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	ЧĂВАШ  РЕСПУБЛИКИ
	
	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА 

	ÇĚМĚРЛЕ РАЙОНĚН 

АДМИНИСТРАЦИЙĚ  
ЙЫШĂНУ

14.12.2017   643 №

Çěмěрле хули
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

ШУМЕРЛИНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.12.2017   № 643
г. Шумерля


Об утверждении административного регламента администрации Шумерлинского района Чувашской Республики по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в учреждениях, подведомственных администрации Шумерлинского района, а также её отраслевым (функциональным) органам, имеющим статус юридического лица
В соответствии со статьей 353.1 Трудового кодекса Российской Федерации, Законом Чувашской Республики от 18.06.2016 № 29 «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права»,

администрация Шумерлинского района п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Шумерлинского района Чувашской Республики по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в учреждениях, подведомственных администрации Шумерлинского района, а также её отраслевым (функциональным) органам, имеющим статус юридического лица.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации – начальника отдела образования, спорта и молодежной политики администрации Шумерлинского района Караганову Т.А. 
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в печатном издании «Вестник Шумерлинского района».

Глава администрации 

Шумерлинского района



           


                 Л.Г. Рафинов
Приложение к постановлению администрации Шумерлинского района  от  14.12.2017   № 643
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Шумерлинского района Чувашской Республики

по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в учреждениях, подведомственных администрации Шумерлинского района, а также её отраслевым (функциональным) органам, имеющим статус юридического лица
I. Общие положения

1.1. Наименование ведомственного контроля
Административный регламент администрации Шумерлинского района Чувашской Республики по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в учреждениях, подведомственных администрации Шумерлинского района, а также её отраслевым (функциональным) органам, имеющим статус юридического лица (далее - регламент) разработан в целях повышения качества проведения проверок при осуществлении ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в учреждениях, подведомственных администрации Шумерлинского района, а также её отраслевым (функциональным) органам, имеющим статус юридического лица, определяет сроки и последовательность административных процедур в ходе проведения указанных проверок (далее – ведомственный контроль).

1.2. Наименование органа, осуществляющего ведомственный контроль
Ведомственный контроль осуществляется администрацией Шумерлинского района Чувашской Республики (далее - администрация) и непосредственно её отраслевыми (функциональными) органами и должностными лицами, назначенными распоряжением администрации ответственными за проведение контрольных мероприятий (далее – должностные лица администрации).

При осуществлении ведомственного контроля должностные лица администрации взаимодействуют с органами государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права:

- Министерством юстиции и имущественных отношений Чувашской Республики;

- Министерством труда и социальной защиты Чувашской Республики;
- Государственной инспекцией труда в Чувашской Республике.
1.3. Ведомственный контроль осуществляется в отношении муниципальных учреждений Шумерлинского района, учредителем которых является администрация (далее – подведомственные учреждения).

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие осуществление ведомственного контроля.
Ведомственный контроль осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Законом Чувашской Республики от 18.06.2016 № 29 «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права» (далее - Закон ЧР № 29);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29.04.2011 № 166 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг»;
- Уставом Шумерлинского района Чувашской Республики от 05.12.2013 № 42/1;

- постановлением главы администрации Шумерлинского района от 01.09.2011 № 478 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг».
1.5. Предметом ведомственного контроля является соблюдение руководителями подведомственных организаций требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее – трудовое законодательство), а также проведение мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни и здоровью работников и нарушения их трудовых прав.

1.6. Права и обязанности должностных лиц администрации при осуществлении ведомственного контроля.
1.6.1. При проведении проверки должностные лица администрации имеют право:

1) проводить обследование территорий, зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, подобных объектов, транспортных средств, используемых подведомственными организациями, по вопросам, составляющим предмет проверки;

2) запрашивать и получать от подведомственных организаций документы, иную информацию, необходимую для проведения проверки;

3) предъявлять подведомственным организациям и их представителям обязательные для исполнения предписания об устранении нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, о привлечении виновных в указанных нарушениях к дисциплинарной ответственности или об отстранении их от должности в установленном порядке.

