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	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального округа город Партизанск Приморского края

___________№__________



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению государственной услуги 

«Осуществление государственной экспертизы условий труда» 

1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования административного регламента


1.1.1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Осуществление государственной экспертизы условий труда» (далее –  Регламент) устанавливает стандарт предоставления государственной услуги, состав, сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении государственной  услуги, требования к порядку их выполнения.
         1.2. Круг заявителей.

         1.2.1. Заявителями государственной услуги являются:

а) органы исполнительной власти; 

б) комиссии по расследованию несчастных случаев; 

в) работодатели и их объединения; 

г) работники; 

д) профессиональные союзы и их объединения и иные уполномоченные работниками представительные органы; 

е) государственные внебюджетные фонды Российской Федерации.  

1.2.2. Государственная услуга также может осуществляться на основании:

а) определений судебных органов;

б) представлений территориальных органов Федеральной службы
по труду и занятости (далее - государственные инспекции труда) в связи
с осуществлением мероприятий по государственному контролю (надзору)
за соблюдением требований Федерального закона от 28 декабря 2013 года
№ 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда» (далее - Федеральный закон № 426-ФЗ), в том числе на основании заявлений работников, профессиональных союзов и их объединений или иных уполномоченных работниками представительных органов, а также работодателей и их объединений, государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, органов  исполнительной    власти;

в) представлений федерального органа исполнительной власти (далее – ФОИВ), осуществляющего функции по организации и осуществлению федерального государственного санитарно-эпидемиологического надзора (далее – орган санитарного надзора), в связи с осуществлением мероприятий по государственному контролю (надзору) за соблюдением требований законодательства в области обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения.

Объектом проведения государственной экспертизы условий труда
(далее — государственная  экспертиза) является рабочее место (рабочие места) (далее — объект государственной экспертизы). В случае если заявителем является работник, то государственная экспертиза проводится только в отношении условий труда на его рабочем месте (рабочих местах).

1.2.3. От имени заявителей, указанных в подпункте 1.2.1 пункта 1.2. настоящего Регламента (далее – заявитель), за предоставлением государственной услуги могут обратиться  физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с администрацией муниципального округа город Партизанск Приморского края (далее – Администрация) при предоставлении государственной услуги (далее - уполномоченный представитель).

 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.
  1.3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления государственной услуги.

Информация о порядке и условиях оказания государственной  услуги предоставляется:

1) при личном приеме заявителя (представителя) непосредственно в Администрации;

2) по телефону в Администрации;

3) письменно, в том числе посредством электронной почты;

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

а) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее — Единый портал);

б) на официальном сайте Администрации www.partizansk.org.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт Администрации);

5) посредством размещения информации на информационных стендах Администрации.

        1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
- адресов Администрации, обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги (приложение № 1);

- справочной информации о работе Администрации (структурных подразделений Администрации) (приложение № 1);

- способов подачи заявления о предоставлении государственной услуги;

- документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

- порядка и сроков предоставления государственной услуги;

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении государственной услуги и о результатах предоставления государственной услуги;

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении государственной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

      1.3.3. При устном обращении заявителя (уполномоченного представителя) (лично или по телефону) должностное лицо Администрации, осуществляющее консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

  Если должностное лицо Администрации не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. 

 Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю (уполномоченному представителю) один из следующих вариантов дальнейших действий:

- изложить обращение в письменной форме;
- назначить другое время для консультаций.
Должностное лицо Администрации не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления государственной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.
 Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.

 Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

 1.3.4. По письменному обращению должностное лицо Администрации, ответственный за предоставление государственной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.3  Регламента  в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ).
         1.3.5. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг».

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги осуществляется без выполнения заявителем (уполномоченным представителем) каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя (уполномоченного представителя) требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя (уполномоченного представителя)  или предоставление им персональных данных.
         1.3.6. На официальном сайте Администрации, на стендах в местах предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, размещается следующая справочная информация по форме, согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту:
а) о месте нахождения и графике работы Администрации и их структурных подразделений, ответственных за предоставление государственной услуги;
б) справочные телефоны структурных подразделений Администрации, ответственных за предоставление государственной услуги, в том числе номер телефона - автоинформатора (при наличии);
в)  адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации в сети «Интернет».
1.3.7. В залах ожидания Администрации размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления государственной услуги, в том числе Регламент,  которые по требованию заявителя (уполномоченного представителя) предоставляются ему для ознакомления.
1.3.8. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении государственной услуги и о результатах предоставления государственной услуги может быть получена заявителем (уполномоченным представителем) в соответствующем структурном подразделении Администрации при обращении заявителя (уполномоченного представителя)  лично, по телефону, посредством электронной почты.

