трубчевского муниципального района.
2.Настоящее постановление опубликовать в Информационном бюллетене Трубчевского муниципального района и разместить на официальном  сайте  администрации  Трубчевского муниципального  района  в сети Интернет.

3. Настоящее постановление направить в организационно- правовой отдел администрации Трубчевского  муниципального района
4. Контроль за  исполнением постановления  возложить  на  заместителя главы администрации Трубчевского  муниципального района  Слободчикова Е.А.
Глава администрации 

Трубчевского муниципального района

                    И.И. Обыдённов

Утвержден 
постановлением администрации 
Трубчевского муниципального района 

от 31.05.2021г. № 374
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных организациях, подведомственных администрации Трубчевского муниципального района
1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Настоящий административный регламент осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных организациях, подведомственных администрации Трубчевского муниципального района (далее –Административный регламент) разработан в целях осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее – трудовое законодательство), в подведомственных администрации Трубчевского муниципального района муниципальных унитарных предприятиях и муниципальных казенных, бюджетных, автономных учреждениях (далее - подведомственные организации), в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ), Закона Брянской области от 30.12.2019 № 129-З «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права» (далее – Закон), муниципальными нормативными правовыми актами.
1.2. Административный регламент определяет цели, основные направления и порядок осуществления проверок соблюдения трудового законодательства (далее – проверка) администрацией Трубчевского муниципального района (далее – Администрация, орган ведомственного контроля) в подведомственных организациях.

Наименование муниципальной функции

1.3. Наименование муниципальной функции - осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных организациях, подведомственных Администрации (далее - муниципальная функция, ведомственный контроль).

Наименование муниципальных органов, исполняющих муниципальную функцию

1.4. Исполнение муниципальной функции осуществляется от имени Администрации должностными лицами отраслевых (функциональных) органов администрации Трубчевского муниципального района, уполномоченными муниципальным правовым актом на осуществление муниципального контроля (далее - должностные лица) в соответствии с федеральными законами, законами Брянской области, нормативными правовыми актами Трубчевского муниципального района, настоящим Административным регламентом.

Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции

1.5. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации // (принята всенародным голосованием 12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020);
- «Трудовой кодекс Российской Федерации» от 30.12.2001 № 197-ФЗ // «Собрание законодательства РФ», 07.01.2002, № 1 (ч. 1), ст. 3;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» // «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» // «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, №31 (1 ч.), ст. 3451;
- Закон Брянской области от 11.11.2009 № 97-З «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Брянской области в области охраны труда и уведомительной регистрации территориальных соглашений и коллективных договоров» // Информационный бюллетень «Официальная Брянщина», № 17, 19.11.2009;
 - Закон Брянской области от 30.12.2019 № 129-З // «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права» // Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2019;
 - постановление администрации Трубчевского муниципального района от 14.12.2020 № 791 «Об утверждении Положения о ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных организациях, подведомственных администрации Трубчевского муниципального района»;
- настоящий Административным регламентом.
1.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих  исполнение муниципальной функции (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) размещается на официальном сайте Администрации в сети Интернет http: wwwHYPERLINK "http://www.trubech.ru/".HYPERLINK "http://www.trubech.ru/"trubechHYPERLINK "http://www.trubech.ru/".HYPERLINK "http://www.trubech.ru/"ruHYPERLINK "http://www.trubech.ru/"/.
Предмет ведомственного контроля

 1.7. Контроль осуществляется посредством проведения плановых и внеплановых, документарных и выездных проверок.
1.8. Предметом проверок является соблюдение подведомственной организацией в процессе своей деятельности требований трудового законодательства, устранение выявленных в ходе проверок нарушений и проведение мероприятий по предотвращению нарушений норм трудового права и защите трудовых прав граждан.

Права и обязанности должностных лиц при осуществлении ведомственного контроля и должностного лица, ответственного за организацию проведения мероприятий по контролю

1.9. При осуществлении исполнения муниципальной функции должностные лица Администрации имеют право:
1) посещать подведомственные организации при предъявлении копии распоряжения о проведении проверки и служебного удостоверения;

2) запрашивать документы и материалы по вопросам, относящимся к предмету проверки, а также письменные объяснения работников подведомственных организаций по вопросам, относящимся к предмету проверки.

1.10. При проведении проверки должностные лица Администрации не вправе:

- требовать предоставления документов, информации, если они не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы документов;

- превышать срок проведения проверки;

- распространять информацию, составляющую охраняемую законом тайну и полученную в результате проведения проверки, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

1.11. Должностные лица Администрации при осуществлении контроля обязаны:

1) соблюдать законодательство Российской Федерации, законодательство Брянской области, права и законные интересы подведомственных организаций, проверка которых проводится;

2) проводить проверку на основании распоряжения о проведении проверки в соответствии с предметом проверки;

3) проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку - только при предъявлении служебных удостоверений, копии распоряжения о проведении проверки;

4) не препятствовать руководителю подведомственной организации присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

5) предоставлять руководителю подведомственной организации, присутствующему при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;

6) знакомить руководителя подведомственной организации с результатами проверки;

7) соблюдать сроки проведения проверки, установленные Административным регламентом;

8) перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя подведомственной организации ознакомить его с положениями Административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка;

9) в случае воспрепятствования руководителем, его заместителем либо иным должностным лицом подведомственной организации проведению мероприятий по контролю, должностные лица обязаны составить акт об отказе в проведении мероприятий по контролю, либо о непредставлении документов, необходимых для проведения мероприятий по контролю, и незамедлительно представить его координатору организации и проведения ведомственного контроля;

10) осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок подведомственной организации;

11) координатор организации и проведения ведомственного контроля, в соответствии с постановлением Администрации обязан:

- в установленный срок готовить проект годового Плана проведения проверок подведомственных организаций по соблюдению трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, и представлять его на утверждение главе Администрации;
- осуществлять контроль за исполнением плана проведения проверок;

- осуществлять контроль ведения журналов учета мероприятий по контролю за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
- осуществлять контроль за своевременным представлением руководителями подведомственных организаций отчетов об устранении выявленных нарушений подведомственными организациями;

- информировать главу Администрации о выявленных в ходе проверок нарушениях трудового законодательства, а также о непредставлении в сроки, установленные актом проверки, или если срок в акте не указан, в течение 30 дней со дня его получения, руководителем подведомственной организации отчета об устранении выявленных в ходе проверки нарушений;

- готовить отчеты, информации, справки о проведенных мероприятиях по ведомственному контролю и обеспечивать их направление в Управление государственной службы по труду и занятости населения Брянской области (далее – Управление) по форме и в сроки, установленные Управлением (Приложение 1);

- выполнять другие обязанности, направленные на осуществление ведомственного контроля.