1.6.2. При проведении проверки должностные лица администрации обязаны:
1) соблюдать законодательство Российской Федерации и законодательство Чувашской Республики, права и законные интересы проверяемой подведомственной организации;

2) проводить проверку на основании распоряжения администрации о ее проведении в соответствии с ее назначением;

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

4) не препятствовать руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю подведомственной организации присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

5) предоставлять руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю подведомственной организации, присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;

6) знакомить руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя подведомственной организации с результатами проверки;

7) доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании подведомственными организациями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

8) соблюдать сроки проведения проверки, установленные Законом ЧР № 29;

9) перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя подведомственной организации ознакомить их с положениями настоящего административного регламента (далее - регламент), в соответствии с которым проводится проверка.

1.7. Права и обязанности руководителей подведомственных учреждений, в отношении которых осуществляются мероприятия по ведомственному контролю.
1.7.1. При проведении проверки руководитель подведомственного учреждения имеет право:

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

2) получать от администрации и (или) её должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено Законом ЧР № 29.

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 администрации;

4) обжаловать действия (бездействия) должностных лиц администрации, повлекшие за собой нарушение прав руководителя организации.

1.7.2. При проведении проверки руководитель подведомственного учреждения обязан:

- предоставить должностным лицам администрации информацию и документы, связанные с целями, задачами и предметом проводимого ведомственного контроля;

- обеспечить беспрепятственный доступ должностных лиц администрации на территорию подведомственной организации, в используемые при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к используемым оборудованию и инструментам;

- обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей руководителя организации, ответственных за организацию и проведение мероприятий по выполнению трудового законодательства.
1.8. Ограничения при проведении проверки
При проведении проверки должностные лица администрации не вправе:

1) проверять выполнение требований, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики, не относящихся к предмету проверки;

2) осуществлять плановую или внеплановую выездную проверку в случае отсутствия при ее проведении руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя подведомственной организации;

3) требовать предоставления документов, информации, не относящихся к предмету проверки;

4) распространять информацию, полученную в результате проведения проверки и составляющую государственную, коммерческую, служебную или иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

5) превышать установленные сроки проведения проверки.

1.9. Результатом проведения ведомственного контроля являются проведенные должностными лицами администрации проверки по соблюдению руководителями подведомственных учреждений трудового законодательства.
II. Требования к порядку осуществления ведомственного контроля
2.1. Место нахождения и график работы администрации Шумерлинского района, осуществляющей ведомственный контроль; способы получения информации о месте нахождения и графике работы администрации Шумерлинского района:

Адрес: 429122, г. Шумерля, ул. Октябрьская, д. 24, тел: (83536) 2-13-15, факс: (83536) 2-29-59, e-mail: shumer@cap.ru 

График работы должностных лиц, ответственных за осуществление ведомственного контроля:

понедельник – пятница с 8.00 до 17. 00

перерыв – с 12.00 до 13.00

выходные – суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни.

Сведения о месте нахождения и графике работы администрации Шумерлинского района, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на официальном сайте Шумерлинского района (Приложение № 1 к настоящему регламенту).
Адрес официального сайта Шумерлинского района - www.shumer.cap.ru 

2.2. Порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам осуществления ведомственного контроля.

Информация по вопросам осуществления ведомственного контроля предоставляется:

2.2.1. непосредственно в администрации путем ознакомления с настоящим регламентом, а также в форме устного разъяснения, в том числе и по телефону.

По телефону должностные лица администрации обязаны предоставлять следующую информацию:

- о местонахождении и графике работы администрации;

- о справочных телефонах администрации;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам осуществления ведомственного контроля, в том числе о ходе осуществления ведомственного контроля;

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства письменные обращения;

- о принятии решения по конкретному письменному обращению.

2.2.2. письменным ответом заявителю, который по просьбе заявителя может быть направлен ему факсимильной связью, почтой или непосредственно выдаваться лично,  или через уполномоченного представителя, а также путем передачи настоящего регламента на электронный носитель или по электронной почте.

2.2.3. на информационных стендах администрации Шумерлинского района размещаются:

- сведения о графике (режиме) работы администрации Шумерлинского района;

- информация о порядке и условиях осуществления ведомственного контроля;

- перечень документов, необходимых для решения вопроса осуществления ведомственного контроля.

2.2.4. путем публичного информирования граждан о порядке осуществления ведомственного контроля посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальном сайте администрации Шумерлинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет. 

2.3. Срок осуществления ведомственного контроля.
Срок проведения каждой из проверок, предусмотренных настоящим регламентом, не может превышать двадцати рабочих дней.

