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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Управления труда и социального развития

администрации Урупского муниципального района

по исполнению государственных функций по информированию и консультированию работодателей и работников по вопросам соблюдения трудового законодательства и иных нормативных

правовых актов, содержащих нормы трудового права.

I. Общие положения.


1. Административный регламент Управления труда и социального развития администрации Урупского муниципального района по информированию и консультированию работодателей и работников по вопросам соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее – Административный регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела трудовых отношений и  охраны труда УТиСР АУМР,  за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, при информировании и консультировании работодателей и работников по вопросам соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.


2. Государственная функция предоставляется Управлением труда и социального развития администрации Урупского муниципального района (далее -  УТиСР АУМР).


Государственная функция предоставляется муниципальными служащими отдела охраны труда и трудовых отношений Управления труда и социального развития администрации Урупского муниципального района (далее – специалисты).


3. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно – правовыми актами:


Трудовым кодексом Российской Федерации;


 Конституцией Российской Федерации;


Конституцией Карачаево-Черкесской Республики; 


Федерального закона от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда Российской Федерации»; 


Федерального закона от 24.07.1998 № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаем на производстве и профессиональном заболевании»; 


Закона Карачаево – Черкесской Республики от 17.07.2002 № 29-РЗ «Об охране труда в Карачаево – Черкесской Республики»; 


Федерального закона от 24.11.1995 № 176-ФЗ  «О коллективных договорах и соглашениях»; 


Положения  от 27.02.2002 № 25 «О системе государственного управления охраны труда в Карачаево – Черкесской Республики»; 


Иными нормативными правовыми актами  Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги.

Порядок информирования

4. Информация о порядке предоставления государственной услуги размещается:

на информационных стендах УТиСР ;

на информационных стендах Администраций муниципальных районов;

в средствах массовой информации.

5. На информационных стендах размещается следующая информация:

сведения о местонахождении, контактные телефоны, адрес УТиСР АУМР (Приложение  1);

график работы УТиСР АУМР;

сведения о местонахождении, контактные телефоны других органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения государственной услуги с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) и последовательность их посещения;


6. Специалисты,  осуществляющие исполнение государственной функции, обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.


7. Помещение для исполнения государственной функции, обеспечивается необходимыми оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, содержащими информацию о соблюдении трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


8. В местах исполнения государственной функции предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.


9. Рабочие места работников отдела оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.


10. Места исполнения государственной функции оборудуются с учетом стандарта комфортности. При оборудовании входов в административные здания УТиСР АУМР, помещений для приема заявителей должны учитываться возможность реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями. 


11. Место нахождение отдела охраны труда и трудовых отношений УТиСР АУМР: 

ст. Преградная, ул. Советская, 60, УТ и СР АУМР, кабинет № 11, 

телефон 6-17-93.


12. График (режим) работы отдела: 

Понедельник – пятница, 

с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 1300   до 1400 час.

выходной - суббота, воскресенье и нерабочие праздничные дни,

Порядок консультирования


13. Консультации о порядке предоставления государственной услуги предоставляются специалистами УТиСР АУМР:

устно (при личном обращении или по телефону);

в письменном виде.


14. Все обращения регистрируются в журнале «Регистрации приема граждан».


15. При устном обращении гражданин называет свои фамилию, имя, отчество (при наличии последнего), номер контактного телефона, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения.


16. В письменном обращении гражданин указывает свои фамилию, имя, отчество (при наличии последнего), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения.


17. В случае отсутствия названной выше информации ответ на обращение не дается.


18. При личном обращении или обращении по телефону предоставляется следующая информация:


сведения о местонахождении, контактные телефоны УТиСР АУМР;


график работы УТиСР АУМР;



сведения о местонахождении, контактные телефоны других органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения государственной услуги, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) и последовательность их посещения;

наименования нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги;

срок предоставления государственной услуги;

основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги;


19. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании УТиСР АУМР, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора в среднем не должно превышать 10 минут.

1. Если при консультации на личном приеме или по телефону, изложенные в обращение гражданина факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, специалист, с согласия гражданина, дает устный ответ. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2. Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается ответственный специалист, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения специалист направляет на электронный адрес отправителя уведомление о получении обращения.


Ответ на обращение, поступившее в УТиСР АУМР по информационным системам общего пользования, во всех случаях направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

3. В ответе на письменное обращение и обращение, поступившее по электронной почте, указывается:

фамилия, имя, отчество специалиста, который готовил ответ;

контактный телефон;

фамилия, имя, отчество, подпись начальника УТиСР АУМР; 

дата и исходящий номер ответа на обращение.

4. Письменное и электронное обращение граждан рассматривается в течение 30 календарных дней с момента его регистрации.

5. Письменное обращение, поступившее в УТиСР АУМР рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях, срок рассмотрения обращения по решению начальника может быть продлен не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением об этом гражданина, направившего обращение.