1.12. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель подведомственной организации при проведении проверки имеют право:

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

2) получать от органа муниципального контроля, их должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации, Брянской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

3) знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями должностных лиц органа муниципального контроля;

4) обжаловать действия (бездействие) должностных лиц органа муниципального контроля, повлекшие за собой нарушение прав подведомственной организации при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.13. Подведомственные организации при проведении проверки обязаны:

1) обеспечить присутствие руководителей и иных должностных лиц подведомственной организации;

2) своевременно представлять должностным лицам муниципального контроля сведения (информацию), представление которых предусмотрено законодательством и необходимо для проведения проверки;

3) не препятствовать должностным лицам органа муниципального контроля в проведении проверки и осуществлении их прав, предусмотренных Административным регламентом;

4) исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством.

Результат исполнения муниципальной функции

1.14. Результатом исполнения муниципальной функции является составление 
должностным лицом органа ведомственного контроля, проводившего проверку, акта проверки, форма которого утверждается Управлением.
11.15. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является обеспечение соблюдения трудового законодательства в подведомственных Администрации организациях.
II.  Требования к порядку исполнения муниципальной функции
Порядок информирования о муниципальной функции

2.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации:

	Адрес:
	242220, Брянская область, Трубчевский район, г.Трубчевск, ул.Брянская, 59

	Телефоны:

	Приемная:
	(48352) 2-22-81



	Факс:
	(48352) 2-27-00



	Адрес электронной почты Администрации:
	admtrub@yandex.ru



	Адрес официального сайта Администрации в сети "Интернет"
	http://www.trubech.ru/

	Начальник организационно-правового отдела:
	(48352) 2-26-58

	Инспектор по труду:
	(48352) 2-50-16

	График работы Администрации:

	понедельник - четверг
	с 8.30 до 17.45 часов

	пятница
	с 8.30 до 16.30 часов

	перерыв
	с 13.00 до 14.00 часов

	суббота, воскресенье
	 выходные дни

	График работы инспектора по труду:

	Понедельник - четверг
	с 8.30 до16.00

	пятница      
	с 8.30 до 12.30

	время перерыва
	с 13.00 до 14.00

	суббота, воскресенье
	выходные дни

	Адрес электронной почты инспектора по труду:
	trubchevsk-trud@yandex.ru


2.2. Информирование заинтересованных лиц по вопросам исполнения муниципальной функции, получения сведений о ходе исполнения муниципальной функции осуществляется координатором организации и проведения ведомственного контроля и структурными подразделениями посредством:
размещения информации об исполнении муниципальной функции, в том числе текста Административного регламента на официальном сайте Администрации в сети Интернет;
предоставления Администрацией информации об условиях исполнения муниципальной функции, в том числе текста Административного регламента по запросу граждан и организаций;
устного консультирования об исполнении муниципальной функции должностными лицами Администрации на личном приеме и по справочным телефонам;
письменного информирования граждан и организаций об исполнении муниципальной функции уполномоченными должностными лицами Администрации на основании их обращений, в том числе поступивших по электронной почте.

2.3. Справочная информация:

- место нахождения и графики работы органа, его должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию;
- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи органа, осуществляющих исполнение муниципальной функции, в сети «Интернет»
размещается на официальном сайте Администрации в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - федеральный реестр) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)  (далее – Единый портал).

Сроки исполнения муниципальной функции

2.4. Срок проведения каждой из проверок не может превышать двадцать рабочих дней.

2.5. При невозможности завершить проверку в указанный срок, срок проведения проверки может быть продлен по решению руководителя органа ведомственного контроля, но не более чем на двадцать рабочих дней.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1) планирование контрольных мероприятий, осуществляемых в целях обеспечения исполнения муниципальной функции;
2) организация и проведение плановых и внеплановых проверок соблюдения подведомственными организациями трудового законодательства;

3) принятие мер по результатам проверки.

3.2. Исполнение муниципальной функции в электронной форме не осуществляется.
3.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с настоящим Административным регламентом.
Планирование контрольных мероприятий, осуществляемых в целях обеспечения исполнения муниципальной функции

3.4. Основанием для начала административной процедуры является начало четвертого квартала года, предшествующего плановому.
3.5. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры, максимальный срок их выполнения:
1) формирование предложений в План Администрации проведения проверок подведомственных организаций по соблюдению трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее - план проверок);
2) подготовка проекта плана проверок (Приложение 2), его согласование и утверждение;
3) размещение плана проверок на официальном сайте Администрации в сети Интернет.
Максимальный срок выполнения каждого административного действия составляет 1 месяц, размещение плана проверок на официальном сайте Администрации в сети Интернет осуществляется в течение 7 рабочих дней со дня его утверждения, но не позднее 31 декабря текущего календарного года.
3.6. Должностные лица, ответственные за выполнение административных действий в рамках административной процедуры:
1) в части формирования предложений в ежегодный план проверок и их представления уполномоченному должностному лицу - ответственные лица отраслевых (функциональных) органов Администрации;
2) в части подготовки проекта плана проверок – инспектор по труду Администрации;
3) в части утверждения плана проверок – глава Администрации;
4) в части размещения плана проверок на официальном сайте Администрации в сети Интернет – инспектор по труду Администрации.
3.7. Критериями принятия решения о включении подведомственной организации в план проверок являются:
1) истечение 3 лет со дня окончания проведения последней плановой проверки подведомственной организации;
2) рекомендация должностного лица (должностных лиц) Администрации о необходимости первоочередного проведения плановой проверки в отношении подведомственной организации в следующем году по результатам внеплановой проверки, проведенной с целью рассмотрения обращений и заявлений граждан, юридических лиц, информаций органов государственной власти, органов местного самоуправления, профессиональных союзов, средств массовой информации о фактах нарушений в подведомственной организации трудового законодательства.
3.8. Результатом административной процедуры является утверждение плана проверок, его размещение на официальном сайте Администрации в сети Интернет.
3.9. Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются:
1) подписание главой Администрации распоряжения об утверждении плана проверок;
2) размещение плана проверок на официальном сайте Администрации в сети Интернет.