В исключительных случаях, связанных со значительным объемом мероприятий по ведомственному контролю, на основании мотивированного предложения должностного лица, проводящего выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен главой администрации Шумерлинского района, но не более чем на 20 рабочих дней.

2.4. Ведомственный контроль в электронной форме не осуществляется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
Осуществление ведомственного контроля включает в себя следующие административные процедуры:

1) организация и проведение плановых проверок:

- утверждение ежегодного плана проведения проверок подведомственных организаций и размещение на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- подготовка к проведению плановой проверки: издание распоряжения администрации о проведении проверки;

- подготовка к проведению плановой проверки: уведомление о проведении плановой проверки;
2) организация и проведение внеплановых проверок:

- обращения, заявления и факты, являющиеся основаниями для проведения внеплановой проверки;

- подготовка к проведению внеплановой выездной проверки: издание распоряжения администрации о проведении выездной проверки;

3) документарная проверка;

4) выездная проверка;

5) оформление акта проверки;
6) выдача предписаний об устранении выявленных нарушений.

Предметом плановой и внеплановой проверок являются соблюдение подведомственными организациями в процессе осуществления деятельности трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, выполнение предписаний, выданных ранее уполномоченным органом.

Описание последовательности административных действий (процедур) по осуществлению ведомственного контроля отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 2 к настоящему регламенту.
3.1. Организация и проведение плановых проверок

3.1.1. Утверждение ежегодного плана проведения проверок подведомственных организаций и размещение на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Основанием для начала действия данной административной процедуры на предстоящий год является начало третьего квартала года, предшествующего плановому.

Плановые проверки проводятся в соответствии с ежегодным планом проведения проверок (далее – План проведения проверок), утверждаемым постановлением администрации Шумерлинского района.
План проведения проверок размещается на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в срок до 20 декабря года, предшествующего году проведения плановых проверок.

В ежегодном плане проведения проверок указываются:

1) наименования и места нахождения подведомственных организаций, деятельность которых подлежит плановым проверкам;

2) цель и основание проведения каждой плановой проверки;

3) даты начала и сроки проведения каждой плановой проверки;

4) проверяемые периоды деятельности подведомственных организаций.

Должностные лица администрации осуществляют подготовку и согласование проекта постановления администрации Шумерлинского района об утверждении ежегодного плана проверок (далее – постановление).

Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение трех лет со дня:

1) государственной регистрации подведомственной организации;

2) окончания проведения последней плановой проверки подведомственной организации.

В случае если в отношении подведомственной организации была проведена или предполагается проведение плановой проверки в рамках федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, плановая проверка подлежит переносу в соответствии с периодичностью, установленной Законом ЧР № 29.

Утвержденный постановлением администрации Шумерлинского района План проведения проверок доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте администрации Шумерлинского района в сети «Интернет», направления копии Плана проведения плановых проверок заинтересованным лицам по факсу, почтовым отправлением, по электронной почте.

Результатом данной административной процедуры является утвержденный постановлением администрации Шумерлинского района План проведения плановых проверок.

Срок исполнения данной административной процедуры ежегодно до 20 декабря.
3.1.2. Подготовка к проведению плановой проверки: издание распоряжения администрации о проведении проверки

Основанием для подготовки к проведению плановой проверки является утвержденный План проведения проверок. 
Плановые проверки проводятся на основании распоряжения администрации  Шумерлинского района.
В распоряжении администрации Шумерлинского района указываются:

1) наименование уполномоченного органа;

2) фамилия, имя, отчество и должность должностного лица или должностных лиц, уполномоченных на проведение проверки;

3) наименование подведомственной организации, в отношении которой проводится проверка, ее место нахождения;

4) цели, задачи, предмет проверки, проверяемый период деятельности подведомственной организации;

5) вид проверки (плановая или внеплановая), форма проверки (выездная или документарная);

6) правовые основания проведения проверки;

7) сроки проведения и перечень мероприятий по ведомственному контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки;

8) перечень документов, представление которых подведомственной организацией необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;

9) дата начала и окончания проведения проверки.

Результатом данной административной процедуры является утвержденное распоряжение администрации Шумерлинского района о проведении проверки.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 дня.

3.1.3. Подготовка к проведению плановой проверки: уведомление о проведении плановой проверки

Основанием для начала действия данной административной процедуры является утвержденное распоряжение администрации Шумерлинского района о проведении проверки.

