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АДМИНИСТРАЦИЯ
ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 От __________________ № ___


с. Воскресенское
Об утверждении Административного регламента 

по исполнению муниципальной функции

(предоставлению муниципальной услуги)

специалиста по управлению охраной труда
администрации Воскресенского муниципального района

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства РФ от 25 октября 2005 г. № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах», постановлением Правительства Саратовской области от 17 июля 2007 г. № 268-п «О разработке административных регламентов», Постановлением Администрации Воскресенского муниципального района от 14.12.2009г. №1291 «О разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций в сфере контроля и надзора», Уставом Воскресенского муниципального района, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги  специалиста по управлению охраной труда администрации Воскресенского муниципального района согласно Приложению). 

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава администрации

муниципального района 




А.И.Данилов


Приложение к постановлению

администрации Воскресенского
муниципального района

от _______________ № ____
Административный регламент

специалиста по управлению охраной труда администрации Воскресенского муниципального района  по исполнению муниципальной услуги по оказанию консультативной помощи руководителям предприятий, организаций и учреждений ВМР, физическим лицам, индивидуальным предпринимателям в организации обучения и проверки знаний по охране труда,  а также проведения обучения  оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте, проведения аттестации рабочих мест по условиям труда и проведения подтверждения соответствия организации работ по охране труда государственным нормативным требованиям охраны труда 

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент определяет последовательность и сроки действий по исполнению муниципальной услуги по оказанию консультативной помощи руководителям предприятий, организаций и учреждений района, физическим лицам, индивидуальным предпринимателям в организации обучения и проверки знаний по охране труда, проведения аттестации рабочих мест по условиям труда, а также проведения обучения оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктажа по охране труда, стажировке на рабочем месте, проведения аттестации рабочих мест по условиям труда и проведения подтверждения соответствия организации работ по охране труда государственным нормативным требованиям охраны труда (далее – муниципальная услуга).

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми  актами:

-статьёй 210, Трудового кодекса Российской Федерации;

-Закона Саратовской области «О наделении органов местного самоуправления в Саратовской области отдельными государственными полномочиями по управлению охраной труда, принятого Саратовской областной Думой 22 июля 2009 года, вступившего в силу с 1 января 2010 года; 

-должностной инструкцией.
1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляет специалист по управлению охраной труда администрации Воскресенского муниципального района (далее специалист по ОТ).
1.4. Результатом исполнения муниципальной услуги является информация

по организации обучения и проверки знаний по охране труда, проведения инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте аттестации рабочих мест по условиям труда, и проведения подтверждения соответствия организации робот по охране труда государственным нормативным требованиям охраны труда.
1.5. Способ фиксации результата исполнения муниципальной услуги: 

-информация на бумажном носителе, направленная заявителю;

-консультация в устной форме при непосредственном обращении заявителя.
1.6. Участниками отношений по исполнению муниципальной услуги являются:  

-администрация ВМР;
-заявители (физические и юридические лица).

1.7. Муниципальная услуга исполняется специалистом по управлению охраной труда:

2. Информация об исполнении муниципальной услуги

2.1. Информация об исполнении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в кабинете специалиста по ОТ  по адресу: с.Воскресенское ул. Шеина д. 34 каб.14, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-сайте администрации ВМР. 

Сведения о номерах телефонов для справок и о графике (режиме) работы  содержатся на Интернет-сайте администрации ВМР. (тел. специалиста по ОТ 2-27-45) 
2.2. Адрес Интернет-сайта администрации ВМР : (http://www.voskresensk.4c.ru/)
2.3. Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги сообщается специалистом по управлению ОТ при личном или письменном обращении заинтересованных лиц, включая обращение по электронной почте (тел. для справок 2-27-45). 
2.4. Почтовый адрес помещения специалиста по управлению ОТ:413030 с. Воскресенское ул. Шеина д. 34 каб.14.  
2.5. Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалист по управлению ОТ подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа исполнительной власти, структурного подразделения, фамилию, имя, отчество и должность должностного лица, принявшего телефонный звонок.
2.7.Срок исполнения муниципальной услуги: постоянно.
2.8. Настоящий административный регламент должен быть представлен для ознакомления физическому или юридическому лицу по месту предоставления муниципальной услуги.
2.9. Изменения и дополнения административного регламента вносятся в случае изменения федерального или областного законодательства, регулирующего предоставление муниципальных услуг, а также в случае изменения структуры органов исполнительной власти района.