3.10. Внесение изменений в план проверок, касающихся порядка осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, подведомственными организациями, и срока проведении проверок допускается в случае невозможности проведения плановой проверки в связи с ликвидацией или реорганизацией подведомственной организации, а также с наступлением обстоятельств непреодолимой силы.
Организация и проведение плановых и внеплановых проверок соблюдения подведомственными организациями трудового законодательства
3.11. Основанием для начала административной процедуры является:
1) при проведении плановых проверок - наступление срока подготовки распоряжения о проведении плановой проверки;
2) при проведении внеплановых проверок - поступление в Администрацию обращений и заявлений граждан, юридических лиц, информаций органов государственной власти, органов местного самоуправления, профессиональных союзов, средств массовой информации о фактах нарушений в подведомственной организации трудового законодательства (далее - обращение) либо истечение установленного для подведомственной организации срока устранения нарушений трудового законодательства.
Блох - схемы  проведения плановых и внеплановых проверок указаны в Приложениях 3, 4 к настоящему Административному регламенту соответственно.

3.12. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:
1) подготовка распоряжения (Приложение 5) о проведении проверки, его согласование и подписание;
2) уведомление подведомственной организации о начале проведения проверки;
3) проведение проверки (документарной, выездной);
4) оформление результатов проверки.
3.13. Подготовка проекта распоряжения о проведении проверки осуществляется:

1) при проведении плановой проверки – уполномоченным должностным лицом не позднее чем за 20 дней до даты начала плановой проверки;
2) при проведении внеплановой проверки:
- в течение пяти рабочих дней со дня истечения указанного в акте проверки срока для устранения нарушений трудового законодательства или поступления в Администрацию обращения, являющегося основанием для проведения внеплановой проверки.
3.14. В распоряжении указывается состав должностных лиц Администрации, уполномоченных на проведение проверки.
Количество должностных лиц Администрации, уполномоченных на проведение проверки, определяется в зависимости от вопросов, входящих в предмет проверки.
3.15. При проведении плановой проверки проверяется соблюдение подведомственной организацией норм Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в том числе отраслевых нормативных правовых актов и соглашений.
При проведении плановой проверки основными направлениями являются:

- социальное партнерство в сфере труда;

- трудовой договор;

- рабочее время;

- время отдыха;

- оплата и нормирование труда;

- соблюдение гарантий и компенсаций, предоставляемых работникам;

- трудовой распорядок и дисциплина труда;

- охрана труда;

- материальная ответственность сторон трудового договора;

- особенности регулирования труда отдельных категорий работников;

- порядок рассмотрения и разрешения индивидуальных и коллективных трудовых споров;

- проведение аттестации работников.

Перечисленные основные направления не являются исчерпывающими и корректируются в зависимости от отраслевой принадлежности подведомственной организации.

3.16. Перечень правовых и локальных нормативных актов, документов, запрашиваемых при проведении проверок в подведомственных организациях, устанавливается органом ведомственного контроля.

Перечень документов, запрашиваемых при проведении проверки в подведомственных организациях (рекомендуемый перечень указан в Приложении 6), указывается в распоряжении о проведении проверки.

Указанный перечень не является исчерпывающим и корректируется в зависимости от отраслевой принадлежности подведомственной организации.

3.17. Согласование проекта распоряжения о проведении проверки и его подписание осуществляются в установленные сроки.
3.18. Распоряжение о проведении проверки издается:
- не менее чем за 5 календарных дней до начала проведения плановой проверки;

- не позднее чем через 5 рабочих дней со дня поступления в Администрацию обращения, являющегося основанием для проведения внеплановой проверки;
- не позднее чем через десять рабочих дней со дня истечения указанного в акте проверки срока для устранения нарушений трудового законодательства.
3.19. Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для проведения проверки.

3.20. Должностным лицом Администрации, ответственным за подготовку к проверке, является лицо, уполномоченное распоряжением о проведении проверки на ее проведение.
Если распоряжением предусмотрено проведение проверки комиссией, подготовку к проверке осуществляет председатель комиссии.
3.21. Должностное лицо Администрации, ответственное за подготовку к проверке, обеспечивает уведомление подведомственной организации о проведении проверки:
- не позднее чем за три рабочих дня до начала проведения плановой проверки посредством направления заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом копии распоряжения о проведении проверки;
- о проведении внеплановой проверки, за исключением случаев проведения проверки по обращениям о фактах возникновения угрозы причинения вреда (причинения вреда) жизни, здоровью граждан, - не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом (факсимильной связью, телефонограммой, телеграммой, нарочным).
3.22. Проведение проверки (документарной, выездной) осуществляется в пределах максимальных сроков, указанных в пунктах 2.4 - 2.5 Административного регламента.
3.23. Проверка может проводиться только должностным лицом Администрации или должностными лицами Администрации, которые указаны в распоряжении о проведении проверки.
3.24. Документарная проверка (как плановая, так и внеплановая) проводится по месту нахождения отраслевого (функционального) органа Администрации.

