
АДМИНИСТРАЦИЯ 
ТОРБЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.12.2019 Г.  № 661

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ТРУДОВОГО ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, СОДЕРЖАЩИХ НОРМЫ ТРУДОВОГО ПРАВА, В УЧРЕЖДЕНИЯХ, ПОДВЕДОМСТВЕННЫХ АДМИНИСТРАЦИИ ТОРБЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ, А ТАКЖЕ ЕЕ ОТРАСЛЕВЫМ (ФУНКЦИОНАЛЬНЫМ) ОРГАНАМ, ИМЕЮЩИМ СТАТУС ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА

В соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", п. 9 ч. 4 статьи 28 Устава Торбеевского муниципального района, администрация Торбеевского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

[bookmark: sub_1]1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в учреждениях, подведомственных администрации Торбеевского муниципального района Республики Мордовия, а также ее отраслевым (функциональным) органам, имеющим статус юридического лица (приложение №1).
[bookmark: sub_2][bookmark: sub_4]2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Торбеевского муниципального района.
[bookmark: sub_5]3. Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании Торбеевского муниципального района Республики Мордовия и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Торбеевского муниципального района: http://torbeevo.e-mordovia.ru.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава Торбеевского 
муниципального района
С.Ф. Шичкин


ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к постановлению Администрации
Торбеевского муниципального района
от 24.12.2019 г. № 661


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ТРУДОВОГО ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, СОДЕРЖАЩИХ НОРМЫ ТРУДОВОГО ПРАВА, В УЧРЕЖДЕНИЯХ, ПОДВЕДОМСТВЕННЫХ АДМИНИСТРАЦИИ ТОРБЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ, А ТАКЖЕ ЕЕ ОТРАСЛЕВЫМ (ФУНКЦИОНАЛЬНЫМ) ОРГАНАМ, ИМЕЮЩИМ СТАТУС
 ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА

[bookmark: sub_100]1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

[bookmark: sub_101]ПОДРАЗДЕЛ 1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

[bookmark: sub_1001]1. Наименование административного регламента - Административный регламент осуществления администрацией Торбеевского муниципального района Республики Мордовия (далее - Администрация) ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее - Административный регламент).
[bookmark: sub_1002]2. Административный регламент разработан в целях повышения качества контрольных мероприятий по ведомственному контролю за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в учреждениях, подведомственных Администрации.
[bookmark: sub_1003]3. Административный регламент определяет состав, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении ведомственного контроля.

[bookmark: sub_102]ПОДРАЗДЕЛ 2. ПРЕДМЕТ И ОБЪЕКТ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ

[bookmark: sub_1004]4. Предметом ведомственного контроля является соблюдение учреждениями, подведомственными Администрации (далее - подведомственные учреждения), требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее - обязательные требования), в том числе по организации и ведению кадрового делопроизводства, по установлению и выплате заработной платы, правомерности и порядка удержаний из заработной платы, по регулированию труда инвалидов, по охране труда.
[bookmark: sub_1005]5. Уполномоченные должностные лица Администрации при осуществлении ведомственного контроля имеют право:
истребовать необходимые для проведения проверки документы с учетом требований законодательства Российской Федерации о государственной, коммерческой и иной охраняемой законом тайне;
получать необходимые для проведения проверки объяснения в письменной форме, в форме электронного документа и (или) в устной форме;
иметь в случае проведения выездной проверки беспрепятственный доступ на территорию, в здания и помещения, к транспортным средствам и оборудованию подведомственного учреждения, проводить фотосъемку, видеозапись и копирование документов при предъявлении ими служебных удостоверений и приказа о проведении проверки, с учетом требований законодательства Российской Федерации о государственной, коммерческой и иной охраняемой законом тайне.
[bookmark: sub_1006]6. Уполномоченные должностные лица Администрации при осуществлении ведомственного контроля обязаны:
соблюдать федеральное законодательство и законодательство Республики Мордовия, права и законные интересы подведомственного учреждения, проверка которой проводится;
проводить проверку на основании распоряжения Администрации о проведении проверки;
проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей;
не препятствовать руководителю или иному уполномоченному должностному лицу подведомственного учреждения присутствовать при проведении проверки;
давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
знакомить руководителя или иное уполномоченное должностное лицо подведомственного учреждения с результатами проверки;
выдавать экземпляр акта проверки руководителю или иному уполномоченному должностному лицу подведомственного учреждения;
соблюдать сроки проверки, предусмотренные настоящим Законом;
при проведении выездной проверки предъявлять служебное удостоверение, копию распоряжения Администрации о проведении выездной проверки;
не требовать от подведомственного учреждения документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_1007]7. Руководитель подведомственного учреждения при проведении проверки имеет право:
непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
получать от Администрации, его должностных лиц информацию и разъяснения по предмету проверки;
знакомиться с результатами проверки;
ставить отметку в акте проверки об ознакомлении с результатами проверки, о согласии или несогласии с ними, а также с действиями должностных лиц Администрации;
обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Администрации при проведении проверки Главе и (или) в суд.
[bookmark: sub_1008]8. Руководитель и работники подведомственного учреждения при проведении проверки обязаны:
соблюдать федеральное законодательство и законодательство Республики Мордовия;
предоставлять должностным лицам Администрации документы по вопросам, относящимся к предмету проверки;
не препятствовать действиям должностных лиц Администрации при проведении проверки;
обеспечить доступ должностных лиц Администрации, проводящих выездную проверку, на территорию, в используемые подведомственным учреждением при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к используемому оборудованию, транспортным средствам;
представить в Администрацию не позднее трех рабочих дней после истечения срока для устранения нарушений трудового законодательства, установленного в акте проверки, отчет об их устранении, подтверждающий устранение нарушений, а также о принятых мерах по недопущению нарушений трудового законодательства в последующем.