2.10. Причиной для отмены данного административного регламента является ликвидация соответствующей муниципальной услуги.

3.Административные процедуры.

Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги

3.1. Инициирующим событием, являющимся основанием для исполнения муниципальной услуги являются: 

-поручение руководителя администрации ВМР;
-поступление в администрацию ВМР письменного обращения заявителя в виде почтового отправления, включая сообщения по электронной почте, факсимильной связи, либо заявки на получение информации;

-личное обращение заявителя за получением информации.

3.2. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

-поручение руководителя администрации; 
-поступление в администрацию ВМР письменного обращения работодателя (заявителя) в виде почтового отправления, включая сообщения по электронной почте, факсимильной связи, либо заявки на получение информации;

-личное обращение заявителя за получением информации.

-рассмотрение обращения заявителя;

-анализ информационного материала и подготовка ответа;
-журнал консультирования работодателей (заявителей) по вопросам организации обучения и проверки знаний по охране труда, а также проведения обучения оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктажа по охране труда, стажировке на рабочем месте, проведения аттестации рабочих мест по условиям труда и проведения подтверждения соответствия организации работ по охране труда государственным нормативным требованиям охраны труда.  
3.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является специалист по управлению ОТ. 

3.4. Специалист по управлению ОТ, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, рассматривает обращение заявителя, определяет информацию, необходимую для подготовки ответа.
3.5. Специалист по управлению ОТ, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, проанализировав имеющийся информационный материал, подготавливает к установленному сроку ответ в доступной для заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объём запрашиваемой информации.

3.6. Подготовленный ответ в установленном в порядке визируется специалистом службы, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, и подписывается руководителем администрации 

3.7.Специалист по управлению ОТ, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, направляет ответ заявителю в соответствии с реквизитами почтового или электронного адресов, указанными в письменном обращении заявителя.

3.8. При ответах на телефонные звонки или в случае личного обращения заявителя специалист по управлению ОТ, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю консультацию по тематике обращения, уточняет у заявителя степень удовлетворённости полнотой полученной консультации.

3.9. Результатом исполнения данного административного действия является получение работодателем (заявителем) информации или консультации по вопросам организации проведения на территории ВМР в установленном порядке обучения по охране труда работников, в том числе руководителей организаций, а также 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, проведения аттестации рабочих мест по условиям труда и проведения подтверждения соответствия организации работ по охране труда государственным нормативным требованиям охраны труда.  
3.10. Специалист по управлению ОТ, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, фиксирует результат исполнения предоставления муниципальной услуги в журнале консультирования по вопросам организации обучения и проверки знаний по охране труда, проведения аттестации рабочих мест по условиям труда.
4. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений специалистом по управлению ОТ осуществляется должностными лицами администрации. Персональная 
ответственность специалиста по управлению ОТ закрепляется в его должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Саратовской области.
4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем администрации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной

услуги на основании административного регламента 

 5.1. Решение должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной функции, а также их бездействия могут быть обжалованы в судебном и внесудебном порядке в соответствии с действующим законодательством  Российской федерации.

5.2. Граждане и юридические лица имеют право направить письменное обращение (жалобу, претензию) в свободной форме  на действия (бездействия) должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной функции главе администрации БМР, заместителю главы администрации ВМР по социальным вопросам  
5.3. Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы, претензии) не должна превышать 30 дней с момента регистрации данного обращения.
5.4 По результатам письменного обращения (жалобы, претензии) руководителем, на чье имя подано заявление, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе  в удовлетворении таких требований.

Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения, направляется гражданам или юридическим лицам.
ПРОЕКТ
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