Подведомственной организацией в соответствующий отраслевой (функциональный) орган Администрации в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения заверенной копии распоряжения о проведении документарной проверки представляются документы в соответствии с перечнем, указанным в распоряжении о проведении проверки.
3.25. В случае, если достоверность сведений, содержащихся в документах, представленных подведомственной организацией, вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не позволяют оценить исполнение подведомственной организацией требований трудового законодательства, отраслевой (функциональный) орган Администрации направляет в адрес подведомственной организации мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы.
3.26. В течение десяти рабочих дней со дня получения мотивированного запроса подведомственная организация направляет в отраслевой (функциональный) орган Администрации указанные в запросе документы.
3.27. Указанные в распоряжении о проведении проверки и в запросе документы представляются в виде копий, заверенных печатью и подписью руководителя подведомственной организации или уполномоченного им должностного лица. Подведомственная организация вправе по согласованию с Администрацией представить указанные в запросе документы в форме электронных документов.
3.28. В случае, если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных подведомственной организацией документах либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся в Администрации документах, и (или) полученным в ходе осуществления ведомственного контроля, информация об этом направляется подведомственной организации с требованием представить в течение десяти рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме. При этом подведомственная организация вправе представить дополнительно в Администрацию документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов.
3.29. Должностные лица Администрации, проводящие документарную проверку, обязаны рассмотреть предоставленные руководителем или иным должностным лицом подведомственной организации пояснения и документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов.
3.30. Выездная проверка (как плановая, так и внеплановая) проводится по месту нахождения и (или) по месту фактического осуществления деятельности подведомственной организации.
3.31. Выездная проверка проводится в случае, если при документарной проверке не представляется возможным оценить соответствие деятельности подведомственной организации требованиям, установленным трудовым законодательством.
3.32. Непосредственно перед началом выездной проверки должностное лицо Администрации, проводящее проверку, вручает руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю подведомственной организации заверенную в установленном порядке копию распоряжения о проведении проверки и предъявляет служебное удостоверение (если проверка проводится комиссией - служебные удостоверения предъявляются всеми членами комиссии).

3.33. Должностное лицо Администрации, проводящее проверку (ответственный за организацию проведения проверки), совместно с руководителем, иным должностным лицом или уполномоченным представителем подведомственной организации определяет лиц, с которыми будет производиться взаимодействие в ходе проведения проверки.

3.34. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель подведомственной организации обязаны:

- предоставить должностным лицам Администрации, проводящим выездную проверку, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки;
- обеспечить доступ проводящих выездную проверку должностных лиц Администрации и участвующих в выездной проверке экспертов, представителей экспертных организаций на территорию, в используемые подведомственной организацией при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к используемым оборудованию, подобным объектам, и транспортным средствам.

В случае отсутствия документов (информации) и (или) возникновения иных обстоятельств, препятствующих их представлению в установленные сроки, руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель подведомственной организации должен представить проверяющему (ответственному за организацию проведения проверки) письменное объяснение причин непредставления документов.

3.35. В ходе проведения проверки должностные лица Администрации, проводящие проверку, вправе:
- входить в здания и другие служебные помещения субъекта проверки (включая филиалы), при необходимости - в сопровождении специально выделенных работников субъекта проверки и (или) работников иных организаций, осуществляющих на основании договоров контроль за соблюдением пропускного режима или охрану субъекта проверки (его филиала);
- пользоваться собственными, необходимыми для проведения проверки, техническими средствами, в том числе компьютерами, электронными носителями информации, калькуляторами, копировальными аппаратами, сканерами, телефонами (в том числе сотовой связи), фотоаппаратами (далее - организационно-технические средства), вносить в помещения субъекта проверки (его филиала) и выносить из них организационно-технические средства, принадлежащие Администрации;
- запрашивать и получать от руководителя и работников субъекта проверки все необходимые для достижения целей проверки документы (информацию) за проверяемый период, а также требовать письменные или устные пояснения от руководителя и работников субъекта проверки по вопросам, возникающим в ходе проведения проверки;
- осуществлять копирование документов и выносить подготовленные копии за пределы места нахождения и (или) ведения деятельности субъекта проверки для приобщения к материалам проверки.
3.36. Должностные лица Администрации, проводящие проверку, ведут учет проводимых проверок в подведомственных организациях.
Учет проверок осуществляется путем ведения журнала (Приложение 7). Листы журнала должны быть прошиты, пронумерованы и в месте прошивки заверены печатью.
Подведомственные организации самостоятельно ведут учет проводимых в отношении них проверок.

При отсутствии журнала учета проверок в акте проверки делается соответствующая запись.
3.37. По результатам каждой проверки уполномоченным должностным лицом Администрации оформляется акт проверки по установленной форме (Приложение 8) в двух экземплярах в срок, не превышающий трех рабочих дней после завершения мероприятий по контролю, включая получение заключений по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, экспертиз. 
В случае, если в ходе проведения документарной проверки было принято решение о ее прекращении и проведении выездной проверки в подведомственной организации, акт проверки оформляется по завершении выездной проверки.
3.38. В акте проверки отражаются установленные в ходе проверки факты соответствия или несоответствия деятельности подведомственной организации требованиям трудового законодательства, указываются подробные сведения о фактах выявленных нарушений обязательных требований в сфере труда, неповиновения законному распоряжению или требованию уполномоченного должностного лица Администрации, а также воспрепятствования осуществлению им своих служебных обязанностей (при наличии указанных фактов).
В случае устранения в ходе проверки подведомственной организацией выявленных нарушений об этом делается запись в акте проверки.
В акте проверки излагаются необходимые мероприятия по устранению выявленных нарушений трудового законодательства со ссылками на конкретные статьи и пункты законодательных и нормативных правовых актов, требования которых нарушены, сроки выполнения указанных мероприятий, устанавливаются исходя из характера нарушений, важности мероприятия для обеспечения безопасности работников и оборудования.

Выполнение мероприятий с длительными сроками исполнения может быть предусмотрено этапами.

3.39. К акту проверки прилагаются следующие связанные с результатами проверки документы или их копии:
- протоколы или заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз;

- объяснения работников и руководителя проверенной подведомственной организации, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований;

- иные связанные с результатами проверки документы или их копии.
3.40. Уполномоченное должностное лицо Администрации, ответственное за организацию проведения проверки, вручает руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю подведомственной организации один экземпляр акта проверки с копиями приложений под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки.
В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя подведомственной организации, а также в случае отказа указанных лиц дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки, должностное лицо Администрации, ответственное за организацию проведения проверки, делает в акте проверки соответствующую запись и удостоверяет ее своей подписью (в случае проведения проверки комиссией запись удостоверяется подписью председателя комиссии и не менее одного члена комиссии). Акт проверки направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в отраслевом (функциональном) органе Администрации.