[bookmark: sub_200]РАЗДЕЛ 2. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ

[bookmark: sub_201]ПОДРАЗДЕЛ 1. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ ПОРЯДКА ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ

[bookmark: sub_1009]9. Наименование контроля - ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
[bookmark: sub_1010]10. Результатом осуществления ведомственного контроля является предупреждение, выявление и пресечение правонарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в подведомственных учреждениях.
[bookmark: sub_1011]11. Сроки осуществления ведомственного контроля:
срок проведения плановой выездной проверки не должен превышать 20 рабочих дней;
срок проведения плановой документарной проверки не должен превышать 20 рабочих дней;
срок проведения внеплановой выездной проверки не должен превышать 20 рабочих дней;
срок проведения внеплановой документарной проверки не должен превышать 20 рабочих дней.
[bookmark: sub_1012]12. В случаях, требующих проведения сложных и (или) длительных исследований, на основании мотивированных предложений должностных лиц, проводящих проверку, срок проверки может быть продлен распоряжением Администрации, но не более чем на двадцать рабочих дней.
[bookmark: sub_1013]13. В соответствии с Законом Республики Мордовия от 10 июня 2019 г. N 45-З "О порядке и условиях осуществления в Республике Мордовия ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права" плановые проверки проводятся не менее чем один раз в три года на основании разрабатываемых Администрацией ежегодных планов.
Наименование органа, осуществляющего ведомственный контроль.
[bookmark: sub_1014]14. Исполнительным органом, осуществляющим ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, является Администрация.
Контроль осуществляется уполномоченными должностными лицами структурных подразделений Администрации:
Управление финансов - в части полноты и достоверности начисления заработной платы, единовременных выплат, надбавок и доплат, оплаты работы в ночные, выходные и праздничные дни, своевременности выплаты заработной платы, расчета среднего заработка, ведения суммированного учета рабочего времени, удержаний из заработной платы;
Управление делами - в части охраны труда;
отдела по работе с персоналом – в части организации и ведения кадрового делопроизводства.
[bookmark: sub_1015]15. За каждым отделом и (или) управлением, указанным в пункте 14 настоящего Административного регламента, в соответствии с формами проверочных листов (списками контрольных вопросов) закреплены проверяемые вопросы, отражающие содержание обязательных требований.

[bookmark: sub_202]ПОДРАЗДЕЛ 2. НОРМАТИВНЫЕ ПРАВОВЫЕ АКТЫ, РЕГУЛИРУЮЩИЕ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ

[bookmark: sub_1016]16. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих осуществление ведомственного контроля, размещен на странице Администрации на официальном портале в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в региональной государственной информационной системе "Республиканский реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и на Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Портал).