2. Стандарт предоставления государственной услуги


2.1. Наименование государственной услуги.


2.1.1. Осуществление государственной экспертизы условий труда в целях оценки:

а) правильности предоставления работникам гарантий и компенсаций
за работу с вредными и (или) опасными условиями труда (за исключением государственной экспертизы в отношении работников организаций, входящих в группы компаний (корпорации, холдинги и иные объединения юридических лиц), имеющих филиалы, представительства и (или) дочерние общества, действующие на постоянной основе на территории нескольких субъектов Российской Федерации);

б) фактических условий труда работников.


2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу.


2.2.1. Предоставление государственной услуги осуществляется Администрацией.

 Непосредственное предоставление государственной услуги осуществляется главным специалистом по государственному управлению охраной труда (далее -  специалист), являющимся ответственным исполнителем.


2.3. Результат предоставления государственной услуги.

2.3.1. Конечным результатом предоставления государственной услуги является:

а) в случае принятия решения о проведении государственной экспертизы:
         - оформление в письменной форме заключения государственной экспертизы по форме согласно приложениям №№ 3, 4 к настоящему Регламенту;
      - выдача (направление) заявителю (уполномоченному представителю) заключения или направление заключения в соответствующий судебный орган, государственную инспекцию труда, орган санитарного надзора, ФОИВ по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда.


б) в случае принятия решения об отказе в проведении государственной экспертизы:

- оформление в письменной форме уведомления об отказе в проведении государственной экспертизы  по форме согласно приложению № 5 к настоящему Регламенту (далее – уведомление);

          -  направление (выдача) заявителю (уполномоченному представителю) уведомления.
 

2.3.2. Заключение государственной экспертизы оформляется специалистом на бланке Администрации и должно содержать:

а) наименование органа государственной экспертизы с указанием почтового адреса, фамилии, имени, отчества (при наличии) специалиста, проводившего  государственную экспертизу;

б) основания для проведения государственной экспертизы с указанием даты регистрации в Администрации;

в) данные о заявителе, судебном органе, государственной инспекции труда, органе санитарного надзора, — полное наименование (для юридических лиц), фамилия, имя, отчество (при наличии) (для физических лиц), почтовый адрес;

г) период проведения государственной экспертизы с указанием даты начала и окончания ее проведения;

д) цель проведения государственной экспертизы;

е) наименование работодателя или его обособленного подразделения,
в отношении условий труда, на рабочих местах которого проводится государственная экспертиза;

ж) сведения о рабочих местах, в отношении условий труда на которых проводится государственная экспертиза (индивидуальный номер рабочего места, наименование профессии (должности) работника (работников), занятого на данном рабочем месте);

з) перечень документов, представленных в составе оснований для проведения государственной экспертизы.

2.3.2.1. 
В зависимости от цели государственной экспертизы в заключении содержится один из следующих выводов:

-  об обоснованности предоставления (не предоставления) и объемов предоставляемых гарантий и компенсаций работникам, занятым на работах
с вредными и (или) опасными условиями труда;

-  о соответствии (не соответствии) фактических условий труда работников государственным нормативным требованиям охраны труда.

Выводы, содержащиеся в заключении, должны быть подробными
и обоснованными.

2.3.3. Факт получения заявителем (уполномоченным представителем) результата предоставления государственной услуги фиксируется:
- в федеральной государственной информационной системе «Единая система предоставления государственных и муниципальных услуг (сервисов)» (далее – ФГИС ПГС);

         -  в журнале регистрации государственной экспертизы по форме согласно приложению № 13 к настоящему регламенту (далее – журнал регистрации экспертизы).


2.3.4. Способы получения результата предоставления государственной услуги.