Максимальный срок для направления акта проверки - 3 рабочих дня с даты его составления.

Акт проверки считается полученным субъектом проверки:

- с момента его вручения руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю подведомственной организации под расписку;
- в день его получения субъектом проверки, если акт направлен заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
3.41. Подведомственная организация, в отношении которой проводилась проверка, имеет право в случае несогласия с изложенными в акте проверки фактами и выводами в течение пятнадцати дней с даты получения акта проверки представить в Администрацию в письменной форме возражения в отношении акта проверки в целом или его отдельных положений. При этом подведомственная организация вправе приложить к таким возражениям документы, подтверждающие обоснованность таких возражений, или их заверенные копии.
Возражения в течение десяти рабочих дней подлежат рассмотрению уполномоченным должностным лицом Администрации, результаты рассмотрения доводятся до сведения подведомственной организации в течение трех дней после рассмотрения.
3.42. Результатом административной процедуры является:
- акт проверки;
- отражение сведений о проведенной проверке в журнале учета проверок;

- вручение (направление) акта проверки субъекту проверки.

3.43. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является:
- подписанный должностными лицами Администрации, проводившими проверку, акт проверки;
- запись в журнале учета проверок о проведенной проверке;
- расписка субъекта проверки о получении акта проверки или уведомление о вручении субъекту проверки направленного посредством почтовой связи акта проверки.
Принятие мер по результатам проверки
3.44. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию акта проверки.
3.45. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры

1) проверка полноты и своевременности устранения выявленных в ходе проверки нарушений в указанные в акте проверки сроки по информации, представляемой подведомственной организацией;

2) проведение внеплановых проверок в порядке, установленном Административным регламентом;
3) принятие к руководителю подведомственной организации мер дисциплинарного взыскания;

4) направление в правоохранительные органы и (или) Государственную инспекцию труда Брянской области информации о нарушениях трудового законодательства, выявленных в результате проведенных мероприятий по ведомственному контролю;

5) списание акта проверки.
3.46. Основанием для принятия мер по результатам проверки является наличие нарушений трудового законодательства, выявленных при проведении проверки.
3.47. По результатам проверки руководитель подведомственной организации обязан устранить выявленные нарушения в срок, указанный в акте проверки.
3.48. По истечении срока, указанного в акте проверки, руководитель подведомственной организации обязан представить отчет об устранении нарушений руководителю органа ведомственного контроля. К отчету прилагаются копии документов и материалов, подтверждающих устранение нарушений. 

3.49. В случае невозможности по не зависящим от руководителя подведомственной организации причинам устранить выявленные в ходе проверки нарушения трудового законодательства в срок, установленный в акте проверки, руководитель подведомственной организации обращается в орган ведомственного контроля с письменным ходатайством о продлении указанного срока. 

3.50. Руководитель органа ведомственного контроля имеет право продлить срок устранения выявленных нарушений трудового законодательства путем издания распоряжения, но не более чем на двадцать рабочих дней. Распоряжение о продлении срока устранения выявленных нарушений трудового законодательства приобщается к акту проверки. 

3.51. Контроль за устранением выявленных нарушений трудового законодательства, содержащихся в акте проверки, осуществляется уполномоченными должностными лицами Администрации посредством:

1) проверки информации об устранении нарушений, представленной в Администрацию руководителем подведомственной организации до истечения срока, указанного в акте проверки;
2) проведения внеплановых проверок в порядке, установленном Административным регламентом.
3.52. В случае неустранения нарушений по истечении установленного в акте проверки срока либо отказа руководителя подведомственной организации от их устранения, информация о нарушениях трудового законодательства, выявленных в результате проведенных мероприятий по ведомственному контролю, орган ведомственного контроля в течение десяти рабочих дней направляет информацию о выявленных нарушениях в Государственную инспекцию труда Брянской области.
3.53. Критериями принятия решений при выполнении административной процедуры являются:
- для списания акта проверки - отсутствие нарушений трудового законодательства, зафиксированных в акте проверки, либо полное и своевременное устранение выявленных в ходе проверки нарушений;
- для принятия к руководителю подведомственной организации мер дисциплинарного взыскания - наличие нарушений трудового законодательства, тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он был совершен;

- для направления информации в Государственную инспекцию труда Брянской области - неустранение подведомственной организацией выявленных нарушений в установленные сроки;

- для направления информации в правоохранительные органы в соответствии с подследственностью - выявление нарушений обязательных требований, содержащих признаки преступлений, предусмотренных Уголовным кодексом Российской Федерации.
3.54. Результатом административной процедуры является решение уполномоченным должностным  Администрации о списании акта проверки в дело или, по решению главы Администрации, заместителя главы Администрации, направление информации в правоохранительные органы и (или) Государственную инспекцию труда Брянской области.

3.55. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является резолюция руководителя структурного подразделения Администрации на акте проверки о списании акта.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятием ими решений осуществляется уполномоченными должностными лицами отраслевых (функциональных) органов Администрации, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной функции.