О проведении плановой проверки подведомственная организация уведомляется уполномоченными должностными лицами Администрации не позднее чем за три рабочих дня до начала её проведения посредством направления копии распоряжения администрации Шумерлинского района о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении; или  с использованием средств факсимильной связи, или по электронной почте, или иным доступным способом.

Результатом исполнения административной процедуры является уведомление подведомственной организации о проведении проверки.

Общий срок исполнения административной процедуры составляет 3 дня.

3.2. Организация и проведение внеплановых проверок

3.2.1. Обращения, заявления и факты, являющиеся основаниями для проведения внеплановой проверки

Основаниями для проведения внеплановой проверки является:

1) поступление в администрацию обращений и заявлений граждан, юридических лиц, информации от государственных органов Чувашской Республики, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о фактах нарушений в подведомственных организациях трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

2) истечение срока исполнения подведомственной организацией ранее выданного предписания об устранении выявленных нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее - предписание).

Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в администрацию Шумерлинского района, а также обращения и заявления, не содержащие сведения о фактах, указанных в подпунктах 1-2 пункта 3.2.1. настоящего регламента, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.

Результатом административной процедуры является одно или несколько оснований для проведения внеплановой проверки, указанных в подпунктах 1-2 пункта 3.2.1. настоящего регламента.

Срок исполнения административной процедуры не определен.

3.2.2. Подготовка к проведению внеплановой выездной проверки: издание распоряжения администрации о проведении выездной проверки

Основанием для проведения внеплановой выездной проверки является одно или несколько оснований для проведения внеплановой проверки, указанных в подпунктах 1-2 пункта 3.2.1. настоящего регламента.
Глава администрации Шумерлинского района принимает решение о проведении внеплановой проверки:

1) в течение пяти рабочих дней со дня поступления информации, указанной в подпункте 1 пункта 3.2.1 настоящего регламента;

2) в течение десяти рабочих дней со дня истечения указанного в предписании срока для устранения нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

В целях проведения внеплановой выездной проверки должностные лица администрации готовит проект распоряжения администрации Шумерлинского района о проведении внеплановой выездной проверки. В распоряжении администрации Шумерлинского района должна содержаться информация, указанная в подпунктах 1 - 9 пункта 3.1.2. настоящего регламента.

Результатом исполнения административной процедуры является распоряжение администрации Шумерлинского района о проведении внеплановой выездной проверки.

Срок исполнения административной процедуры – 1 день.

3.3. Документарная проверка

Основанием для начала административной процедуры является распоряжение администрации Шумерлинского района о проведении документарной проверки.

Предметом документарной проверки являются сведения, содержащиеся в документах подведомственных организаций, устанавливающих организационно-правовую форму этих организаций, их права и обязанности, документы, используемые при осуществлении их деятельности и связанные с исполнением ими требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
Документарная проверка проводится по месту нахождения администрации Шумерлинского района.

В процессе проведения документарной проверки в первую очередь рассматриваются документы подведомственной организации, имеющиеся в распоряжении администрации, в том числе акты предыдущих проверок, иные документы о результатах осуществленного в отношении подведомственной организации ведомственного контроля.

В случае если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении администрации, вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не позволяют оценить исполнение подведомственной организацией требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, администрация направляет в адрес подведомственной организации мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы. К запросу прилагается заверенная печатью копия распоряжения администрации Шумерлинского района о проведении документарной проверки.

В течение десяти рабочих дней со дня получения мотивированного запроса подведомственная организация обязана направить в администрацию указанные в запросе документы.

Указанные в запросе документы представляются в виде копий, заверенных печатью (при ее наличии) и соответственно подписью руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя подведомственной организации.

Результатом исполнения административной процедуры является завершение документарной проверки и составление акта проверки.
Максимальный срок исполнения процедуры – не более 20 рабочих дней.
3.4. Выездная проверка

Основанием для начала административной процедуры является распоряжение администрации Шумерлинского района о проведении выездной проверки.
Предметом выездной проверки являются содержащиеся в документах подведомственных организаций сведения, состояние используемых подведомственной организацией при осуществлении деятельности территорий, зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, подобных объектов, транспортных средств и принимаемые меры по исполнению требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

Выездная проверка проводится по месту нахождения подведомственной организации и (или) по месту фактического осуществления ее деятельности.