Заключение (дубликат заключения) либо уведомление может быть: 

а) выдано на руки заявителю (уполномоченному представителю)
в Администрации;

б) направлено заявителю (уполномоченному представителю) почтовым отправлением с уведомлением о вручении или на электронную почту в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью;

в) направлено в соответствующий судебный орган, государственную инспекцию труда или орган санитарного надзора почтовым отправлением
с уведомлением о вручении или без уведомления о вручении, но с выдачей нарочным, а также в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

       2.3.4.1. Копии заключения направляются работодателю (в случае, если работодатель не является заявителем).

Требования настоящего подпункта не распространяются на случаи проведения государственной экспертизы условий труда на основании определений судебных органов.


2.4. Срок и способы  предоставления государственной услуги.

Максимальный срок предоставления государственной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации в Администрации в порядке, установленном пунктом 2.10 настоящего Регламента,  заявления на проведение государственной экспертизы по форме согласно приложению № 2 к  настоящему Регламенту (далее — заявление) или оснований для государственной экспертизы, указанных в подпункте  1.2.2 пункта 1.2 настоящего Регламента (далее — основания для государственной экспертизы), поданных:

- на бумажном носителе лично;

- заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

         - в виде электронного документа (пакета электронных документов), подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ «Об электронной подписи» «Об электронной подписи», в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ); 

          
При необходимости получения документации и материалов, необходимых для проведения государственной экспертизы, и (или) проведения исследований (испытаний) и измерений вредных и (или) опасных факторов производственной среды и трудового процесса или в случае невозможности их проведения в течение срока, указанного в первом абзаце настоящего пункта, срок предоставления государственной услуги может быть продлен главой  Администрации на основании служебной записки о согласовании продления государственной   экспертизы по   форме    согласно приложению № 6  к настоящему Регламенту, но не более чем на 60 рабочих дней.

Выдача (направление) заключения осуществляется не позднее 3 рабочих дней от даты его утверждения.


Направление уведомления осуществляется не позднее 12 рабочих дней
со дня регистрации в Администрации оснований для государственной экспертизы.


2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

2.5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые заявитель из числа указанных в подпункте 1.2.1 пункта 1.2 настоящего Регламента, судебный орган, государственная инспекция труда, орган санитарного надзора, ФОИВ по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, должен представить самостоятельно.
Для предоставления государственной услуги Администрацией, заявитель в порядке, установленном пунктом 2.4 настоящего Регламента, представляет (в зависимости от вида государственной экспертизы) следующий пакет документов:


2.5.1.1. При обращении заявителя из числа, указанных в подпункте
1.2.1 пункта 1.2 настоящего Регламента (уполномоченного представителя):

- заявление в соответствии с требованиями к его составу согласно приложению № 2 к  настоящему Регламенту;

- согласие на обработку персональных данных по форме
и в соответствии с требованиями к его составу согласно приложению № 7
к настоящему Регламенту (в случае, если заявителем является физическое лицо); 

2.5.1.2. При обращении заявителя, являющимся работодателем, дополнительно представляются заверенные им копии следующих документов:

а) для проведения государственной экспертизы в целях оценки правильности предоставления работникам гарантий и компенсаций
за работу с вредными и (или) опасными условиями труда:

- отчет с информацией для отчетов, утвержденных после 1 января
2020 года, о размещении отчета во ФГИС СОУТ, а также приложением
к материалам отчета документов, предусмотренных Перечнем документов, прилагаемых или являющихся частью отчета о результатах проведения  специальной оценки условий труда;

- документы, содержащие результаты исследований (испытаний)
и измерений вредных и (или) опасных факторов производственной среды
и трудового процесса на рабочих местах (при наличии);

- коллективный договор (при наличии), трудовой договор (трудовые договоры), локальные нормативные акты, устанавливающие обязательства работодателя по соблюдению прав работников на безопасные условия труда,
а также на предоставление гарантий и компенсаций в связи с работой
во вредных и (или) опасных условиях труда;

- положение о системе оплаты труда работников (при наличии);

- локальные нормативные акты работодателя, устанавливающие условия и объемы предоставления гарантий и компенсаций работникам за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, в том числе продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, сокращенной продолжительности рабочего времени, размер повышения оплаты труда;

- список работников, подлежащих периодическим медицинским осмотрам;

- заключения о результатах проведенных периодических медицинских осмотров работников за последний год.