ПОДРАЗДЕЛ 3. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ОБ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ

[bookmark: sub_1017]17. Информирование об осуществлении ведомственного контроля может осуществляться Администрацией путем:
размещения информации об осуществлении ведомственного контроля, в том числе текста Административного регламента, на странице Администрации на официальном портале в сети "Интернет";
размещения информации об осуществлении ведомственного контроля, в том числе текста Административного регламента, в печатном виде на информационных стендах.
[bookmark: sub_1018]18. Место нахождения Администрации и отделов: 431030, Республика Мордовия, Торбеевский район, рп Торбеево, ул. К.Маркса, 7.
[bookmark: sub_1019]19. График работы Администрации и отделов:
понедельник - пятница: с 8.30 до 17.30.
Обеденный перерыв: 13.00 - 14.00.
Справочные телефоны: (8-83456) 2-00-51 (приемная), (8-83456) 2-00-57
факс (8-83456) 2-00-86.
[bookmark: sub_1020]20. Для обеспечения информирования об осуществлении ведомственного контроля на странице Администрации на официальном портале в сети Интернет, Едином и региональном портале, на информационных стендах Администрации размещается следующая информация:
наименование Администрации и отделов, осуществляющих ведомственный контроль;
почтовый адрес Администрации;
адрес страницы Администрации на официальном портале в сети Интернет;
номера телефонов Администрации;
график (режим) работы Администрации;
перечень документов, необходимых для осуществления ведомственного контроля;
перечень оснований, при наличии которых осуществляется ведомственный контроль;
порядок обжалования действий или бездействия должностных лиц при осуществлении ведомственного контроля.

[bookmark: sub_205]ПОДРАЗДЕЛ 4. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЕ ПЕРЕЧНИ ДОКУМЕНТОВ И (ИЛИ) ИНФОРМАЦИИ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ И ДОСТИЖЕНИЯ ЦЕЛЕЙ
 И ЗАДАЧ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОВЕРКИ

[bookmark: sub_1021]21. В ходе проверки у подведомственного учреждения истребуется следующий перечень документов:
локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, коллективный договор, правила внутреннего трудового распорядка и документы (сведения) об ознакомлении с ними работников под роспись;
штатное расписание;
заявления, обращения, уведомления работников;
приказы (распоряжения) работодателя, изданные в рамках трудовых и иных непосредственно с ними связанных отношений, и данные об ознакомлении с ними работников под роспись;
документы, устанавливающие трудовые отношения, в тем числе трудовые договоры, дополнительные соглашения к трудовым договорам, гражданско-правовые договоры о выполнении работы, оказании услуг, документы, подтверждающие наличие полномочий по подписанию трудовых договоров и по допуску работников до работы;
документы, устанавливающие права и обязанности сторон трудовых и иных непосредственно связанных с ними отношений;
документы, связанные с заключением, изменением, прекращением трудового договора и подтверждающие соблюдение сторонами трудовых отношений обязательных требований, в том числе уведомления работников, должностные инструкции, трудовые книжки, бланки трудовых книжек и вкладышей в них, книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них, приходно-расходная книга по учету бланков трудовых книжек и вкладышей в них, заявления работников, документы, представляемые при трудоустройстве, отказ в заключении трудового договора, договоры о полной материальной ответственности, приказы по личному составу, о прекращении (расторжении) трудовых договоров, об увольнении работников и иные документы, на основании которых изданы данные приказы, личная карточка формы Т-2;
документы, подтверждающие соблюдение обязательных требований в части рабочего времени, в том числе табели учета рабочего времени, графики работы (сменности), результаты специальной оценки условий труда, соглашения сторон об установлении неполного рабочего времени, документы об ознакомлении работников в письменной форме с правом отказаться от работы в ночное время, сверхурочной работы, документы об установлении режима рабочего времени;
документы, подтверждающие соблюдение обязательных требований в части времени отдыха, в том числе графики отпусков, уведомления работников о предстоящих отпусках, приказы о предоставлении отпусков, заявления работников о предоставлении отпусков, документы о привлечении работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, письменные согласия работников о работе в выходные и нерабочие праздничные дни, документы о выплате денежной компенсации за неиспользованные отпуска, письменные заявления о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы;
документы, подтверждающие соблюдение обязательных требований в части оплаты труда, в том числе документы по начислению и оплате отпуска, выплате денежной компенсации за неиспользованные отпуска при увольнении, устанавливающие систему оплаты труда, доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования (коллективный договор, соглашения, локальные нормативные акты), документы по начислению и выплате заработной платы и иных сумм, причитающихся работнику, в том числе ведомости по начислению и выплате заработной платы и иных выплат работникам, платежные поручения с приложением реестров перечислений, согласия работников на удержание из заработной платы, расчетные листки;
документы, подтверждающие соблюдение обязательных требований в части охраны труда, государственных нормативных требований охраны труда, обеспечения безопасных условий и охраны труда, обеспечения прав работников на охрану труда;
документы, подтверждающие соблюдение обязательных требований в части материальной ответственности сторон трудового договора;
документы, подтверждающие соблюдение обязательных требований в части рассмотрения и разрешения индивидуальных и коллективных трудовых споров.