Выездная проверка проводится в случае, если при документарной проверке не представляется возможным:

1) удостовериться в полноте и достоверности сведений, содержащихся в имеющихся в распоряжении администрации документах подведомственной организации;

2) оценить соответствие деятельности подведомственной организации требованиям трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, без проведения дополнительных мероприятий по контролю непосредственно с выездом на место.

 Результатом исполнения административной процедуры является завершение выездной проверки и составление акта проверки.

Максимальный срок исполнения процедуры – не более 20 рабочих дней.
3.5. Оформление акта проверок.
Основанием для начала административной процедуры является завершение документарной и (или) выездной проверки.
По результатам проверки уполномоченными должностными лицами Администрации составляется акт проверки (Приложение № 3 к настоящему регламенту), в котором указываются:

1) дата, время и место составления акта проверки;

2) наименование уполномоченного органа;

3) дата и номер распоряжения администрации Шумерлинского района о проведении проверки;

4) фамилия, имя, отчество и должность должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку;

5) наименование проверяемой подведомственной организации, фамилия, имя, отчество и должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя подведомственной организации, присутствовавших при проведении проверки;

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

7) перечень проверенных при проведении проверки документов;

8) сведения о результатах проведения проверки, в том числе о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, об их характере и о лицах подведомственной организации, допустивших указанные нарушения;

9) сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя подведомственной организации, присутствовавших при проведении проверки (их подписи или сведения об отказе от совершения подписи);

10) подписи должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку.

Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в двух экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю подведомственной организации под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки.

В случае отсутствия указанных лиц, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо отказа в ознакомлении с актом проверки акт проверки направляется подведомственной организации заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. Уведомление о вручении подведомственной организации акта проверки приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся у администрации.

Подведомственная организация, проверка которой проводилась, в течение 15 рабочих дней со дня получения акта проверки вправе представить в администрацию в письменной форме свои замечания (возражения, пояснения) по акту проверки. К таким замечаниям (возражениям, пояснениям) она вправе приложить документы, подтверждающие обоснованность таких замечаний (возражений, пояснений), или их заверенные копии.

Администрация Шумерлинского района в течение десяти рабочих дней со дня получения замечаний (возражений, пояснений) по акту проверки организует их рассмотрение и составляет по его результатам письменное заключение в двух экземплярах, утверждаемое главой администрации Шумерлинского района. Один экземпляр заключения направляется подведомственной организации, другой приобщается к материалам проверки.

О времени и месте рассмотрения замечаний (возражений, пояснений) подведомственная организация извещается не позднее чем за три рабочих дня до дня их рассмотрения.

Подведомственная организация вправе обратиться в администрацию за получением дополнительной информации.

Результатом исполнения административной процедуры является оформление акта проверки.
Срок исполнения процедуры – 1 день. 
3.6. Выдача предписаний об устранении выявленных нарушений

Основанием для начала административной процедуры являются выявленные в результате проверки нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее также  нарушения). 
Администрация Шумерлинского района выдает подведомственной организации предписание (Приложение № 4 к настоящему регламенту) с указанием сроков устранения выявленных нарушений.

В случае неустранения в установленный срок выявленных в результате проверки нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, Администрация Шумерлинского района направляет информацию об указанных нарушениях в органы прокуратуры и федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача предписания подведомственной организации.

Срок исполнения административной процедуры – 2 дня. 

IV. Порядок и формы контроля за осуществлением ведомственного контроля.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется заместителем главы администрации – начальником отдела образования, спорта и молодежной политики.

4.2. Должностные лица, ответственные за осуществление ведомственного контроля, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур. Персональная ответственность закрепляется в соответствующих должностных инструкциях.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации – начальником отдела образования, спорта и молодежной политики соблюдения и исполнения должностными лицами администрации, в должностные обязанности которых входит осуществление ведомственного контроля, положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов органов местного самоуправления Шумерлинского района.

4.4. Контроль за полнотой и качеством осуществления ведомственного контроля включает в себя выявление и устранение ошибок документации, соблюдения сроков подготовки документов.

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью администрации Шумерлинского района при осуществлении ведомственного контроля.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Шумерлинского района, осуществляющей ведомственный контроль, а также её должностных лиц

5.1. Действия (бездействия) должностных лиц, осуществляющих ведомственный контроль, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном порядке главе администрации Шумерлинского района.

Заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой лично, либо направить письменное или в форме электронного документа обращение жалобу (претензию) на имя главы администрации Шумерлинского района (Приложение № 5 к настоящему регламенту). 

5.2. Срок рассмотрения письменных обращений в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменных обращений.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава администрации Шумерлинского района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.3. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 6 к настоящему регламенту).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю. 

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

Приложение № 1
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Сведения
о месте нахождения и графике работы администрации Шумерлинского района

Администрация Шумерлинского района 

Адрес: 429122, г.Шумерля, ул. Октябрьская, 24

Телефон: (83536) 2-13-15

Факс: (83536) 2-29-59

Адрес официального сайта администрации Шумерлинского района – www.shumer.cap.ru
Адрес электронной почты: e-mail: shumer@cap.ru
Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Рафинов

Лев

Геннадьевич
	Глава администрации Шумерлинского района
	24
	2-13-15
	shumer@cap.ru



	Караганова Татьяна Анатольевна 
	Заместитель главы администрации - начальник отдела образования, спорта и молодежной политики
	16
	2-13-15
	shumobrazov@cap.ru 



Уполномоченные должностные лица администрации Шумерлинского района
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Александров Владислав Леонидович
	Заведующий сектором по делам ГО и ЧС
	1
	2-13-15
	shumgochs@cap.ru 

	Ижеева Ирина Владимировна
	Заведующий сектором организационно-кадровой работы отдела организационно-контрольной и кадровой работы
	22
	2-29-59
	shumkadr@cap.ru


	Краснова Мария Вячеславовна
	Заведующий сектором правового обеспечения
	34
	2-13-15
	shumurist01@cap.ru 



График работы специалистов администрации Шумерлинского района: 

- ежедневно с 08 часов 00 минут до 17 часов 00 минут (выходные дни - суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни), 

- в предпраздничные дни график работы: с 08 часов 00 минут до 16 часов 00 минут, 

- перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.
Приложение № 2 

к административному регламенту администрации Шумерлинского района Чувашской Республики по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в учреждениях, подведомственных администрации Шумерлинского района, а также её отраслевым (функциональным) органам, имеющим статус юридического лица
БЛОК-СХЕМА 

последовательности административных действий (процедур) по осуществлению ведомственного контроля
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Приложение № 3
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 (наименование органа  местного самоуправления)

	
	
	 "     "                 20   г.

	(место составления акта)
	
	(дата составления акта)

	
	
	

	
	
	(время составления акта)


АКТ ПРОВЕРКИ

№ 

	По адресу/адресам:
	

	                                                 
	(место проведения проверки)

	На основании:
	распоряжения администрации Шумерлинского района о проведении проверки от                 № 

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


	проведена 
	
	проверка в отношении:
	

	
	(плановая/внеплановая, документарная/ выездная)
	
	

	

	(наименование подведомственной организации)


Дата и время проведения проверки:

	

	(заполняется в случае проведения проверок филиалов, представительств,  обособленных структурных подведомственных организаций  по нескольким адресам)


	Общая продолжительность проверки:
	

	
	(рабочих дней/часов)

	Акт составлен:
	

	                                (наименование органа исполнительной власти / местного самоуправления)


С копией распоряжения о проведении проверки ознакомлен:  (заполняется при проведении 

	выездной проверки)  
	

	(фамилии, инициалы, подпись, дата, время)

	Лицо(а), проводившее проверку:
	

	
	

	(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку)

	При проведении проверки присутствовали:
	

	

	(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя юридического лица, присутствовавших при проведении мероприятий по проверке)


В ходе проведения проверки установлено следующее:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Выявлены нарушения обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами (с указанием положений нормативных правовых актов): 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

выявлены факты невыполнения предписаний органов исполнительной власти / местного самоуправления (с указанием реквизитов выданных предписаний):

	

	


	
	

	
	Прилагаемые к акту документы:
	

	Подписи лиц, проводивших проверку:
	  (к акту проверки прилагаются  объяснения работников юридического лица, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, предписания об устранении выявленных нарушений и иные связанные с результатами проверки документы или их копии)




                                                                                           (должность, фамилия, инициалы, подпись, дата, личный штамп)

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

	

	(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)

«_____» _______________ 20 ____ г.                                   _______________________

                                                                                                                                             (подпись)

	Пометка об отказе ознакомления с актом проверки:
	

	
	(подпись уполномоченного должностного лица (лиц), проводившего проверку)


Отметка о направлении акта проверки юридическому лицу в отношении которого проводилась проверка

	

	Фамилия, инициалы (наименование) адресата, дата и номер сопроводительного письма)

	Подпись должностного лица, направившего акт проверки

	


Приложение № 4
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ПРЕДПИСАНИЕ №

	 «     »                       20     г.
	