б) для проведения государственной экспертизы в целях оценки фактических условий труда работников:

- отчет с информацией для отчетов, утвержденных после 1 января
2020 года, о размещении отчета во ФГИС СОУТ,  а также приложением
к материалам отчета документов, предусмотренных Перечнем документов, прилагаемых или являющихся частью отчета о результатах проведения специальной оценки условий труда;

- документы, содержащие результаты исследований (испытаний)
и измерений вредных и (или) опасных факторов производственной среды
и трудового процесса на рабочих местах (при наличии);

- коллективный договор (при наличии), трудовой договор (трудовые договоры), локальные нормативные акты, устанавливающие условия труда работника (работников), включая режимы труда и отдыха;

- предписания должностных лиц государственных инспекций труда
и Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору и ее территориальных органов об устранении нарушений обязательных требований, выявленных в ходе проведения мероприятий по государственному надзору в установленной сфере деятельности (при наличии);

- нормативные правовые акты и локальные акты работодателя,
в соответствии с которыми регулируются вопросы технического состояния зданий, сооружений и оборудования, организации технологических процессов, состояние инструментов, сырья и материалов на рабочих местах, применение на рабочих местах средств индивидуальной и коллективной защиты, состояния санитарно-бытового и лечебно-профилактического обслуживания работников на рабочих местах, а также установленные режимы труда и отдыха работников на рабочем месте.
          2.5.1.3. При обращении государственной инспекции труда:

- представление о проведении государственной экспертизы по форме и в соответствии с требованиями к его составу, согласно приложению №14 настоящего Регламента (далее – представление ГИТ);
- акт проверки, подтверждающий обоснованность изложенной в представлении ГИТ информации;

- документы, необходимые для проведения государственной экспертизы.
       
2.5.1.4. При обращении органа санитарного надзора:

- представление; 

- акт проверки или иной документ, подтверждающий обоснованность изложенной в представлении информации;

- документы, необходимые для проведения государственной экспертизы.

2.5.2. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как сведения, содержащиеся в указанных документах, подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.5.2.1. Заявитель, не являющийся работодателем, (уполномоченный представитель) вправе по собственной инициативе представить заверенные
им копии документов, указанные в подпункте 2.5.1.1 пункта 2.5.1 настоящего Регламента.

2.5.2.2. Заявитель из числа, указанных в подпункте 1.2.1 пункта
1.2 настоящего Регламента, (уполномоченный представитель) вправе по собственной инициативе представить дополнительные документы примерный перечень которых приведен в приложении № 9 к  настоящему Регламенту.

2.5.2.3. В случае если документы, указанные в подпунктах 2.5.1, 2.5.2
(если их отсутствие не позволяет обеспечить проведение государственной экспертизы) настоящего пункта не представлены заявителем из числа, указанных в подпункте 1.2.1 пункта 1.2 настоящего Регламента, (уполномоченным представителем) по собственной инициативе, Администрация вправе запросить их у работодателя, в отношении условий труда на рабочих местах которого проводится государственная экспертиза,
по типовой форме запроса согласно приложению № 10 к  настоящему Регламенту.

В случае проведения государственной экспертизы по определению судебного органа, Администрация запрашивает необходимые материалы
в судебном органе по типовой форме запроса согласно Приложению № 11
к  настоящему Регламенту.

При необходимости Администрация самостоятельно запрашивает в органах, представляющих государственные услуги, иных государственных органах, государственных внебюджетных фондах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях документацию и материалы, необходимые для проведения государственной экспертизы посредством использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) и подключаемых к ней региональных СМЭВ, а также использует сведения, содержащиеся во ФГИС СОУТ.

2.5.3. В случае утраты заключения заявитель, судебный орган, государственная инспекция труда, орган санитарного надзора, ФОИВ
по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда вправе получить в Администрации дубликат этого заключения при условии подачи заявления на выдачу дубликата заключения государственной экспертизы по форме согласно приложению № 12 к  настоящему Регламенту (далее — заявление на выдачу дубликата).

2.5.4. В случае если заявителем является работодатель, прилагаемые
к заявлению документы  предъявляются в заверенных им копиях.
2.5.5. В случае если заявителем является организация, проводящая специальную оценку условий труда, прилагаемые к заявлению документы предъявляются в заверенных руководителем указанной организации копиях.

2.5.6. В случае обращения заявителей из числа, указанных в подпункте 1.2.2 пункта 1.2 настоящего Регламента, документы представляются в копиях.

