УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации
города Пятигорска
от 23.01.2012 № 43
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги по организации проведения 
аттестации рабочих мест по условиям труда

на территории муниципального образования  города-курорта Пятигорска 

1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги по организации проведения аттестации рабочих мест по условиям труда на территории муниципального образования города-курорта Пятигорска (далее – административный регламент) разработан в целях обеспечения качества предоставления государственной услуги по организации проведения аттестации рабочих мест по условиям труда, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении указанной услуги.

1.2. Настоящий административный регламент разработан в соответствии с:

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
постановлением администрации города Пятигорска от 20 сентября 2010 г. № 4516 «Об исполнении Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ».

1.3. Заявителями в отношении предоставления государственной услуги являются:

территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, осуществляющие функции по контролю (надзору) в установленной сфере деятельности (далее – органы контроля и надзора);

органы государственной и муниципальной власти Ставропольского края;

Ставропольское региональное отделение Фонда социального страхования Российской Федерации (далее – ФСС);

органы профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права (далее – профсоюзные органы контроля);

организации, аккредитованные для оказания услуг в области аттестации рабочих мест по условиям труда (далее – аттестующие организации);

обучающие организации, осуществляющие образовательную деятельность по программам охраны труда (далее – обучающие организации);

работодатели – юридические лица и физические лица, зарегистрированные в установленном порядке в качестве индивидуальных предпринимателей и осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица (далее – работодатели);

иные органы и организации, осуществляющие деятельность на территории Ставропольского края.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Государственная услуга по организации проведения аттестации рабочих мест по условиям труда на территории муниципального образования города-курорта Пятигорска (далее – город Пятигорск).

2.2. Государственная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска» (далее – Управление).

2.3. Результатами предоставления государственной услуги являются:

достаточность знаний по общим вопросам аттестации рабочих мест по условиям труда членов аттестационных комиссий, уполномоченных работодателями;

положительная динамика проведения аттестации рабочих мест по условиям труда на территории города Пятигорска.

проведение публичных мероприятий по вопросам аттестации рабочих мест по условиям труда;

учет деятельности на территории города Пятигорска аттестующих организаций;

учет деятельности на территории города Пятигорска образовательных организаций;

консультирование по вопросам проведения аттестации рабочих мест по условиям труда.

2.4. Сроки предоставления государственной услуги:
срок выполнения действия по отправке письма с запросом источникам информации о состоянии проведения аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей (пункты 3.5-3.11 настоящего административного регламента) – не позднее, чем за 5 рабочих дней со дня поступления в отдел труда Управления распоряжения от должностных лиц администрации города Пятигорска, начальника Управления;
срок выполнения действия по подготовке письма с информацией, по запросу получателей предоставления государственной услуги – 10 рабочих дней;

срок выполнения действий, установленных пунктами 3.30–3.34 настоящего административного регламента, составляет 3 рабочих дня до начала запланированного публичного мероприятия;
срок подготовки и направления отчета об итогах проведения публичного мероприятия, составляет 14 рабочих дней со дня окончания;
при устном обращении по вопросам аттестации рабочих мест по условиям труда ответ дается в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня обращения, в любой из форм по выбору гражданина (по телефону, устно, письменно).

2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

статьями 212, 216 Трудового кодекса Российской Федерации;

Федеральным законом от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Федеральным законом от 24 июля 1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Законом Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 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»;

Порядком проведения аттестации рабочих мест по условиям труда, утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 апреля 2011г. № 324н;

Положением о муниципальном учреждении «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска», утвержденным решением Думы города Пятигорска от 25 февраля 2011 г. № 2-66 ГД;

Положением об отделе труда муниципального учреждения «Управление социальной поддержки населения администрации города Пятигорска» от 11 января 2010 г.