[bookmark: sub_300]РАЗДЕЛ 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

[bookmark: sub_1022]22. Осуществление ведомственного контроля включает в себя следующие административные процедуры (действия):
1) разработка и составление ежегодного плана проведения проверок;
2) принятие решения о проведении проверки и подготовка к проведению проверки;
3) проведение проверки;
4) подготовка акта по результатам проверки;
5) принятие по результатам проведенной проверки мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_1023]23. Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план является истечение трех лет со дня:
1) государственной регистрации подведомственного учреждения в качестве юридического лица;
2) окончания проведения последней плановой проверки подведомственного учреждения органом ведомственного контроля.
[bookmark: sub_1024]24. В ежегодных планах проведения плановых проверок подведомственных учреждений указываются следующие сведения:
1) наименование Администрации;
2) наименования подведомственного учреждения, деятельность которых подлежит плановым проверкам, места их нахождения;
3) цель и основание проведения каждой плановой проверки;
4) дата начала и сроки проведения каждой плановой проверки.
[bookmark: sub_1025]25. Ежегодный план утверждается Главой в срок до 25 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, и не позднее 31 декабря года, предшествующего году проведения плановой проверки, доводится до сведения подведомственных учреждений посредством его размещения на странице Администрации на официальном портале в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
[bookmark: sub_1026]26. Проверка проводится на основании распоряжения Главы о проведении проверки. Проект приказа о проведении проверки за 2 недели до начала проверки готовит отдел по работе с персоналом и передает на подпись Главе. В проект распоряжения включаются уполномоченные должностные лица Администрации, указанные в пункте 14 настоящего Административного регламента.
[bookmark: sub_1027]27. В распоряжении о проведении проверки указываются:
номер и дата распоряжения о проведении проверки;
наименование Администрации;
фамилия, имя, отчество и должность (должности) должностного лица (должностных лиц), уполномоченного (уполномоченных) на проведение проверки;
наименование подведомственного учреждения, в отношении которого проводится проверка;
цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;
вид (плановая, внеплановая) и форма проверки (документарная, выездная);
проверяемый период;
правовые основания проведения проверки.
[bookmark: sub_1028]28. О проведении плановой проверки подведомственное учреждение уведомляется не позднее, чем за три рабочих дня до начала ее проведения посредством направления Администрацией копии распоряжения о проведении плановой проверки любым доступным способом, обеспечивающим подтверждение ознакомления с ней руководителя подведомственного учреждения.
[bookmark: sub_1029]29. В случае если в отношении подведомственного учреждения в течение трех лет до начала проведения проверки Администрацией проведена плановая и (или) внеплановая проверка федеральной инспекцией труда, то плановая проверка в порядке ведомственного контроля не проводится и подлежит переносу на другой срок.
[bookmark: sub_1030]30. Проверка ограничивается перечнем проверяемых вопросов, включенных в проверочные листы (списки контрольных вопросов), утвержденные распоряжением Администрации. Проверочные листы размещаются на странице Администрации на официальном портале Администрации в сети "Интернет".
[bookmark: sub_1031]31. Проверочные листы представляют собой таблицу, в которой записан вопрос, указана ссылка на нормативный акт, которым установлены проверяемые обязательные требования и столбцы, предназначенные для заполнения должностными лицами, уполномоченными на проведение проверки.
[bookmark: sub_1032]32. Основанием для проведения внеплановой проверки является:
1) поступление в Министерство обращений или заявлений граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, должностных лиц, профессиональных союзов, иных общественных организаций, сведений из средств массовой информации о фактах нарушений в подведомственных учреждениях трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
[bookmark: sub_322]2) непредставление отчета об устранении выявленных нарушений трудового законодательства в срок, установленный в акте проверки,
[bookmark: sub_1033]33. Глава  принимает решение о проведении внеплановой проверки не позднее пяти рабочих дней со дня поступления обращения, заявления или информации, указанной в подпункте 1 пункта 32 настоящего Административного регламента и не позднее двадцати рабочих дней со дня истечения срока представления отчета об устранении выявленных нарушений трудового законодательства, установленного в акте проверки.
