АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОВЕДЕНИЯ ОБУЧЕНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА РАБОТНИКОВ, В ТОМ ЧИСЛЕ РУКОВОДИТЕЛЕЙ ОРГАНИЗАЦИЙ, РАБОТОДАТЕЛЕЙ – ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕЙ, ПРОВЕРКИ ЗНАНИЯ ИМИ ТРЕБОВАНИЙ ОХРАНЫ ТРУДА, А ТАКЖЕ ПРОВЕДЕНИЯ ОБУЧЕНИЯ ОКАЗАНИЮ ПЕРВОЙ ПОМОЩИ ПОСТРАДАВШИМ НА ПРОИЗВОДСТВЕ, ИНСТРУКТАЖА ПО ОХРАНЕ ТРУДА, СТАЖИРОВКИ НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Организация проведения обучения по охране труда работников, в том числе руководителей организаций, работодателей – индивидуальных предпринимателей, проверки знания ими требований охраны труда, а также проведения обучения оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте" определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении указанной функции и разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в ходе исполнения государственной функции «Организация проведения обучения по охране труда работников, в том числе руководителей организаций, работодателей – индивидуальных предпринимателей, проверки знания ими требований охраны труда, а также проведения обучения оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте».
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно специалистом по управлению охраной труда управления экономики и труда администрации муниципального образования.

При предоставлении муниципальной услуги специалист управления экономики и труда обеспечивает:

- формирование банка данных об обучающих организациях на территории Иркутской области;

- ведение базы данных руководителей и специалистов организаций муниципального образования, прошедших, в установленном порядке, обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда;

- ежеквартальное информирование Министерства экономического развития и промышленности Иркутской области о количестве обученных по охране труда работников организаций на территории муниципального образования по установленной форме;
- публичное, письменное и устное информирование работодателей об организациях, осуществляющих обучение по охране труда на территории муниципального образования.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги - «Организация проведения обучения по охране труда работников, в том числе руководителей организаций, работодателей – индивидуальных предпринимателей, проверки знания ими требований охраны труда, а также проведения обучения оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте».
2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга «Организация проведения обучения по охране труда работников, в том числе руководителей организаций, работодателей – индивидуальных предпринимателей, проверки знания ими требований охраны труда, а также проведения обучения оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте» предоставляется специалистом управления экономики и труда администрации муниципального образования «Жигаловский район».

2.2.2. Специалист управления экономики и труда при предоставлении муниципальной услуги руководствуется положениями настоящего Административного регламента.

Специалист управления экономики и труда несет персональную ответственность за предоставление административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом.

2.2.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется получателям с использованием средств почтовой и телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения ее в средствах массовой информации.

2.2.4. Управление экономики и труда администрации муниципального образования «Жигаловский район» находится по адресу: Жигаловский район, п. Жигалово, ул. Советская, 25, каб. №20 
2.2.5. Телефон 3-17-73, 3-22-97  адрес электронной почты Kolhanovaolga@mail.ru  управления экономики и труда  администрации муниципального образования «Жигаловский район»:

- телефоны: начальника управления экономики и труда администрации муниципального образования – 3-22-97 , специалиста отдела - тел. /факс. 3-17-73
- адреса электронной почты: администрации муниципального образования – sekretar@irmail.ru,  начальника управления экономики и труда муниципального образования «Жигаловский район» basurmanova@mail.ru , специалиста по управлению охраной труда управления  экономики и труда– Kolhanovaolga@mail.ru .
2.2.6. График (режим) работы специалиста по управлению охраной труда управления экономики и труда:
Понедельник с 8-00 до 17-00 ч.

Вторник с 8-00 до 17-00 ч.

Среда с 8-00 до 17-00 ч.

Четверг с 8-00 до 17-00 ч.

Пятница с 8-00 до 17-00 ч.

Суббота, воскресенье – выходной.
2.2.7. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом по управлению охраной труда управления экономики и труда при личном обращении, обращении по телефону или письменном обращении, в том числе с использованием электронной почты и средств массового и электронного информирования.

2.2.7.1. Письменные обращения о правилах исполнения муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом по управлению охраной труда управления экономики и труда с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации обращения.

2.2.7.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист  по управлению охраной труда управления экономики и труда 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 10 минут.

2.2.7.3. Раздаточные информационные материалы (нормативные правовые акты, брошюры, и т.п.) на электронных носителях находятся в местах предоставления муниципальной услуги.