4.2. Текущий контроль осуществляется в процессе исполнения муниципальной функции путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Брянской области, муниципальными правовыми актами, регулирующих осуществление муниципальной функции.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции в Администрации устанавливается главой Администрации (заместителем главы Администрации в соответствии с распределением обязанностей).
4.4. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции проводятся по поручению должностных лиц, указанных в пункте 4.3 Административного регламента, с участием лиц, ответственных за исполнение муниципальной функции, на основании жалоб (претензий) граждан и государственных органов Брянской области на принятые решения или действия (бездействие) должностных лиц Администрации, осуществленные в ходе исполнения муниципальной функции.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной функции
4.5. Должностные лица Администрации несут ответственность за ненадлежащее исполнение обязанностей при исполнении муниципальной функции в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», нормативными правовыми актами Брянской области, Управления, муниципальными нормативными правовыми актами
4.6. Персональная ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, законодательства Брянской области, муниципальными нормативными правовыми актами.
Требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.7. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется на основании муниципальных правовых актов Администрации.
Контроль со стороны граждан и общественных объединений осуществляется за счет открытости информации в части исполнения муниципальной функции.
4.8. Ответственность за полноту и достоверность оформления документации, связанной с исполнением муниципальной функции, за сроки и порядок исполнения административной процедуры несут должностные лица Администрации, непосредственно исполняющие муниципальную функцию, а также должностное лицо, осуществляющее контроль за выполнением действий, связанных с реализацией муниципальной функции.
4.9. Подлежат обязательному рассмотрению предложения о совершенствовании процедуры контроля за исполнением муниципальной функции, поступившие от Управления, иных органов государственной власти Российской Федерации, Брянской области, органов местного самоуправления, граждан, объединений и организаций.
4.10. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации, законодательства Брянской области, муниципальных нормативных правовых актов должностных лиц Администрации, в течение 10 дней со дня принятия таких мер Администрация, орган ведомственного контроля сообщает в письменной форме физическому или юридическому лицу, права и (или) законные интересы которых нарушены.

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

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции

5.1. Руководители проверяемых подведомственных организаций или уполномоченные ими лица, заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих исполнение муниципальной функции, главе Администрации в письменной форме, в том числе подать жалобу главе Администрации (заместителю главы Администрации) при личном приеме, или направить ее в электронном виде.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации, принятые (осуществленные) в ходе исполнения муниципальной функции.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации, принятых (осуществленных) в ходе исполнения муниципальной функции, является поступившая в Администрацию, структурное подразделение жалоба, оформленная и направленная заявителем в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.4. Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.5. Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке на действия (бездействие) муниципальных служащих и других работников Администрации подается на имя главы Администрации.
Сроки рассмотрения жалобы
5.6. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих исполнение муниципальной функции, рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации в Администрации.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
5.7. Результатом рассмотрения жалобы является:

1) признание правомерными решений, действий (бездействия) Администрации или его должностного лица при исполнении муниципальной функции и обоснованный отказ в удовлетворении жалобы;
2) признание неправомерными решений, действий (бездействия) Администрации или его должностного лица полностью или частично и удовлетворение жалобы заявителя путем устранения нарушений прав граждан и организаций при исполнении муниципальной функции.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных решений, заявителю (представителю заявителя) в письменной форме и по желанию заявителя (представителя заявителя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления наличия признаков состава преступления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы для решения вопроса о возбуждении уголовного дела в правоохранительные органы в соответствии с подследственностью.
Приложение 1

к Административному регламенту осуществления 

ведомственного контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

в муниципальных организациях, подведомственных 

администрации Трубчевского муниципального района
ИНФОРМАЦИЯ

о проведении проверок соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права

________________________________________________

                               (наименование органа, осуществляющего ведомственный контроль)

за 20____г. <*>

	№ п/п
	Наименование показателей
	Значение показателя

	1. Общие сведения

	1.1
	Общее количество подведомственных организаций, всего                                          
	

	1.2
	Общая численность занятых работников (чел.)    
	

	2. Сведения о проверках

	2.1
	Запланировано проверок, всего                  
	

	2.2
	Проведено проверок, всего                      
	

	2.3
	Из общего количества проверок проведено:       
	

	
	плановых 
	

	
	внеплановых
	

	2.4
	Наименование проверенных подведомственных организаций:

1)

2)
	Указывается вид проверки (плановая/

внеплановая)

	2.5
	Нарушения трудового законодательства выявлены в организациях по видам экономической деятельности:
	

	
	сельское хозяйство, охота и лесное хозяйство                
	

	
	рыболовство и рыбоводство                  
	

	
	добыча полезных ископаемых
	

	
	строительство
	

	
	транспорт и связь
	

	
	финансовая деятельность
	

	
	образование
	

	
	здравоохранение и предоставление социальных услуг   
	

	
	операции с недвижимым имуществом, аренда  и предоставление услуг
	

	№ п/п
	Наименование показателей
	Значение показателя

	
	государственное управление и обеспечение военной безопасности
	

	
	культура и искусство 
	

	
	другие виды экономической деятельности  
	

	2.6
	Из общего количества нарушений выявлено по вопросам:         
	

	
	кадрового делопроизводства
	

	
	коллективных договоров и соглашений
	

	
	трудового договора
	

	
	рабочего времени и времени отдыха
	

	
	оплаты и нормирования труда
	

	
	гарантий и компенсаций
	

	
	дисциплины труда и трудового распорядка
	

	
	материальной ответственности сторон трудового договора
	

	
	регулирования труда женщин и лиц с семейными обязанностями
	

	
	регулирования труда работников в возрасте до восемнадцати лет
	

	
	особенностей регулирования труда отдельных категорий работников
	

	
	порядка рассмотрения трудовых споров         
	

	
	организации работ по охране труда
	

	
	проведения медицинских осмотров работников
	

	
	обучения и инструктирования работников по охране труда
	

	
	обеспечения работников средствами индивидуальной и коллективной защиты
	

	
	проведения специальной оценки условий труда
	

	
	расследования, оформления и учета несчастных случаев на производстве
	

	
	другим вопросам 
	

	2.7
	Количество выявленных в ходе всех видов проверок нарушений трудового законодательства, 

всего
	

	 3. Сведения о мерах, принятых по результатам проверок

	3.1
	Количество актов проверок о принятии мер по устранению выявленных нарушений, всего                                          
	

	3.2
	Из общего количества выявленных нарушений трудового законодательства:
	

	
	количество нарушений, устраненных в установленные сроки
	

	№ п/п
	Наименование показателей
	Значение показателя

	
	количество нарушений, не устраненных в установленные сроки
	

	
	количество нарушений, срок устранения которых не закончился
	

	3.3
	Привлечено по результатам проверок к ответственности должностных лиц подведомственных организаций, с указанием вида ответственности, 

всего (чел.)
	