2.6. Документы, необходимые для предоставления государственной услуги:

информации об аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей города Пятигорска:

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

сведения о практике привлечения работодателями организаций для проведения аттестации рабочих мест по условиям труда аттестующих организаций;

общие сведения о результатах (итогах) проведения аттестации рабочих мест по условиям труда;
обращения граждан;
выступления участников публичных мероприятий, содержащих вопросы охраны труда (конференции, совещания, семинары, «круглые столы», «Дни охраны труда» и другое);

письменные обращения (запросы) о предоставлении информации об аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей;

распоряжения Министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края (далее – Министерство) о создании экспертной группы по осуществлению государственной экспертизы условий труда с включением в нее представителя отдела труда Управления;

запросы федеральных органов контроля (надзора), Министерства;
базы данных:

а) работодателей проводящих и проведших аттестацию рабочих мест по условиям труда;

б) аттестующих организаций, привлекаемых к проведению аттестации рабочих мест по условиям труда работодателями;

письма в адрес прокуратуры города и представителя государственной инспекции труда в Ставропольском крае, уполномоченного на проведение государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, на территории города Пятигорска;

годовые, квартальные планы проведения публичных мероприятий;

раздаточный материал (при необходимости);

проекты программ проведения публичных мероприятий;

резолюции;

протоколы;

информации об итогах проведения публичных мероприятий.

2.7. Отказ в приеме документов для предоставления государственной услуги не предусмотрен.

2.8. Отказ в предоставлении государственной услуги не предусмотрен.

2.9. Плата за предоставление государственной услуги не взимается.

2.10. Информация о правилах предоставления государственной услуги предоставляется с использованием средств почтовой и телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения её на официальном сайте Управления в сети Интернет, издания информационных материалов в виде брошюр, буклетов и т.д. (далее – средства массового и электронного информирования), размещения в средствах массовой информации, здании Управления.

2.11. Место нахождения Управления: 357500, Ставропольский край, г. Пятигорск, ул. Первомайская, 89а, кабинет № 14.

2.12. Телефоны и адреса электронной связи: 

телефоны: 

приемная Управления - тел/факс 39-08-28; 

отдел труда - тел: 98-95-37.

адрес электронной почты – utszn032@mail.ru.

2.13. Адрес официального сайта Управления в сети Интернет: http://uspn032.ru.

2.14. Сведения о режиме работы Управления:

режим работы: каждый день с 09.00 до 18.00 час., кроме выходных дней - суббота, воскресенье, перерыв с 13.00 до 14.00 час.;

прием граждан осуществляется по понедельникам и четвергам с 09.00 до 17.00 час., с перерывом на 1 час - с 13.00 до 14.00 час., в среду прием с 09.00 до 13.00 час.

2.15. Информирование о правилах предоставления государственной услуги осуществляется заведующим и специалистом отдела труда Управления при личном обращении, обращении по телефону или письменном обращении заинтересованных лиц, в том числе с использованием электронной почты.

2.16. Письменные обращения о правилах предоставления государственной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются по поручению начальника Управления заведующим отдела труда Управления в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации обращения, с учётом времени, необходимого для подготовки ответа. 

2.17. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, заведующий и специалист отдела труда Управления подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный вызов. Время разговора не должно превышать 20 минут.

2.18. На информационных стендах, размещаемых в Управлении и предназначенных для информирования заинтересованных лиц, содержится следующая информация:

сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, об адресах электронной связи;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) начальника Управления, заместителя начальника Управления, заведующего и специалиста отдела труда Управления.

2.19. Информация о правилах предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.

2.20. На официальном сайте Управления в сети Интернет размещается полный текст настоящего административного регламента.

2.21. Кабинет для предоставления государственной услуги обеспечивается необходимыми оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая сеть Интернет, организационной техникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, содержащими информацию о соблюдении законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

сбор информации об аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей города Пятигорска;

обработка информации об аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей;

ведение базы данных об аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей;

проведение на территории города Пятигорска публичных мероприятий по вопросам аттестации рабочих мест по условиям труда;

консультирование работодателей и работников по вопросам проведения аттестации рабочих мест по условиям труда.

Сбор информации об аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории города Пятигорска

3.2. К информации об аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей относятся:

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

сведения о практике привлечения работодателями организаций для проведения аттестации рабочих мест по условиям труда аттестующих организаций;

общие сведения о результатах (итогах) проведения аттестации рабочих мест по условиям труда.