2.2.8. Время ожидания представителей обучающих организаций, работодателей, обратившихся за получением консультации на личном (очном) приеме не должно превышать 30 минут.

2.2.9. Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при личном (очном) приеме не должны превышать 30 минут.

2.2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отношении:
- обучающих организаций, имеющих аккредитацию на право оказания услуг в области охраны труда;
- работодателей – юридических лиц;

- работодателей – физических лиц, зарегистрированных в установленном порядке в качестве индивидуальных предпринимателей и осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатами исполнения государственной функции являются:

- наличие договоров организаций муниципального образования с обучающими организациями по охране труда, действующими на территории Иркутской области;
- наличие базы данных руководителей и специалистов организаций на территории муниципального образования, прошедших, в установленном порядке, обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда и тех, кому необходимо его пройти;
- ежеквартальный отчет в Министерство экономического развития и промышленности Иркутской области о количестве обученных по охране труда на территории муниципального образования;
- публичное, письменное и устное информирование работодателей об организациях, осуществляющих обучение по охране труда на территории муниципального образования.
При публичном информировании работодателей итогом исполнения государственной функции является размещение информации об организациях, осуществляющих обучение по охране труда и порядке проведения обучения и проверки знаний требований охраны труда работников на официальном сайте администрации муниципального образования, опубликование в средствах массовой информации. 

При устном и письменном обращении работодателей итогом исполнения государственной функции является получение работодателями в устной, письменной или электронной формах сведений об обучающих организациях, осуществляющих обучение по охране труда на территории муниципального образования.
Итогом исполнения государственной функции является проверка знаний требований охраны труда у работников организаций, в том числе руководителей и специалистов всех форм собственности, работодателей - индивидуальных предпринимателей, а также своевременность проведения обучения работников организаций оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте.
Способ фиксации результата исполнения функции: удостоверение о проверке знаний требований охраны труда, протокол заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда, журнал регистрации инструктажа по охране труда. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Рассмотрение сообщения обучающей организации о начале обучения – 5 рабочих дней;
2.4.2. Выезд в обучающие организации для участия в обучении и проверке знаний требований охраны труда у руководителей и специалистов организаций муниципального образования – 5 рабочих дней;
2.4.3. Организация и проведение внеочередной проверки знаний требований охраны труда - 5 рабочих дней;
2.4.4. Ежеквартальный анализ результатов обучения и проверки знаний требований охраны труда работников организаций района - ежеквартально до 05 числа месяца, следующего за отчетным и ежегодно до 1 февраля года, следующего за отчетным. 

2.5. Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

2.5.1. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 24.07.1998 № 125-ФЗ (ред. от 03.12.2011) «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

- Порядком обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций, утвержденным Постановлениями Минтруда России и Минобразования России от 13.01.2003 г. № 1/29;

- Законом Иркутской области от 23.07.2008 N 58-оз «Об охране труда в Иркутской области»;

- Законом Иркутской области от 24.08.2008 N 63-оз «О наделении органов местного самоуправления отдельными областными государственными полномочиями в области охраны труда»;

- Уставом муниципального образования;

- Положением об отделе по труду и управлению охраной труда администрации муниципального образования.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.6.1. Для работодателей, письменно обратившихся за получением информации об обучающих организациях, включенных в банк данных, обращение оформляется в произвольной форме и должно содержать следующую информацию:

- полное наименование юридического лица или фамилию, имя, отчество индивидуального предпринимателя;

- вид экономической деятельности;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- просьбу о предоставлении информации об организациях, осуществляющих обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда, а также о даче разъяснений по вопросам, связанным с организацией и проведением обучения по охране труда.
2.6.2. При формировании банка данных об обучающих организациях:

- письменное заявление о проведении уведомительной регистрации и включении обучающей организации в реестр обучающих организаций, действующих в Иркутской области;
- копия уведомления Минздравсоцразвития России о включении обучающей организации в реестр аккредитованных организаций, оказывающих услуги в области охраны труда;

- учебные планы и программы обучения по охране труда для различных категорий работников.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Обращение подано через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке.

2.7.2. В случае если обратившийся заявитель находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.

2.7.3. Текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

2.8.1. При получении письменного обращения представителей работодателей о предоставлении сведений об обучающих организациях и порядке проведения обучения и проверки знаний требований охраны труда работников предоставление муниципальной услуги не осуществляется и письменный ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов не дается, если:

2.8.2.1. В обращении не указаны наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.