6. В случае, когда обращение содержит вопросы, которые не входят в компетенцию УТиСР АУМР, специалист направляет обращение (письменное или электронное) в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

Все консультации, а также предоставленные в ходе консультаций документы и материалы, являются бесплатными.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты отдела труда УТиСР АУМР уполномоченные на осуществление информирования о правилах исполнения государственной функции, подробно и в вежливой форме ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил работник и работодатель, фамилии, имени, отчестве и должности работника отдела труда  принявшего телефонный вызов. Время разговора недолжно превышать 10 минут.


13. Консультирование по вопросам соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, представляет собой последовательность действий (административных процедур), направленных на предоставление по личному устному, письменному или иному обращению конкретных работодателей и работников рекомендаций и разъяснений по вопросам надлежащего соблюдения отдельных положений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в т. ч. касающихся:

- порядка заключения, изменения и расторжения трудовых договоров;

- режима труда и отдыха, предоставления основного и дополнительного оплачиваемых отпусков;

- порядка применения дисциплинарных взысканий;

- порядка и условий материальной ответственности сторон трудового договора, в т. ч. порядка возмещения вреда жизни и здоровью работника, причиненного в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

- особенностей регулирования труда отдельных категорий работников (женщин, лиц с семейными обязанностями, работников в возрасте до восемнадцати лет, лиц, работающих по совместительству, и т. д.);

- порядка разрешения индивидуальных и коллективных трудовых споров;

- профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников непосредственно у работодателя;

- социального партнерства, ведения коллективных переговоров, заключения коллективных договоров и соглашений;

- участия работников и их полномочных представителей в управлении организацией.

. 4.3. Для работодателей и работников, письменно обратившихся за получением консультации по вопросам соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, форма обращения может быть произвольной и должна содержать следующую информацию: для работников и работодателей — физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями: фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, просьбу о предоставлении консультации и содержание вопросов, по которым требуется консультирование в рамках исполнения государственной функции, заверенную личной подписью с указанием даты обращения; для работодателей — юридических лиц и физических лиц — индивидуальных предпринимателей: полное наименование юридического лица или фамилию, имя, отчество индивидуального предпринимателя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, просьбу о предоставлении консультации и содержание вопросов, по которым требуется консультирование в рамках исполнения государственной функции, должность, фамилию, имя, отчество, заверенную подписью полномочного представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя, печатью организации (в случае, если письменное обращение представлено не на бланке организации), с указанием даты обращения. В письменном обращении о предоставлении консультации по вопросам соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права,  работодателями и работниками указывается адресат (отдела труда), либо должность, фамилия и инициалы должностного лица отдела труда которому адресовано обращение. Письменное обращение должно быть написано разборчиво от руки или оформлено в печатном виде. 

4.4. Время ожидания заявителя, обратившегося за получением консультации по вопросам соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, на личном (очном) приеме, не должно превышать 30 минут.

4.5. Максимально допустимые сроки исполнения государственной функции при личном (очном) обращении заявителя за получением консультации по вопросам соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, не должны превышать 30 минут.

4.6. Юридическим фактом для начала исполнения административных действий, связанных с консультированием заявителей, обратившихся на личном (очном) приеме, является личное (очное) обращение заявителя о получении консультации по вопросам соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

4.7. Работник отдела труда, осуществляющий прием граждан, выслушивает заявителя и, при необходимости, уточняет у него характер и существо разъяснений, за получением которых он обратился. После уяснения существа заданного вопроса (вопросов) работник, осуществляющий прием граждан, в доступной для восприятия форме дает заявителю устные разъяснения по указанным вопросам. Максимально допустимое время для устных разъяснений на поставленные заявителем вопросы не должно превышать 30 минут. 

4.8. После получения заявителем консультации по вопросам соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, работник, осуществляющий прием граждан:

- уточняет у заявителя степень удовлетворенности полнотой полученных разъяснений;

- уточняет потребность заявителя в получении дополнительных сведений по интересующим вопросам соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

При обращении заявителя с вопросом об источнике предоставленной ему информации работник, осуществляющий прием граждан, предоставляет достоверную информацию в форме и объеме, достаточных для идентификации источника получения предоставленной информации (за исключением случаев конфиденциальности сведений об источнике информации. Работник, осуществляющий прием граждан, фиксирует результат исполнения государственной функции в журнале регистрации консультаций работодателей и работников по вопросам соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. Начальник  отдела труда, уполномоченный  на рассмотрение заявлений и обращений граждан по вопросам соблюдения трудового законодательств и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в течение одного дня с момента поступления письменного обращения заявителя за получением консультации поручает конкретному работнику отдела труда рассмотреть поступившее заявление и подготовить проект письменных разъяснений на поставленные заявителем вопросы.

4.9. Работник, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, осуществляет подготовку проекта письменных разъяснений в доступной для восприятия заявителем форме, максимально полно учитывающих объем запрашиваемой заявителем информации. Письменные разъяснения на поставленные заявителем вопросы даются в простой, четкой и понятной форме с указанием в проекте ответа фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя.