3.3. Сбор информации об аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей включает:

получение информации об аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей:

- при участии в осуществлении государственной экспертизы условий труда на территории города Пятигорска;

- из средств массового и электронного информирования, обращений граждан;

- из выступлений участников публичных мероприятий, содержащих вопросы охраны труда (конференции, совещания, семинары, «круглые столы», «Дни охраны труда» и другое);

подготовку письменных обращений (запросов) о предоставлении информации об аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей в адрес работодателей, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, территориальных органов внебюджетных фондов, аттестующих организаций (далее – официальные источники информации);

прием и внесение в базу данных информации об аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей.

3.4. Основанием для начала осуществления отделом труда Управления административной процедуры по сбору информации об аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей являются:

поручение должностных лиц администрации города Пятигорска, начальника Управления;

распоряжение Министерства о создании экспертной группы по осуществлению государственной экспертизы условий труда с включением в нее представителя отдела труда Управления;

поступление запроса федеральных органов контроля (надзора), Министерства;

проведение публичного мероприятия, содержащего вопросы охраны труда;

поступление обращения за консультацией по вопросам охраны труда.

3.5. Начальник Управления назначает ответственного исполнителя из числа специалистов отдела труда Управления (далее – исполнитель).

3.6. В случае поступления распоряжения от должностных лиц администрации города Пятигорска, начальника Управления о представлении им информации о состоянии проведения аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей в целях управления охраной труда, координации деятельности по проведению аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей, разработке городских мероприятий по совершенствованию работы по проведению аттестации рабочих мест у работодателей:

3.7. Исполнитель проверяет актуальность баз данных:

а) проводящих и проведших аттестацию рабочих мест по условиям труда работодателей;

б) аттестующих организаций, привлекаемых к проведению аттестации рабочих мест по условиям труда работодателями.

В случае, если базы данных находятся в актуальном состоянии и включают все сведения, требующиеся в целях выполнения распоряжения, исполнитель осуществляет подготовку информации согласно установленным распоряжением требованиям к содержанию и оформлению или использует имеющуюся в отделе труда Управления информацию о состоянии проведения аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей в целях обоснования разрабатываемых городских мероприятий по совершенствованию работы.

В случае необходимости актуализации баз данных или отсутствии каких-либо сведений в базах данных, которые требуются в целях выполнения распоряжения, исполнитель осуществляет подготовку проекта письма с запрашиваемой информацией в адрес источников информации о состоянии проведения аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей. Письмо оформляется в двух экземплярах с соблюдением требований ГОСТа Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». Один экземпляр проекта письма исполнитель визирует и направляет на согласование (визирование) заведующему отделом труда Управления.

3.8. Заведующий отделом труда Управления рассматривает проект письма с запрашиваемой информацией в адрес источников информации о состоянии проведения аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей, при необходимости вносит коррективы.

Заведующий отделом труда Управления, в случае согласия с содержанием и оформлением проекта письма, визирует (согласовывает) проект письма и направляет его для согласования (визирования) заместителю начальника Управления.

Заведующий отделом труда Управления, в случае несогласия с содержанием и (или) оформлением проекта письма, направляет проект письма исполнителю для внесения им изменений и (или) дополнений.

3.9. Заместитель начальника Управления рассматривает проект письма, указывает на недостатки, вносит предложения по их устранению, в том числе предложения по содержанию и (или) оформлению письма.

Заместитель начальника Управления, в случае согласия с содержанием и оформлением проекта письма, визирует его и передает на подпись начальнику Управления.

Заместитель начальника Управления, в случае несогласия с содержанием и (или) оформлением проекта письма, направляет проект письма в отдел труда Управления для внесения изменений и (или) дополнений.

3.10. Начальник Управления рассматривает проект письма, указывает на недостатки, вносит предложения по их устранению, в том числе предложения по содержанию и (или) оформлению письма.