<*> Информация представляется ежегодно не позднее 1 февраля года, следующего за отчетным, в управление государственной службы по труду и занятости населения Брянской области.

К информации о проведении проверок соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, необходимо прикладывать пояснительную записку, которая должна содержать:

- общую характеристику ситуации по соблюдению требований трудового законодательства в подведомственных организациях, в том числе информацию о наиболее характерных нарушениях, выявленных при проведении проверок, с указанием подведомственных организаций;

- примеры обращений граждан и результатов проверок по ним;

- анализ причин возникновения нарушений трудового законодательства;

- сведения о мерах, принимаемых по результатам проверок, в том числе о привлечении к ответственности должностных лиц с указанием организации, должности и вида взыскания; - выводы и предложения по результатам проведенных проверок.  

Руководитель 

органа, осуществляющего 

ведомственный контроль (подпись)                                                       

Фамилия исполнителя, 

номер телефона 

Приложение 2

к Административному регламенту осуществления 

ведомственного контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

в муниципальных организациях, подведомственных 

администрации Трубчевского муниципального района
ФОРМА 

ежегодного плана проведения проверок

при осуществлении ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных организациях, подведомственных администрации Трубчевского муниципального района
	№ п/п
	Наименование организации
	Место нахождения организации
	Наименование органа ведомственного контроля, планирующего проведение проверок
	Срок проведения проверки
	Цели проведения проверки
	Основание проведения проверки

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	


                                                    Приложение 3
к Административному регламенту осуществления 

ведомственного контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

в муниципальных организациях, подведомственных 

администрации Трубчевского муниципального района
БЛОК-СХЕМА
проведения плановой проверки ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных организациях, подведомственных администрации Трубчевского муниципального района

	Утверждение плана проверок, размещение его на официальном сайте


	Издание распоряжения администрации о проведении плановой документарной проверки
	
	Издание распоряжения 
администрации о проведении 
плановой выездной  проверки





	Проведение плановой проверки в форме документарной и (или) выездной



	При отсутствии нарушения
	
	При выявлении нарушения





	Составление акта о результатах проведения проверки




Приложение 4
к Административному регламенту осуществления 

ведомственного контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

в муниципальных организациях, подведомственных 

администрации Трубчевского муниципального района

БЛОК-СХЕМА

проведения внеплановой проверки ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных организациях, подведомственных администрации Трубчевского муниципального района

	Поступление в администрацию Трубчевского муниципального района жалобы или иного обращения о нарушении трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

Проведение контрольной проверки по результатам устранения нарушений выявленных в ходе проведения плановой проверки. 




 

	Принятие решения о проведении внеплановой проверки



	Издание распоряжения администрации о проведении внеплановой документарной проверки
	
	Издание распоряжения администрации о проведении внеплановой выездной проверки



	Проведение внеплановой проверки в форме документарной и (или) выездной



	При отсутствии нарушения
	
	При выявлении нарушения



	Составление акта о результатах проведения проверки




  Приложение 5
к Административному регламенту осуществления 

ведомственного контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

в муниципальных организациях, подведомственных 

администрации Трубчевского муниципального района

___________________________________________________________________________

(наименование органа ведомственного контроля)

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

органа ведомственного контроля о проведении 

(плановой/внеплановой) проверки

  от "__" ______________ г.  № _____

1. Провести проверку в отношении _____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

(наименование подведомственной организации)

2. Место нахождения: _________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

(подведомственной организации)

3. Назначить лицом(ми), уполномоченным(ми) на проведение проверки: _____________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество,  должность должностного    лица (должностных лиц), уполномоченного(ых) на проведение проверки)

4. Привлечь к проведению  проверки  в качестве экспертов представителей экспертных организаций: ____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должности, название экспертной организации)

5. Установить, что:

1) настоящая проверка проводится с целью: ________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

    При  установлении целей проводимой проверки указывается следующая информация:

    а) в случае проведения плановой проверки ссылка на утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок;

    б) в случае проведения внеплановой проверки:

    реквизиты ранее выданного проверяемому лицу предписания об устранении выявленного нарушения, срок для исполнения которого истек;

    реквизиты жалобы (обращения), поступившей в орган исполнительной власти Брянской области или орган местного самоуправления;

2) задачами настоящей проверки являются: _______________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

6. Предметом настоящей проверки является:

    ___________________________________________________________________________________________

7. Срок проведения проверки: ___________________________________________________________________

К проведению проверки приступить:  с "__" ____________ 20__ г.

Проверку окончить не позднее:     "__" ____________ 20__ г.

8. Правовые основания проведения проверки: ____________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

(ссылка на положение нормативного правового акта, в соответствии

с которым осуществляется проверка; ссылка на положения (нормативных)

правовых актов, устанавливающих требования, которые являются

предметом проверки)

9. Перечень документов, представление которых необходимо для достижения целей и задач проведения проверки: ____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

__________________________________________________

__________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы руководителя

 органа местного самоуправления, издавшего

 распоряжение о проведении проверки)

                                            _______________________________

                                             (подпись, заверенная печатью)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество и должность должностного лица, 

непосредственно подготовившего проект распоряжения, 

контактный телефон) 

Приложение 6
к Административному регламенту осуществления 

ведомственного контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

в муниципальных организациях, подведомственных 

администрации Трубчевского муниципального района

Рекомендуемый перечень

правовых и локальных нормативных актов, документов, запрашиваемых при проведении ведомственного контроля 

1. В сфере труда и социальных гарантий:

коллективный договор;

правила внутреннего трудового распорядка;

локальные нормативные акты организации, содержащие нормы трудового права, устанавливающие обязательные требования либо касающиеся трудовой функции работников, в том числе положения об оплате труда, премировании, выплатах социального характера;

штатное расписание;

график отпусков;

трудовые договоры, журнал регистрации трудовых договоров и изменений к ним;

трудовые книжки, книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них, приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее;

личные дела руководителей и специалистов, личные карточки работников (формы         Т-2), документы, определяющие трудовые обязанности работников;

приказы по личному составу (о приеме, увольнении, переводе и т.д.);

приказы об отпусках, командировках;

приказы по основной деятельности;

журналы регистрации приказов;

табель учета рабочего времени;

платежные документы;

ведомости на выдачу заработной платы;

расчетные листки;

список несовершеннолетних работников, работников-инвалидов, беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет;

медицинские справки;

договоры о материальной ответственности;

положение об аттестации, приказ о создании аттестационной комиссии, отзывы, аттестационные листы;

иные локальные нормативные акты и документы, необходимые для проведения проверки.