2.8.2.2. Текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги

и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

2.11.1. Поступившие письменные обращения регистрируются в управлении экономики и труда администрации муниципального образования в течение трех рабочих дней с даты их поступления.

2.11.2. В случае поступления обращений в управление экономики и труда администрации муниципального образования в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга

2.12.1. Прием граждан специалистом по управлению охраной труда управления экономики и труда осуществляется в специально выделенном кабинете.

2.12.2. Кабинет для предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются оборудованием (компьютерами, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

2.13.1.1. Наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.13.1.2. Короткое время ожидания предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

2.13.2.1. Профессиональная подготовка специалиста, предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.2.2. Высокая культура обслуживания заявителей.

2.13.2.3. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- содействие в создании и организации деятельности на территории муниципального образования учебных центров по охране труда или заключение договоров организаций, расположенных на территории муниципального образования с обучающими организациями, действующими на территории Иркутской области;
- консультирование обучающей организации по обеспечению требований к организации ее деятельности по реализации программы обучения по охране труда, в том числе к материально технической базе, кадровому и учебно – методическому обеспечению учебного процесса в соответствии с государственными нормативными требованиями охраны труда;

- создание базы данных руководителей и специалистов организаций, прошедших в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда, а также тех, кому необходимо его пройти;

- направление списков необученных руководителей в государственную инспекцию труда в Иркутской области для принятия мер воздействия к нарушителям трудового законодательства; 

- участие в подготовке вопросов для проверки знаний требований охраны труда у руководителей и специалистов организаций муниципального образования и их согласование; 

- рассмотрение графиков обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда обучающей организации; 

- выезд в обучающие организации для участия в обучении по охране труда и проверке знаний требований охраны труда у руководителей и специалистов организаций муниципального образования; 

- организация внеочередных проверок знаний требований охраны труда руководителей организаций в установленном порядке, а также проведения обучения по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте; 

- мониторинг количества обученных по охране труда работников организаций на территории муниципального образования по видам экономической деятельности;

- подготовка преподавательского состава;

- анализ состояния обучения по охране труда работников организаций муниципального образования, в том числе работодателей - индивидуальных предпринимателей, проверки знания требований охраны труда, проведения обучения по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктажа по охране труда,

стажировки на рабочем месте, а также подготовка предложений для рассмотрения на заседаниях межведомственных комиссий по охране труда;
- подготовка и предоставление ежеквартальной информации о количестве обученных по охране труда работников организаций в министерство экономического развития и промышленности Иркутской области по установленной форме; 
- подготовка и проведение Дней охраны труда, семинаров, совещаний, консультаций, оказание нормативно-методической помощи руководителям и специалистам по охране труда организаций муниципального образования по вопросам организации и проведения обучения по охране труда; 
- обобщение опыта организации обучения по охране труда в организациях муниципального образования, внесение предложений по его распространению на территории Иркутской области; 
- внесение предложений по поощрению руководителей, специалистов, преподавателей по программам охраны труда за достижения в области охраны труда. 

3.1.2. Юридическим фактом начала осуществления административных действий по исполнению государственной функции является письменное сообщение обучающей организации о проведении обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда руководителей и специалистов организаций, расположенных на территории муниципального образования. 

3.1.2.1. Рассмотрение сообщения обучающей организации о начале обучения. Основанием для осуществления административного действия является утвержденный руководителем обучающей организации график проведения обучения руководителей и специалистов организаций муниципального образования на предстоящий квартал текущего года. 
3.1.2.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение административного действия, являются начальник управления экономики и труда, специалист по  управлению охраной труда. 

3.1.2.3. По поручению начальника управления экономики и труда назначается специалист для участия в организации обучения и проверки знаний требований охраны труда руководителей и специалистов организаций муниципального образования в соответствии с ежеквартальным графиком проведения обучения по охране труда, предоставленным обучающей организацией в установленном порядке. 
3.1.2.4. Срок исполнения административного действия - 5 рабочих дней. 
3.1.2.5. Результатом исполнения данного административного действия является получение обучающей организаций информации о принятом решении.

3.1.3. Выезд в обучающие организации для участия в обучении и проверке знаний требований охраны труда у руководителей и специалистов организаций муниципального образования. 
3.1.3.1. Юридическим фактом начала осуществления административного действия является поручение начальника управления экономики и труда администрации муниципального образования. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является начальник управления экономики и труда.