2.5.7. Заявитель (законный представитель) представляет в Администрацию заявление и прилагаемые документы одним из следующих способов:

а) при личном приеме в Администрацию;
б) почтовым отправлением с уведомлением о вручении;
          в) в электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала, являющегося государственной информационной системой субъекта Российской Федерации.

В случае направления заявления  и прилагаемых к нему документов указанным способом, заявитель (законный представитель) прошедший процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно - технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее — ЕСИА) или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах, заполняют формы указанных уведомлений с использованием интерактивной формы в электронном виде.

Заявление направляется заявителем (уполномоченным представителем) вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в пункте 2.5. настоящего Регламента. Заявление подписывается заявителем (уполномоченным представителем), простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно - технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона № 63-ФЗ «Об электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа. 

2.5.8. При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителя (уполномоченного представителя):

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением следующих случаев:

а) наличие ошибок в заявлении и документах, поданных заявителем (уполномоченным представителем) после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов.
б) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, о чем в письменном виде за подписью главы Администрации при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель (уполномоченный представитель), а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как сведения, содержащиеся в указанных документах, подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.6.1. Заявитель из числа указанных в подпункте 1.2.1 пункта 1.2 настоящего Регламента (уполномоченный представитель) вправе по собственной инициативе представить дополнительные документы, примерный перечень которых приведен в приложении № 15 к настоящему Регламенту.
2.6.2. В случае если документы, указанные в подпункте 2.6.1 (если их отсутствие не позволяет обеспечить проведение государственной экспертизы) настоящего пункта не представлены заявителем из числа указанных в подпункте 1.2.1 пункта 2.1 настоящего Регламента (уполномоченным представителем) по собственной инициативе, Администрация вправе запросить их у работодателя, в отношении условий труда на рабочих местах которого проводится государственная экспертиза, по типовой форме запроса согласно приложению № 10 к настоящему Регламенту примерный перечень которых приведен в приложении № 9 к
настоящему Регламенту.
В случае проведения государственной экспертизы по определению судебного органа, Администрация запрашивает необходимые материалы в судебном органе по типовой форме запроса, согласно приложению № 11  к настоящему Регламенту.
При необходимости Администрация самостоятельно запрашивает в органах, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органах, государственных внебюджетных фондах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях документацию и материалы, необходимые для проведения государственной экспертизы посредством использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) и подключаемых к ней региональных СМЭВ, а также использует сведения, содержащиеся во ФГИС СОУТ.

Срок предоставления органами и (или) организациями документов (сведений) (если они имеются в их распоряжении), необходимых для предоставления государственной услуги, в рамках ответа на межведомственные электронные запросы (с использованием СМЭВ) не должен  превышать 48 часов с момента направления соответствующих запросов структурными подразделениями КГКУ.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, является выявление несоблюдения установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, используемой при подаче документов (в случае подачи документов в электронной форме).
Иных оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, действующим законодательством не предусмотрено.

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью специалист Администрации, являющийся ответственным исполнителем, обязан провести процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов) о предоставлении государственной услуги, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – проверка квалифицированной подписи).

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее недействительности, специалист Администрации, являющийся ответственным исполнителем, в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки,  принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления и направляет заявителю (уполномоченному представителю) уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью и направляется по адресу электронной почты заявителя (уполномоченного представителя), либо в его личный кабинет ЕПГУ.
После получения уведомления заявитель (уполномоченный представитель) вправе обратиться с заявлением, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.


2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги.

2.7.1. Основанием для приостановления предоставления государственной услуги является непредставление работодателем запрашиваемых документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в течение 10 рабочих дней от даты поступления запроса Администрации в порядке,  установленном подпунктом 2.5.2.3 пункта 2.5 настоящего Регламента (далее — запрос), за исключением случаев, когда работодатель уведомил Администрацию о невозможности предоставления запрашиваемой информации.