[bookmark: sub_1034]34. О проведении внеплановой проверки подведомственное учреждение уведомляется Администрацией не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения посредством направления копии приказа о проведении внеплановой проверки любым доступным способом, обеспечивающим подтверждение ознакомления с ней руководителя подведомственного учреждения.
[bookmark: sub_1035]35. Плановые и внеплановые проверки проводятся в форме документарных и выездных проверок.
[bookmark: sub_1036]36. Документарная проверка проводится по месту нахождения Администрации в отношении документов подведомственного учреждения.
[bookmark: sub_1037]37. Выездная проверка проводится по месту нахождения подведомственного учреждения. Выездная проверка проводится в случае, если при документарной проверке не представляется возможным оценить соответствие деятельности подведомственного учреждения трудовому законодательству.
[bookmark: sub_1038]38. По результатам проведения проверки отдел по работе с персоналом деятельности обобщает материалы, представленные от должностных лиц, участвующих в проверке, и не позднее пяти рабочих дней со дня окончания проверки обобщает акт проверки, в котором указываются:
дата, время и место составления акта проверки;
наименование Администрации;
дата и номер распоряжения о проведении проверки;
фамилия, имя, отчество и должность (должности) лица (лиц) Администрации, проводившего (проводивших) проверку;
наименование подведомственного учреждения, фамилия, имя, отчество и должность его руководителя;
дата, время, продолжительность и место проведения проверки;
перечень проведенных мероприятий по контролю;
сведения о результатах проведения проверки, в том числе о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
подписи должностного лица (должностных лиц), проводившего (проводивших) проверку;
сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки;
сведения о вручении акта проверки руководителю подведомственного учреждения.
[bookmark: sub_1039]39. К акту проверки прилагаются полученные в результате проверки документы или их копии, письменные объяснения должностных лиц подведомственного учреждения,
[bookmark: sub_1040]40. Акт проверки составляется в двух экземплярах. Второй экземпляр акта не позднее двух рабочих дней со дня его составления вручается руководителю подведомственного учреждения или уполномоченному ему должностному лицу под расписку.
В случае отсутствия руководителя подведомственного учреждения или уполномоченного им должностного лица, а также в случае отказа дать расписку в получении акта проверки, акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к первому экземпляру акта проверки, хранящемуся в Администрации.
[bookmark: sub_1041]41. Руководитель подведомственного учреждения в течение десяти рабочих дней со дня получения акта проверки вправе представить в Администрацию в письменной форме свои замечания (возражения, пояснения) по акту проверки. При этом руководитель подведомственного учреждения может приложить к таким замечаниям (возражениям, пояснениям) документы, подтверждающие обоснованность таких замечаний (возражений, пояснений), или их заверенные копии.
[bookmark: sub_1042]42. Заместитель главы, курирующий данное направление, в течение десяти рабочих дней со дня получения замечаний (возражений, пояснений) по акту проверки организует их рассмотрение. О времени и месте рассмотрения замечаний (возражений, пояснений) руководитель подведомственного учреждения извещается Администрацией не позднее чем за три рабочих дня до дня их рассмотрения.
[bookmark: sub_1043]43. Руководитель подведомственного учреждения обязан устранить нарушения трудового законодательства, выявленные при проведении проверки, в срок, установленный в акте проверки, который не может превышать тридцати календарных дней. В случае невозможности по не зависящим от руководителя подведомственного учреждения причинам устранить выявленные в ходе проверки нарушения трудового законодательства в установленный в акте проверки срок, по его мотивированному заявлению срок устранения нарушений руководителем органа ведомственного контроля может быть продлен, но не более чем на тридцать календарных дней со дня истечения срока, установленного в акте проверки.
[bookmark: sub_1044]44. Не позднее трех рабочих дней после истечения срока для устранения нарушений трудового законодательства, установленного в акте проверки, руководитель подведомственного учреждения обязан представить в Администрацию отчет об их устранении с приложением копий документов, подтверждающих устранение нарушений, а также о принятых мерах по недопущению нарушений трудового законодательства в последующем.
[bookmark: sub_1045]45. В случае выявления по результатам проверки действий (бездействия), содержащих признаки административного правонарушения, акт проверки с приложением материалов проверки в трехдневный срок со дня его подписания подлежит направлению в Государственную инспекцию труда в Республике Мордовия.