3.1.3.2. Специалист осуществляет выезд в обучающие организации для участия в организации обучения и проверки знаний требований охраны труда у руководителей и специалистов организаций муниципального образования. 
3.1.3.3. Специалист, участвовавший в организации обучения и проверки знаний требований охраны труда у руководителей и специалистов организаций муниципального образования, информирует начальника управления о результатах проверки знаний и передает полученную от обучающей организации копию протокола заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда. Информирование о результатах и качестве обучения и проверки знаний требований охраны труда производится в устной форме, при выявлении нарушений составляется справка на имя начальника управления экономики и труда.

3.1.3.4. Срок исполнения административного действия - 5 рабочих дней. 
3.1.3.5. Результатом исполнения данного административного действия является протокол заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда или справки о выявленных нарушениях на имя начальника управления экономики и труда. 

3.1.4. Организация и проведение внеочередной проверки знаний требований охраны труда. 
3.1.4.1 Юридическим фактом начала осуществления административных действий являются: 
- требование должностных лиц органов государственного надзора и контроля, федеральных органов исполнительной власти, министерства экономического развития и промышленности Иркутской области, органов местного самоуправления, а также работодателя (или уполномоченного им лица) при установлении нарушений требований охраны труда, недостаточных знаний требований безопасности и охраны труда, выявленных в ходе проведения проверок и обследований соблюдения требований охраны труда; 
- поступление жалоб работников организаций о сокрытии несчастных случаев на производстве и нарушении их трудовых прав, а также при расследовании несчастных случаев на производстве; 
- введение новых или внесение изменений и дополнений в действующие законодательные и иные нормативные правовые акты, содержащие государственные нормативные требования охраны труда; 
- ввод в эксплуатацию нового оборудования и изменение технологических процессов, требующие дополнительных знаний по охране труда работников; 
- назначение или перевод работников на другую работу, если новые обязанности требуют дополнительных знаний по охране труда; 
- происшествие аварий и несчастных случаев на производстве со смертельным, тяжелым исходом, групповых несчастных случаев или сокрытие несчастных случаев на производстве, а также выявление неоднократных нарушений работниками организации требований нормативных правовых актов содержащих государственные нормативные требования охраны труда; 
- перерыв в работе должностного лица в данной должности более одного года. 
3.1.4.2. Требование о проведении внеочередного обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда оформляется в письменной форме, где указываются причина, объем, порядок и сроки их проведения, а также наименование учебных центров по охране труда, где можно пройти обучение и проверку знаний. Требование направляется в адрес руководителя организации. 
3.1.4.3. Должностным лицом, ответственным за организацию и проведение внеочередной проверки знаний требований охраны труда, является начальникуправления экономики и труда. Начальник управления экономики и труда назначает специалиста для организации обучения и внеочередной проверки знаний требований охраны труда у руководителей и специалистов организаций муниципального образования. 
3.1.4.4. Объем и порядок процедуры внеочередной проверки знаний требований охраны труда определяется стороной, инициирующей ее проведение, в течение квартала со дня получения руководителем организации требования о прохождении внеочередного обучения и проверки знаний требований охраны труда. 
3.1.4.5. Перед внеочередной проверкой знаний проводится обучение в форме лекций, семинаров, собеседований, консультаций с рассмотрением вопросов, непосредственно относящихся к причинам проведения внеочередной проверки знаний. 
3.1.4.6. Внеочередная проверка знаний требований охраны труда руководителей организаций проводится комиссиями учебных центров по охране труда независимо от срока проведения предыдущей проверки в случаях, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
В заседании комиссии обязательно принимают участие представители органа, инициировавшего проведение внеочередной проверки знаний, а также государственный инспектор труда (по охране труда), специалист отдела по труду и управлению охраной труда. В учебный центр по охране труда своевременно сообщают фамилию, имя, отчество и должность специалиста по управлению охраной труда для участия в проведении внеочередной проверки знаний требований охраны труда. 
Для участия во внеочередной проверке знаний могут приглашаться лица, не являющиеся членами комиссии обучающей организации (представители исполнительных органов государственной власти Иркутской области, органов местного самоуправления муниципального образования, представители профсоюзных или иных уполномоченных работниками представительных органов, руководители и специалисты органов исполнительной власти, органов государственного надзора и контроля, государственного учреждения Иркутского регионального отделения Фонда социального страхования Российской Федерации и его территориальных филиалов). В этом случае в протоколе делается запись об их участии в работе комиссии обучающей организации. 
3.1.4.7. В рамках внеочередной проверки знаний требований охраны труда руководители представляют в комиссию по проверке знаний требований охраны труда систему управления охраной труда своей организации, а также информацию о принятых мерах по устранению причин происшедших несчастных случаев. 
Специалист по труду и управлению охраной труда, участвовавший в организации обучения и внеочередной проверке знаний требований охраны труда руководителей и специалистов организаций района, информирует начальника отдела о результатах внеочередной проверки знаний и передает полученную от обучающей организации копию протокола заседания комиссии по внеочередной проверке знаний требований охраны труда. Информирование о результатах и качестве обучения и внеочередной проверке знаний требований охраны труда производится в устной форме, при выявлении нарушений составляется справка на имя начальника отдела. 
3.1.4.8. Срок исполнения административного действия - 5 рабочих дней. 
3.1.4.9. Результатом исполнения данного административного действия является протокол заседания комиссии по внеочередной проверке знаний требований охраны труда или справки о выявленных нарушениях на имя начальника управления экономики и труда.
3.1.5. Ежеквартальный анализ результатов обучения и проверки знаний требований охраны труда работников организаций муниципального образования. Основанием для проведения анализа результатов обучения и проверки знаний требований охраны труда работников организаций, расположенных на территории муниципального образования является поручение начальника управления экономики и труда. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является начальник управления. 
3.1.5.1. Специалист, в соответствии с поручением начальника управления, ответственный за проведение мониторинга результатов обучения и проверки знаний требований охраны труда работников района: 
- формирует систему информационного обеспечения по вопросам организации обучения по охране труда работников, в том числе руководителей организаций, а также работодателей - индивидуальных предпринимателей, проверки знания ими требований охраны труда, а также проведение обучения оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте в организациях муниципального образования. 
В этих целях: 
- на основе определенного перечня источников информации (территориальные федеральные органы надзора и контроля, обучающие организации, работодатели, материалы расследования несчастных случаев на производстве, аттестации рабочих мест по условиям труда, средства массовой информации, периодические издания по вопросам охраны труда и др.) обеспечивает систематический сбор информации о состоянии работы по организации обучения по вопросам охраны труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций в обучающих организациях по охране труда, у работодателей района; 
- изучает организацию обучения и проверки знаний требований охраны труда работников, в том числе руководителей организаций, а также работодателей - индивидуальных предпринимателей, проверки знания ими требований охраны труда, а также проведение обучения оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте в ходе обследования организаций, в том числе совместно с государственными инспекторами по охране труда; 