	

	
	
	(место составления предписания)


	Кому
	

	
	( полное наименование подведомственной организации)


В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Чувашской Республики от 18.06.2016 № 29 «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права»

Обязываю устранить нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права:

	№ № п/п
	Перечень требований об устранении нарушений, отмеченных в акте проверки 


	Срок выполнения

(указывается срок выполнения каждого требования)

	1
	2
	3   

	1
	
	    

	2
	
	       

	3
	
	  

	4
	
	   


	О выполнении предписания сообщить по адресу:  

	

	(адрес органа, должностного лица, вручившего предписание)


не позднее __.________.20___г. с приложением документов, подтверждающих его надлежащее исполнение.

Об ответственности, предусмотренной статьей 362 Трудового Кодекса Российской Федерации и частью 4 статьи 7 и статьей 8 Закона Чувашской Республики от 18.06.2016 № 29 «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права» за невыполнение в срок предписания 

	предупрежден
	

	
	(фамилия, инициалы руководителя подведомственной организации (его представителя), подпись, дата)

	Подпись должностного лица, составившего предписание
	

	                                                                                          
	(должность, фамилия, инициалы, подпись, дата, личный штамп)


	Настоящее предписание получил
	

	                                                                       (фамилия, инициалы руководителя подведомственной организации (его представителя) получившего 

	

	предписание, подпись, дата; отметка, руководитель подведомственной организации (его представитель) отказался от получения предписания,

	

	подпись должностного лица, дата, личный штамп)


	Сведения о направлении предписания по почте
	

	
	(фамилия, инициалы адресата, 

	

	дата и номер сопроводительного письма работодателю (его представителю))


Настоящее предписание может быть обжаловано в порядке, установленном 4 статьи 6 Закона Чувашской Республики от 18 июня 2016 года № 29 «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права»  вышестоящему должностному лицу органа исполнительной власти / местного самоуправления в течение 15 дней со дня его получения.

	Подпись должностного лица выдавшего (направившего) предписание

	

	(должность, фамилия, инициалы, подпись, дата, личный штамп)


Отметка о выполнении предписания и принятых мерах

	
	

	(сведения о результатах внеплановой проверке по контролю за выполнением настоящего

	
	

	предписания или документально подтвержденные сообщения руководителя подведомственной

	
	

	организации  выполнении требований настоящего предписания или его отдельных пунктов,

	
	

	отсрочки выполнения предписания (его отдельных пунктов)

	
	

	(должность, фамилия, инициалы, подпись, дата, личный штамп)


Приложение № 5
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Образец 

жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации Шумерлинского района 
Исх. от _____________ № ____                                                          

Жалоба

*  Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица_______________
___________________________________________________________________________

*  Местонахождение юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 (краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 6
к административному регламенту администрации Шумерлинского района Чувашской Республики по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в учреждениях, подведомственных администрации Шумерлинского района, а также её отраслевым (функциональным) органам, имеющим статус юридического лица
Образец

решения администрации Шумерлинского района по жалобе 

на действия (бездействие) должностных лиц администрации Шумерлинского района 

    Исх. от _______ № _________

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: ________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой _____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. _____________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным

_____________________________________________________________________________
  или неправомерным   полностью или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,            

(подпись)           
(инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Ведомственный контроль





Организация и проведение внеплановых проверок








Организация и проведение плановых проверок








обращения, заявления и факты, являющиеся основаниями для проведения внеплановой проверки





Истечение срока исполнения ранее выданного предписания





утверждение Плана проведения плановых проверок 


ежегодно до 20 декабря





издание распоряжения администрации Шумерлинского района о проведении проверки


2 дня





издание распоряжения администрации Шумерлинского района о проведении выездной проверки


1 день





уведомление о проведении плановой проверки


3 дня





Документарная проверка


не более 20 рабочих дней























Выездная проверка


не более 20 рабочих дней








Оформление акта проверки


1 день





Выдача предписания


2 дня
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