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

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

3.11. Специалист, ответственный за делопроизводство, в установленном порядке регистрирует письмо, один экземпляр письма списывает в дело и обеспечивает отправку второго экземпляра письма адресату.
3.12. В случае поступления распоряжения Министерства о создании экспертной группы по осуществлению государственной экспертизы условий труда с включением в нее специалиста отдела труда Управления:

3.13. Специалист отдела труда 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;

вносит в базы данных, приведенные в пункте 3.7 настоящего административного регламента, полученную при осуществлении государственной экспертизы условий труда информацию;

докладывает заведующему отделом труда Управления о результатах предоставления административных действий, установленных настоящим пунктом.

3.14. Заведующий отделом труда Управления принимает доклад специалиста отдела труда, при необходимости ознакомляется с информацией об охране труда, которая внесена в базу данных состояния условий и охраны труда по результатам осуществления государственной экспертизы условий труда.

Заведующий отделом труда Управления о предоставлении административных действий, установленных пунктами 3.13 и 3.14 настоящего административного регламента, докладывает начальнику Управления.

3.15. Максимальный срок, в течение которого информация о состоянии проведения аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей по результатам осуществления государственной экспертизы условий труда вносится в базы данных, приведенных в пункте 3.7 настоящего административного регламента, и доводится до сведения начальника Управления об исполнении административных действий, установленных пунктами 3.13 и 3.14 настоящего административного регламента, составляет один день со дня завершения административных действий, которые предусмотрены нормативными правовыми актами, регламентирующими осуществление государственной экспертизы условий труда.

3.16. В случае поступления запроса от федеральных органов контроля (надзора), Министерства:

3.17. Исполнитель изучает информацию о состоянии проведения аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей, имеющуюся в отделе труда Управления.

В случае если в отделе труда Управления в наличии имеются все сведения, позволяющие дать ответ в полном объеме на поступивший запрос, исполнитель осуществляет подготовку проекта письма с запрашиваемой информацией. Письмо оформляется в двух экземплярах с соблюдением требований ГОСТа Р 6.30-2003 «Унифицированной системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

В случае, если в отделе труда Управления отсутствуют какие-либо сведения по запрашиваемой информации, исполнитель готовит мотивированный запрос источнику (ам) информации о состоянии проведения аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей, владеющий(им) требуемой информацией. При этом если не представляется возможным получить информацию, либо отдельные сведения об охране труда от источников информации об охране труда в срок, установленный в запросе от федеральных органов контроля (надзора), министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края (с учетом времени на обработку информации и доставку им ответа), в проект письма вносится соответствующее обоснование.

Один экземпляр проекта письма (который списывается в дело Управления) исполнитель визирует и направляет на согласование (визирование) заведующему отделом труда Управления.

3.18. Начальник Управления, заместитель начальника Управления, заведующий отделом труда Управления, специалист отдела труда Управления, специалист ответственный в Управлении за делопроизводство, осуществляют административные действия, установленные пунктами 3.8-3.11 настоящего административного регламента.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме при осуществлении административной процедуры по обработке информации об аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории города Пятигорска

3.19. Обработка информации об аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей включает в себя:

первичную обработку информации об аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей, полученную в соответствии с положениями пункта 3.2 настоящего административного регламента;

приведение,  первично полученной информации об аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей, к унифицированному виду;

вторичную обработку информации об аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей, имеющуюся в отделе труда Управления;

систематизацию и организацию накопленных данных;

проведение анализа информации об аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей, систематизация и получение знаний;

формирование отчета.

3.20. Основанием для начала исполнения административной процедуры по обработке информации об аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей являются:

регистрация информации по охране труда, полученной в соответствии с положениями пункта 3.3 настоящего административного регламента;

поручение должностных лиц администрации города Пятигорска Ставропольского края, начальника Управления о подготовке ежегодного доклада, подготовке и направлении в адрес получателей предоставления государственной услуги запрашиваемой ими информации.

3.21. Начальник Управления назначает ответственного исполнителя из числа специалистов отдела труда Управления (далее – исполнитель).

3.22. При обобщении информации, полученной в соответствии с положениями пункта 3.3 настоящего административного регламента:

3.23. Исполнитель:

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 с информациями, полученными из внешних источников;

пересчитывает расчетные показатели;

актуализирует содержащиеся в базах данных сведения.