- готовит информационно-аналитические, справочные материалы по вопросам состояния обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций, расположенных на территории муниципального образования.
На основе анализа осуществляет подготовку: 
- предложений по совершенствованию системы обучения по охране труда на территории муниципального образования; 
- материалов к ежегодным докладам о состоянии условий и охраны труда в организациях, расположенных на территории муниципального образования, районных мероприятий по данному вопросу. 
Ежеквартально, по состоянию на 5-е число месяца, следующего за отчетным, на основе данных обучающих организаций и протоколов заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда подготавливает нарастающим итогом информацию о количестве обученных по охране труда руководителей и специалистов в обучающих организациях района. Информация направляется не позднее 05-го числа месяца, следующего за отчетным в министерство экономического развития и промышленности Иркутской области (г. Иркутск, ул. Ленина, 1а). 

Срок исполнения административного действия - ежеквартально, до 05 числа месяца, следующего за отчетным, и ежегодно до 1 февраля года, следующего за отчетным. 
Результатом исполнения данного административного действия является ежеквартальная информация о количестве обученных по охране труда руководителей и специалистов муниципального образования в обучающих организациях. 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО

РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом по  управлению охраной труда по исполнению Административного регламента осуществляется главой администрации муниципального образования.

4.2. Текущий контроль за надлежащим исполнением требований настоящего Административного регламента специалистом по управлению охраной труда осуществляется начальником управления экономики и труда администрации муниципального образования.

4.3. Специалист по  управлению охраной труда несут персональную ответственность за своевременность и правильность предоставления информации, контроль за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.

4.4. Специалист отдела по управлению охраной труда несет персональную ответственность за объективность и всесторонность рассмотрения обращений, соблюдение срока рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа. При рассмотрении обращения несколькими специалистами отдела ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все специалисты.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ

ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.

5.2. Заявление об обжаловании действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), направляется заявителем в письменном виде. 
5.3. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) или решение:

5.3.1. Должностных лиц администрации муниципального образования - главе администрации муниципального образования.