2. В сфере охраны труда:

приказ о введении должности специалиста по охране труда, имеющего соответствующую подготовку или опыт работы в этой области;

приказ (распоряжение, положение) о распределении обязанностей по обеспечению охраны труда между должностными лицами;

мероприятия по улучшению условий и охраны труда и снижению уровней профессиональных рисков; 

перечень работ и профессий, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности; 

перечень бесплатно выдаваемой специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты;

личные карточки учета выдачи средств индивидуальной защиты работников;

перечень рабочих мест, для которых необходима выдача смывающихся и (или) обезвреживающих средств; 

список работников, для которых необходима выдача смывающихся и (или) обезвреживающих средств;

личные карточки выдачи смывающихся и (или) обезвреживающих средств;

программа вводного
 инструктажа (перечень основных вопросов водного инструктажа);

программа инструктажа на
рабочем месте (перечень основных вопросов инструктажа на рабочем месте); 

перечень должностей работников, освобожденных от первичного инструктажа на рабочем месте;

журналы регистрации вводного инструктажа и инструктажа на рабочем месте;

приказ о назначении комиссии по проверке знаний требований охраны труда;

протоколы проверки знаний требований охраны труда;

программа обучения работников по вопросам охраны труда;

перечень инструкций по профессиям и на отдельные виды работ;

инструкции по охране труда, утвержденные работодателем и согласованные с профсоюзным или иным органом, уполномоченным работниками;

журнал учета инструкций по охране труда для работников;

журнал выдачи инструкций по охране труда для работников;

гражданско-правовой договор с организацией, оказывающей услуги в этой сфере деятельности;

приказ о проведении специальной оценки условий труда;

график проведения специальной оценки условий труда;

перечень рабочих мест, подлежащих специальной оценке условий труда;

отчет о проведении специальной оценки условий труда;

приказ об организации проведения медицинских осмотров;

гражданско-правовой договор с медицинской организацией об оказании услуг по проведению обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров;

перечень контингента, подлежащего прохождению обязательных предварительных  и периодических медицинских осмотров;

поименный список лиц, подлежащих прохождению обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров;

календарный план проведения периодического медосмотра;

заключения по результатам проведенных медосмотров;

приказ об организации проведения предрейсовых, предсменных, послесменных и послерейсовых медицинских осмотров;

перечень профессий и должностей, занятых на работах с вредными, опасными условиями труда, на получение дополнительного отпуска и сокращенного рабочего дня;

материалы расследования несчастных случаев на производстве;

журнал регистрации несчастных случаев на производстве за три предшествующих года;

наличие предписаний должностных лиц федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля;

приказ об устранении выявленных нарушений согласно предписаниям должностных лиц федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля;

приказ о назначении ответственных лиц за приобретение, хранение и пополнение аптечек;

документы, подтверждающие закупку молока или других равноценных пищевых продуктов.

Приложение 8

к Административному регламенту осуществления ведомственного контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

в муниципальных организациях, подведомственных 

администрации Трубчевского муниципального района

(наименование органа ведомственного контроля)

АКТ ПРОВЕРКИ
соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права

№ _____

	
	«
	___
	»
	__________
	20
	__
	г.

	(место составления акта)
	
	


На основании: _______________________________________________________

(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата))

была проведена ________________________ проверка в отношении:

                                                (плановая/внеплановая)

(наименование проверяемой подведомственной  организации)

Дата проведения проверки: ____________________________________________

Лицо(а), проводившее(ие)проверку:_____________________________________

____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию в проверке экспертов, экспертных организаций указываются фамилии, имена, отчества, должности экспертов и/или наименования экспертных организаций)

При проведении проверки присутствовали: 

(фамилия, имя, отчество, должность руководителя подведомственной организации, иных должностных лиц)

Сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, а также сведения о сроке, установленном для устранения выявленных нарушений:

	№ п/п
	НАРУШЕНИЕ
	Ссылка на нормативный документ
	Срок устранения

	
	
	
	

	
	
	
	


Подписи лиц, проводивших проверку:_________________________________







    _________________________________

С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями получил(а):


(фамилия, имя, отчество, должность руководителя подведомственной организации)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись)

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки: ________________________

                                                                                                                          (подпись уполномоченного

                                                                                                                            должностного лица(лиц),

                                                                                                                           проводившего(их) проверку)

Приложение 7
к Административному регламенту осуществления 

ведомственного контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

в муниципальных организациях, подведомственных 

администрации Трубчевского муниципального района

ЖУРНАЛ

учета проводимых проверок по контролю за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в отношении подведомственных организаций

___________________________________________________________________________

(наименование органа ведомственного контроля)

	№ п/п
	Наименование подведомственной организации
	Вид проверки (плановая/

внеплановая)
	Сроки проведения проверки
	Правовые основания для проведения проверки (План, распоряжение (приказ), обращение)
	Сроки проведения предыдущей проверки, ее вид, дата составления акта**
	Дата составления и номер акта***
	Уполномоченное(ые)

должностное (ые) лицо(а)
	Подписи уполномо ченного(ых) должностного(ых) лица (лиц)
	Подпись лица, ответствен-ного за проведение проверки

	
	
	
	В соответствии с Планом*
	Фактически
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


<*> Заполняется при проведении плановых проверок.

<**> В случае проведения внеплановой проверки необходимо указать сроки проведения предыдущей плановой проверки.

<***> Акты являются приложением к данному журналу и хранятся вместе с ним.
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