[bookmark: sub_400]РАЗДЕЛ 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ

[bookmark: sub_401]ПОДРАЗДЕЛ 1. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ, ПРОВЕДЕНИЕ ПЛАНОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ

[bookmark: sub_1046]46. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению ведомственного контроля, предусмотренного Административным регламентом, осуществляется заместителем Главы.
Текущий контроль осуществляется путем проведения:
проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации;
визирования документов, подлежащих направлению Главе.

[bookmark: sub_402]ПОДРАЗДЕЛ 2. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩЕЙ ВЕДОМСТВЕННЫЙ КОНТРОЛЬ, ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В ХОДЕ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ

[bookmark: sub_1047]47. При выявлении в ходе текущего контроля нарушений Административного регламента или требований законодательства Российской Федерации должностное лицо Администрации принимает меры по устранению таких нарушений и направляет Главе предложения о применении или неприменении мер дисциплинарной ответственности к лицам, допустившим соответствующие нарушения.

[bookmark: sub_500]РАЗДЕЛ 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩЕГО ВЕДОМСТВЕННЫЙ КОНТРОЛЬ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ
	
[bookmark: sub_501]ПОДРАЗДЕЛ 1. ПРЕДМЕТ ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ

[bookmark: sub_1048]48. Подведомственное учреждение имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, принятых (осуществляемых) в ходе ведомственного контроля, в досудебном (внесудебном) порядке.
[bookmark: sub_1049]49. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации в ходе исполнения ведомственного контроля.

[bookmark: sub_502]ПОДРАЗДЕЛ 2. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ
	
[bookmark: sub_1050]50. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Администрацию жалобы, поступившей от заявителя при личном обращении, по почте или электронной почте.
[bookmark: sub_1051]51. Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации.
[bookmark: sub_1052]52. Жалоба должна содержать:
наименование Администрации, должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, либо должностного лица Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: sub_1053]53. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: sub_1054]54. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
55. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
56. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ N 1
к Административному регламенту по осуществлению
 ведомственного контроля за соблюдением трудового
 законодательства и иных нормативных правовых актов,
 содержащих нормы трудового права, в учреждениях, 
подведомственных администрации Торбеевского
 муниципального района Республики Мордовия,
 а также ее отраслевым (функциональным) органам, 
имеющим статус юридического лица


                      ТИПОВЫЕ ФОРМЫ ДОКУМЕНТОВ
       ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ
     ТРУДОВОГО ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ,
                  СОДЕРЖАЩИХ НОРМЫ ТРУДОВОГО ПРАВА

[bookmark: sub_11]                                                                  ФОРМА 1

                      ИНФОРМАЦИОННАЯ СПРАВКА
   О СОСТОЯНИИ УСЛОВИЙ И ОХРАНЫ ТРУДА В ПОДВЕДОМСТВЕННОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

	N п/п
	Показатель
	Годы (три предыдущих)

	
	
	
	
	

	1.
	Численность работников среднесписочная (чел.):
	
	
	

	
	женщин
	
	
	

	
	подростков
	
	
	

	

	2.
	Количество пострадавших при несчастных случаях на производстве, в том числе в случаях:
	
	
	

	
	легких
	
	
	

	
	тяжелых
	
	
	

	
	групповых
	
	
	

	
	со смертельным исходом
	
	
	

	

	3.
	Количество дней временной нетрудоспособности вследствие:
	
	
	

	
	несчастных случаев на производстве
	
	
	

	
	профессиональных заболеваний
	
	
	

	

	4.
	Количество работников с впервые установленным профессиональным заболеванием
	
	
	

	5.
	Количество аварий и инцидентов на опасных
	
	
	

	
	производственных объектах (при наличии таких объектов)
	
	
	

	6.
	Количество дорожно-транспортных происшествий с водителями подведомственной организации (при наличии)
	
	
	

	7.
	Количество посторонних лиц, получивших травмы на территории или вследствие деятельности подведомственной организации
	
	
	

	8.
	Количество работников, которым установлен хотя бы один вид компенсаций за вредные и (или) опасные условия труда (чел.) (по результатам проведенной до 2014 года аттестации рабочих мест или специальной оценки условий труда в соответствии со статьями 92, 117, 147 ТК РФ)
	
	
	

	9.
	Затраты на охрану труда на одного работника (рублей) (определяются ежегодно с учетом Типового перечня ежегодно реализуемых работодателем мероприятий по улучшению условий и охраны труда и снижению уровней профессиональных рисков, утвержденного приказом Минздравсоцразвития России от 1 марта 2012 года N 181н)
	
	
	

	10.
	Использование средств Фонда социального страхования на предупредительные меры по охране труда (рублей)
	
	
	

	11.
	Общая численность руководителей и специалистов:
	
	
	

	
	- обученных в аккредитованных образовательных организациях
	
	
	

	
	- прошедших проверку знаний в собственной комиссии
	
	
	

	

	12.
	Количество работников рабочих профессий, прошедших обучение безопасным методам и приемам выполнения работ
	
	
	

	13.
	Количество работников, прошедших периодические медицинские осмотры
	
	
	