5.3.2. Руководителей органов администрации муниципального образования - должностным лицам администрации муниципального образования, осуществляющим непосредственную координацию и контроль деятельности соответствующих органов.

5.3.3. Специалистов органов администрации муниципального образования - руководителям соответствующих органов администрации муниципального образования.

5.4. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

Приложение  № 1

к административному регламенту предоставления государственной функции по организации проведения обучения по охране труда работников, в том числе руководителей организаций, а так же работодателей - индивидуальных предпринимателей осуществляющих деятельность на территории муниципального образования, проверки знания ими требований охраны труда, а также в проведении обучения оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктажа по охране труда

Информация

о результатах внеочередной проверки знаний требований охраны труда

____________________________________________________

(наименование территории)

	Дата проведения внеочередной проверки знаний требований охраны труда
	

	ФИО руководителя организации
	

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

	Результат внеочередной проверки знаний требований охраны труда
	сдал (не сдал)

	Состав комиссии по внеочередной проверке знаний требований охраны труда
	Председатель комиссии:

_______________________________ 

члены комиссии:

1._______________________________ 

2._______________________________ 

3._______________________________


Приложение № 1

Последовательность административных действий 
при письменном информировании работодателей об организациях, 
включенных в банк данных обучающих организаций 
по охране труда области















Последовательность административных действий 

         при проведении мониторинга количества обученных по охране 
труда в разрезе организаций муниципального образования, обучающих организаций по охране труда области и по видам экономической деятельности






Информация о численности прошедших обучение по охране труда на территории муниципального образования за отчетный период
за 

(отчётный период)

	Наименование образовательной организации
	Обученных, чел.,

	
	по охране труда
	оказанию первой помощи пострадавшим

	
	первых руководителей
	специалистов
	специалистов по охране труда
	всего
	

	1.
	*
	*
	*
	*
	*

	
	**
	**
	**
	**
	**

	2.
	*
	*
	*
	*
	*

	
	**
	**
	**
	**
	**

	…
	*
	*
	*
	*
	*

	
	**
	**
	**
	**
	**


Юридическим фактом для начала исполнения административных действий, связанных с информированием представителей работодателей, обратившихся письменно, является поступление в отдел по труду администрации муниципального образования обращения работодателя в виде письменного почтового отправления, обращения по электронной почте, факсимильной связи (далее – письменное обращение).








Письменное обращение работодателя за получением информации в течение трех дней с момента его поступления в установленном порядке регистрируется в администрации муниципального образования и направляется на рассмотрение в отдел по труду и управлению охраной труда.








Начальник отдела по труду и управлению охраной труда в течение одного дня с момента поступления письменного обращения работодателя за получением информации поручает ведущему специалисту отдела  по труда и управлению охраной труда подготовить проект ответа на поставленные вопросы.








Специалист отдела труда по труду и управлению охраной труда самостоятельно определяет объем информации, необходимой для подготовки разъяснений на поставленные вопросы. 








Специалист отдела по труду и управлению охраной труда осуществляет подготовку проекта письменных разъяснений в доступной для восприятия форме, максимально полно учитывающих объем запрашиваемой работодателем информации.











Максимальный срок рассмотрения письменного обращения работодателя за получением информации не должен превышать 30 дней со дня его регистрации.








Результат рассмотрения письменного обращения работодателя за информацией фиксируется специалистом отдела по труду и управлению охраной труда в журнале учета информирования и консультирования служб охраны труда по  вопросам  соблюдения  и применения законодательства  и иных нормативных правовых  актов, содержащих  государственные нормативные требования охраны труда.





Юридическим фактом для начала исполнения административных действий при проведении мониторинга количества обученных по охране труда в разрезе организаций муниципального образования, обучающих организаций по охране труда области и по видам экономической деятельности является представление обучающими организациями по охране труда области в администрацию муниципального образования сведений о проведении обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда.








Специалист отдела по труду и управлению охраной труда администрации муниципального образования обрабатывает сведения, представленные обучающими организациями, и подготавливает с нарастающим итогом экспресс-мониторинг о количестве обученных по охране труда в разрезе организаций муниципального образования, обучающих организаций по охране труда области и по видам экономической деятельности.








Подготовленный экспресс-мониторинг специалист отдела по труду и управлению охраной труда, представляет для рассмотрения в министерство экономического развития и промышленности Иркутской области

