3.24. При подготовке информации по запросу получателей предоставления государственной услуги:

3.25. Исполнитель:

использует сведения, полученные в ходе осуществления административных действий в соответствии с пунктом 3.7 настоящего административного регламента;

подготавливает проект письма с запрашиваемой информацией в адрес федеральных органов контроля (надзора) либо Министерства и направляет его на согласование (визирование) заведующему отделом труда Управления.

3.26. Начальник Управления, заместитель начальника Управления, заведующий отделом труда Управления, специалист отдела труда Управления, специалист ответственный в Управлении за делопроизводство, осуществляют административные действия, установленные пунктами 3.8-3.11 настоящего административного регламента.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме при осуществлении административной процедуры по ведению базы данных проводящих и проведших аттестацию рабочих мест по условиям труда работодателей, осуществляющих деятельность на территории 

города Пятигорска
3.27. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступившая в Управление в установленном порядке информация о проведении аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателя, осуществляющего деятельность на территории города Пятигорска.

3.28. Специалист отдела труда Управления:

осуществляет в установленном порядке обработку поступившей информации;

вносит необходимые изменения и (или) дополнения в базу данных работодателей по результатам обработанной информации.

3.29. Результатом административной процедуры являются:

обеспечение информацией заинтересованных лиц и органов о ходе аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории города Пятигорска;

информирование в письменной форме прокуратуры города и представителя государственной инспекции труда в Ставропольском крае, уполномоченного на проведение государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, на территории города Пятигорска, для принятия ими конкретных мер к нарушителям трудового законодательства.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме при осуществлении административной процедуры по проведению публичных мероприятий по вопросам аттестации рабочих мест по условиям труда на территории города Пятигорска 

3.30. Основанием для начала осуществления административной процедуры является решение начальника Управления:

о вынесении на общественное обсуждение решение актуальных проблем, выявленных при организации и проведении аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории города Пятигорска;

об информировании работодателей и работников по вопросам аттестации рабочих мест по условиям труда (опыте работы; вступивших в силу новых нормативных правовых актах, содержащих требования к проведению аттестации рабочих мест по условиям труда; изменениях и дополнениях в действующих нормативных правовых актах; сведениях, включающих вопросы аттестации рабочих мест по условиям труда и затрагивающих права большого числа людей, прочих сведениях по вопросам проведения аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей) с возможностью обсуждения, дачи разъяснений со стороны уполномоченных органов, организаций.

3.31. Специалист отдела труда Управления, по поручению заведующего отделом труда Управления, на основании анализа информации о ходе проведения аттестации рабочих мест по условиям труда, о состоянии условий и охраны труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории города Пятигорска:

определяет примерный состав участников публичных мероприятий, формы проведения публичных мероприятий (совещание, «круглый стол», семинар, «День охраны труда» и прочие формы), их тему, планирует дату и место проведения публичных мероприятий;

согласовывает дату, время, место проведения планируемых публичных мероприятий с органами и организациями, которые задействованы в организации проведения публичных мероприятий;

вносит на рассмотрение заведующему отделом труда Управления проекты планов (квартальных, годовых) проведения публичных мероприятий;

информирует о проведении публичного мероприятия на информационном стенде, официальном сайте Управления в сети Интернет, в средствах массовой информации и иным доступным законным способом;

готовит раздаточный материал (при необходимости);

осуществляет иные действия, направленные на качественное проведение публичного мероприятия.

3.32. Заведующий отделом труда Управления рассматривает проект программы проведения ближайшего мероприятия, указывает ответственных исполнителей, вносит в них при необходимости коррективы.

Отвечающий установленным требованиям проект программы проведения публичного мероприятия, в том числе после корректировки, визируется заведующим отделом труда Управления и передается им на рассмотрение заместителю начальника Управления.

3.33. Заместитель начальника Управления рассматривает проект программы проведения публичного мероприятия, при необходимости делает замечания, либо вносит предложения по содержанию.