	14.
	Количество работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением, которым выдаются специальная одежда, специальная обувь и другие средства индивидуальной защиты
	
	
	

	15.
	Общее количество рабочих мест (равно численности позиций по штатному расписанию с округлением в большую сторону до целого числа, при этом рабочее место при сменном режиме учитывается как одно независимо от количества занятых на нем работников)
	
	
	

	
	- из них аттестованных по условиям труда
	
	
	

	
	- прошедших специальную оценку условий труда
	
	
	

	

	16.
	Охват процедурами оценки условий труда (количество рабочих мест с действительными результатами аттестации или специальной оценки условий труда нарастающим итогом)
	
	
	

	17.
	Сумма административных взысканий, наложенных органами государственного надзора и (или) судом вследствие невыполнения требований охраны труда, рублей
	
	
	

	18.
	Количество должностных лиц, на которых органами государственного надзора наложены административные взыскания вследствие невыполнения требований охраны труда
	
	
	



Руководитель подведомственной организации _______________________________
                                                    (Ф. И. О., подпись)

[bookmark: sub_12]
                                                                  ФОРМА 2

                         ЕЖЕГОДНЫЙ ПЛАН
    ПРОВЕДЕНИЯ ПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОДВЕДОМСТВЕННЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ
     ______________________________________________________
        (НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ)
    УТВЕРЖДЕН РАСПОРЯЖЕНИЕМ _______________ ОТ "_" ________ Г. N __

	N п/п
	Наименования подведомственных организаций, деятельность которых подлежит плановым проверкам, места их нахождения
	Цель и основание проведения плановой проверки
	Форма проверки (документарная или выездная)
	Дата начала и сроки проведения плановой проверки

	
	
	ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства (включая законодательство об охране труда) и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права
	
	



[bookmark: sub_13]                                                                  ФОРМА 3

                        РАСПОРЯЖЕНИЕ (ПРИКАЗ)
     ОРГАНА ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ О ПРОВЕДЕНИИ ВЕДОМСТВЕННОЙ ПРОВЕРКИ
          _____________________________________________________
                       (НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА)

от "__" ____________ г.                                           N _____

Регламент ведомственного контроля _______________________________________
_________________________________________________________________________
         (реквизиты приказа органа ведомственного контроля,
                       утвердившего регламент)
Вид проводимой проверки _________________________________________________
                 (плановая либо внеплановая, документарная либо выездная)
Полное  наименование  подведомственной  организации,   проверка   которой
проводится, место ее нахождения _________________________________________
_________________________________________________________________________
Должностное  лицо (лица),  уполномоченное  (уполномоченные) на проведение
проверки:

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Основания проведения проверки ___________________________________________
_________________________________________________________________________
 (ссылка на утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок или
 реквизиты обращений граждан, организаций, органов государственной власти
 Республики Мордовия, органов местного самоуправления; запросов редакций
        средств массовой информации, в том числе электронных)
Цель проведения проверки ________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
    (ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства
 (включая законодательство об охране труда) и иных нормативных правовых
             актов, содержащих нормы трудового права)
Дата начала и окончания проверки, срок проведения проверки ______________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
Период времени, относительно которого осуществляется проверка ___________
_________________________________________________________________________

	Мероприятия по ведомственному контролю
	Необходимость (да, нет)

	1) посещение (при выездной проверке) объектов подведомственной организации в сопровождении руководителя или иных должностных лиц подведомственной организации
	

	2) запрос у подведомственных организаций и получение от них документов и материалов по вопросам, относящимся к предмету проверки, а также получение устных и письменных объяснений от должностных лиц и работников подведомственных организаций по вопросам, относящимся к предмету проверки
	

	3) ознакомление с документами, объяснениями, информацией, полученными при осуществлении мероприятий по ведомственному контролю
	

	4) участие в расследовании несчастных случаев на производстве в установленном законодательством порядке
	



Перечень документов, представление которых подведомственной  организацией
необходимо для достижения цели проведения проверки ______________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
Должность, фамилия, инициалы руководителя органа ведомственного контроля

[bookmark: sub_14]                                                                  ФОРМА 4

                                АКТ
                        ПРОВЕРКИ N ________
   __________________________________________________________________
           (наименование органа ведомственного контроля)
         _________________________ (место составления акта)
         _________________________ (время составления акта)
         "__" _____________ 20__ г. (дата составления акта)
Вид проводимой проверки _________________________________________________
                 (плановая либо внеплановая, документарная либо выездная)
Регламент ведомственного контроля _______________________________________
_________________________________________________________________________
         (реквизиты приказа органа ведомственного контроля,
                     утвердившего регламент)
Дата  и  номер  распоряжения (приказа) руководителя органа ведомственного
контроля ________________________________________________________________
Фамилия,  имя,  отчество  и  должность  должностного  лица  (лиц)  органа
ведомственного контроля, проводившего (проводивших) проверку:

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Наименование  проверяемой  подведомственной  организации,  фамилия,  имя,
отчество  и  должность  руководителя  или уполномоченного им должностного
лица  подведомственной   организации,  присутствовавших  при   проведении
проверки ________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
Дата, время, продолжительность и место проведения проверки ______________
_________________________________________________________________________
Сведения  о результатах  проверки,  в  том  числе о выявленных нарушениях
трудового  законодательства  со  ссылкой  на  соответствующие нормативные
правовые акты

	N п/п
	Выявленные нарушения трудового законодательства
	Основания (пункт, статья, реквизиты НПА)

	
	
	

	
	
	



Сведения о лицах, допустивших нарушения трудового законодательства

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Сведения  об  ознакомлении  или  отказе  в ознакомлении с актом  проверки
руководителя или уполномоченного им  должностного  лица  подведомственной
организации, присутствовавших при проведении проверки ___________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
Подписи должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку
________________________________ /_________________________________/
________________________________ /_________________________________/
________________________________ /_________________________________/
Прилагаемые документы: __________________________________________________
_________________________________________________________________________
С  актом  проверки  ознакомлен(а),  копию  акта  со  всеми   приложениями
получил(а): _____________________________________________________________
_________________________________________________________________________
    (фамилия, имя, отчество, должность руководителя подведомственной
      организации или уполномоченного им должностного лица, факт
ознакомления с актом проверки либо отказ в ознакомлении с актом проверки)
"__" _____ 20__ г. _______________ (подпись)

[bookmark: sub_15]                                                                  

ФОРМА 5
ЖУРНАЛ
УЧЕТА ПРОВЕРОК, ПРОВОДИМЫХ ОРГАНОМ ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ

	N п/п
	Наименование подведомственной организации
	Вид проверки
	Сроки проведения мероприятий по контролю
	Основания для проведения проверки (План, распоряжение (приказ),
обращение и т. д.)
	Дата составления и N акта проверки <**>
	Уполномоченное (ые) должностное (ые) лицо (а) органа ведомственного контроля
	Подписи уполномоченного (ых) должностного (ых) лица (лиц) органа ведомственного контроля

	
	
	
	в соответствии с Планом <*>
	фактически
	
	
	
	

	
	
	
	дата начала
	дата окончания
	дата начала
	дата окончания
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



--------------------------------
[bookmark: sub_51]     <*> Заполняется при проведении проверок в соответствии  с  ежегодным
планом проведения проверок подведомственной организации.
[bookmark: sub_52]     <**> Акты являются приложениями к данному журналу и хранятся  вместе
с ним.
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ИНФОРМАЦИЯ
О ПРОВЕДЕННЫХ ПРОВЕРКАХ ПОДВЕДОМСТВЕННЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ
ЗА ____________ ГОД
_________________________________________________________________
(ОРГАН ИСПОЛНИТЕЛЬНОЙ ВЛАСТИ ИЛИ ОРГАН МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ)

	N п/п
	Наименование показателя
	Значение показателя

	1.
	Проведено проверок, всего:
	

	
	в том числе:
	

	1.1.
	плановых
	

	1.2.
	внеплановых
	

	2.
	Проведено документарных проверок, всего:
	

	3.
	Проведено выездных проверок, всего:
	

	4.
	Наименования проверенных подведомственных организаций:
	

	4.1.
	в отношении которых проведены плановые проверки
	

	4.2.
	в отношении которых проведены внеплановые проверки
	

	5.
	Количество выявленных в ходе всех видов проверок нарушений, всего:
	

	5.1.
	в том числе по вопросам:
	

	5.2.
	Кадры и работа с персоналом
	

	5.3.
	Оплата и нормирование труда
	

	5.4.
	Социальное партнерство
	

	5.5.
	Охрана труда
	

	6.
	Количество должностных лиц подведомственных организаций, привлеченных к ответственности по итогам мероприятий по контролю
	

	7.
	Наименования подведомственных организаций, в отношении которых акт проверки направлен в Федеральную службу по труду и занятости
	

	8.
	Сведения об устранении либо не устранении выявленных нарушений
	



Предложения по совершенствованию ведомственного контроля ________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
(Ф. И. О., подпись руководителя  органа  исполнительной власти или органа
местного самоуправления)