4.10. В случае если наряду с поставленными заявителем вопросами, относящимися к сфере регулирования трудового законодательства, в обращении также содержатся вопросы, не относящиеся к компетенции отдела труда при подготовке проекта разъяснений работник, ответственный за рассмотрение обращения заявителя работник информирует его о невозможности предоставления консультации по указанным вопросам и в вежливой форме информирует о возможности получения консультации из иных источников или от органов и организаций, уполномоченных на предоставление необходимой заявителю консультации.

4.11. Ответ на письменное обращение заявителя за получением консультации подписывается начальником  УТиСР АУМР  регистрируется в установленном  общем порядке и направляется заявителю в соответствии с реквизитами почтового адреса указанным в его письменном обращении. Максимальный срок рассмотрения письменного обращения заявителя за получением консультации не должен превышать 30 дней со дня его регистрации.

5. Основания для отказа в исполнении государственной функции.

5.1. В случае если поставленные наличном (очном) приеме заявителем вопросы или характер запрашиваемых сведений не относятся к сфере регулирования трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, то осуществляющий исполнение государственной функции работник информирует заявителя о невозможности предоставления консультации, после чего подробно и в вежливой форме дает разъяснения о возможности получения консультации из иных источников или от органов и организаций, уполномоченных на предоставление необходимой заявителю консультации.

5.2. Если письменное обращение заявителя содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию отдела труда осуществляющий исполнение государственной функции работник в течение семи дней со дня регистрации обращения готовит, регистрирует и отправляет в установленном порядке письмо о направлении обращения по принадлежности в соответствующий орган исполнительной власти или организацию, в компетенцию которых входит предоставление разъяснений по указанным в обращении вопросам, с уведомлением заявителя о переадресации его обращения.

5.3. В случае если консультация по существу поставленных в письменном обращении вопросов не может быть дана без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, осуществляющий исполнение государственной функции работник готовит, регистрирует и отправляет в установленном порядке письменный ответ заявителю с информацией о невозможности дать ответ по существу вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. При получении письменного обращения за консультацией по вопросам соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, исполнение государственной функции не осуществляется и письменный ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов не дается, если:

- в обращении не указаны фамилия лица, направившего обращение, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

- в тексте обращения содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц отдела труда, а также членов их семей;

-  текст письменного обращения заявителя не поддается прочтению;

- в обращении заявителя содержатся вопросы, на которые заявителю давались разъяснения при рассмотрении ранее направленных им обращений, и иные вопросы во вновь поступившем обращении отсутствуют.

III. Административные процедуры.


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


15. Осуществляет контроль за соблюдением муниципальных социальных гарантий по оплате труда на предприятиях района, независимо от их организационно-правовой формы и видов собственности: 

минимальный размер оплаты труда; 

компенсационные доплаты;

гарантии, предусмотренные тарифными соглашениями, гарантии при банкротстве предприятий;


16. Осуществляет в пределах своей компетенции кураторство и координацию системы социального партнерства и договорного регулирования трудовых отношений, участие при необходимости в проведении процедур по разрешению коллективных трудовых споров (конфликтов);

-совместно с правовым отделом Управления, обеспечивает защиту прав, государственных гарантий, работников, предусмотренных законодательством по социально-трудовым вопросам;

- разрабатывает баланс трудовых ресурсов района;

- принимает участие в сборе и обработке документов для проведения ежегодного районного, республиканского смотра-конкурса на лучшую организацию работы по охране труда;

- ведет учет ежемесячной информации о заработной плате ниже установленного ФЗ №91 от 20.06.08  минимальной оплате труда;

- готовит ежегодный отчет главе администрации района о состоянии в области охраны труда;

- готовит ежеквартальный отчет по аттестации рабочих мест по условиям труда на предприятиях и организациях района ст.209 Трудовым кодексом Российской Федерации;

- ведет ежеквартальный отчет по обеспечению работников сертифицированными средствами индивидуальной защиты ст.221 Трудовым кодексом  Российской Федерации;

- проводит плановые проверки на предприятиях и организациях района с целью выявления нарушений охраны труда  и  Трудовым кодексом Российской Федерации;

- ведет работу с устными и письменными заявлениями граждан, обратившимися за консультацией по Трудовым кодексом Российской Федерации и охраны труда.;

- участвует в разработке и осуществлении совместно с заинтересованными организациями  мер по обеспечению здоровых и безопасных условий труда;

-  ведет учет ежемесячной информации по заработной плате;

-  ведет учет еженедельной информации по заработной плате;

- участвует в проверках и оказании помощи службам охраны труда предприятий и организаций района;

- оказывает организационно-методическую помощь организациям и предприятиям  по вопросам приобретения средств индивидуальной защиты;

- принимает участие в проведении ежегодного смотра-конкурса на лучшую организацию работы по охране труда на предприятиях и организациях 

Урупского муниципального района.