Отвечающий установленным требованиям проект программы проведения публичного мероприятия согласовывается (визируется) заместителем начальника Управления и передается на утверждение начальнику Управления.

3.34. Начальник Управления рассматривает проект программы проведения публичного мероприятия, при необходимости делает замечания, либо вносит предложения по содержанию.

Отвечающий установленным требованиям проект программы проведения публичного мероприятия утверждается начальником Управления и передается на исполнение заведующему отделом труда Управления.

3.35. Результатами проведения публичных мероприятий в зависимости от формы мероприятий являются:

резолюция;

протокол;

обеспечение информированности работодателей, работников, заинтересованных органов, фондов и иных структур об аттестации рабочих мест по условиям труда.

3.36. Должностное лицо, ответственное за проведение публичного мероприятия, информирует Министерство об итогах проведения публичного мероприятия, а также размещает отчетные информационные материалы на официальном сайте Управления в сети Интернет, в средствах массовой информации (при наличии возможности).

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме при осуществлении административной процедуры по  консультированию по вопросам проведения аттестации рабочих мест по условиям труда работодателей и работников

3.37. Основанием для начала исполнения административной процедуры является устное обращение работодателей, работников либо заинтересованных лиц за консультацией по вопросам проведения аттестации рабочих мест.

3.38. Консультации осуществляют заведующий отделом труда Управления, специалист отдела труда Управления:

по телефонам, номера которых указаны в пункте 2.9 настоящего административного регламента;

устно на личном приеме граждан в помещении Управления.

3.39. Прием посетителей осуществляется заведующим отделом труда, специалистом отдела труда на основании устного обращения, без предварительной записи, в порядке очередности.

3.40. Заведующий отделом труда Управления, специалист отдела труда Управления, дают развернутые пояснения на вопросы, поставленные гражданами на личном приеме, если они не требуют дополнительного изучения и специального решения руководства администрации города Пятигорска, начальника Управления, заместителя начальника Управления.

В случае необходимости, заведующий отделом труда Управления, специалист отдела труда Управления, ведущие прием посетителя, имеют право пригласить другого компетентного работника отдела труда Управления для консультации, разъяснения или решения вопросов, поставленных посетителем.
3.41. Результатом исполнения административной процедуры является обеспечение достаточности знаний по вопросам проведения аттестации рабочих мест по условиям труда у работодателей и работников.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль предоставления государственной услуги осуществляет Министерство.

4.2. Контроль за надлежащим исполнением требований настоящего административного регламента, соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется заместителем главы администрации города Пятигорска.

4.3. Контроль за надлежащим исполнением требований настоящего административного регламента, соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется в виде:

плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами отдела труда Управления положений настоящего административного регламента и организационно-распорядительных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами отдела труда Управления положений настоящего административного регламента и организационно-распорядительных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению государственной услуги, в связи с поступлением в Министерство обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о фактах нарушения прав получателей предоставления государственной услуги.

4.4. Проверки соблюдения и исполнения должностными лицами отдела труда Управления положений настоящего административного регламента и организационно-распорядительных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению государственной услуги, осуществляются на основании правовых актов (приказов, распоряжений) администрации города Пятигорска.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, а также специалистов Управления

5.1. Юридические или физические лица – индивидуальные предприниматели (далее – заявитель), в отношении которых осуществляются административные действия согласно настоящего административного регламента, имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Управления  и решений, осуществляемых ими в ходе предоставления государственной услуги, в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию) в Управление, в Министерство.

5.2. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

5.4. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Управление вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

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

5.6. Основанием для начала процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с отказом в предоставлении государственной услуги.

5.7. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства, в том числе копия перечня препятствий, уведомления, иных документов на усмотрение заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.8. При желании заявителя обжаловать действия (бездействие) должностного лица, последний обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отчество, должность, и фамилию, имя, отчество, должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

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 7 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 предоставлении государственной услуги.

Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем уведомления об отмене решения об отказе в предоставлении государственной услуги.

5.14. Заявитель вправе обжаловать  действия (бездействие) специалиста Управления, а также принимаемые им решения при предоставлении государственной услуги, в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