2.7.2. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является:
- отсутствие в заявлении сведений, предусмотренных приложением № 2 к  настоящему Регламенту;
- непредставление заявителем в случае, если заявителем является работодатель, комплекта документов, необходимых для предоставления государственной услуги, указанных в подпункте 2.5.1.2 пункта
2.5 настоящего Регламента, в том числе по результатам направления Администрацией дополнительных запросов о предоставлении документов, необходимых для предоставления государственной услуги, при их наличии у работодателя;
- непредставление заявителем, в случае  если заявителем является организация, проводящая специальную оценку условий труда, копий документов, подтверждающих ее соответствие установленным требованиям;
- представление подложных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, или заведомо ложных сведений;

- отсутствие (непредставление) отчета и отсутствие сведений об отчете
во ФГИС СОУТ. В этом случае глава Администрации вправе направить обращение в государственную инспекцию труда для принятия соответствующих мер;
- указание в подаваемых в соответствии с пунктом 1.2 настоящего Регламента документах, необходимых для предоставления государственной услуги, цели проведения государственной экспертизы, не соответствующей пункту 2.1.1 настоящего Регламента, а также при обращении заявителей, не предусмотренных пунктом 1.2 настоящего Регламента;
- отсутствие сведений об отчете во ФГИС СОУТ ввиду ликвидации юридического лица или прекращения индивидуальным предпринимателем своей деятельности;
- непредставления судебным органом имеющихся у него материалов, в том числе предусмотренных подпунктом 2.5.1.1 пункта 2.5.1 настоящего Регламента, позволяющих обеспечить проведение государственной экспертизы в установленные сроки.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания.

2.8.1. Государственная услуга по осуществлению государственной экспертизы в целях оценки правильности предоставления работникам гарантий и компенсаций за работу с вредными и (или) опасными условиями труда предоставляется бесплатно.
        2.8.2. Государственная услуга по осуществлению государственной экспертизы в целях оценки фактических условий труда работников предоставляется бесплатно.

Проведение исследований (испытаний) и измерений вредных и (или) опасных факторов производственной среды и трудового процесса при проведении государственной экспертизы условий труда в целях оценки фактических условий труда работников осуществляется за счет средств заявителей из числа, указанных в подпункте 1.2.1 пункта 1.2 настоящего Регламента, за исключением случаев, когда заявителем является орган исполнительной власти.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса лично заявителем (уполномоченным представителем) и при получении результата предоставления государственной услуги не превышает 15 минут. 


2.10. Срок регистрации запроса о предоставлении государственной услуги.

Пакет документов, необходимый для предоставления государственной услуги, поступивший в Администрацию почтовым отправлением, или
с использованием ЕГПУ в форме электронного документа, регистрируется в течение одного рабочего дня со дня его поступления.

Если пакет документов, необходимый для предоставления государственной услуги, поступил после окончания рабочего времени, днем его получения считается следующий рабочий день.


Если пакет документов получен в выходной или праздничный день, днем его получения считается следующий за ним рабочий день.

Максимальный срок регистрации пакета документов составляет 15 минут.


2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.

  2.11.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги.

Вход в помещения, в которых предоставляется государственная услуга, (далее - объект) должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы Администрации. 

Вход и выход из объекта оборудуются соответствующими указателями
с автономными источниками бесперебойного питания.

Объекты должны быть оборудованы:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

- средствами оказания первой медицинской помощи (аптечка).

Места для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги обеспечиваются бланками заявлений, образцами для их заполнения, раздаточными информационными материалами, канцелярскими принадлежностями, укомплектовываются столами, стульями (кресельные секции, кресла, скамьи).

Помещения для приема заявителей оборудуются информационными стендами, содержащими в текстовой форме следующие сведения:

- место нахождения, график работы Администрации;


- адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет);


- адрес электронной почты Администрации;


- справочные телефоны Администрации;

- перечень документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, а также требования, предъявляемые
к этим документам и (или) информации;


- образец заявления на предоставление государственной услуги;


- основания для отказа в предоставлении государственной услуги;


- порядок предоставления государственной услуги;


- порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Оформление текстовой информации должно соответствовать оптимальному зрительному  восприятию этой информации гражданами.

Прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги, осуществляется в специально оборудованных помещениях, которые должны обеспечивать возможность реализации прав заявителей на предоставление государственной услуги и соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста, участвующего в предоставлении государственной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, на рабочем месте обеспечивается табличкой с указанием фамилии, имени, отчества (отчество указывается при его наличии) и занимаемой должности.
На территории, прилегающей к зданию Администрации, организуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных средств инвалидов (не менее 10 процентов мест, но не менее одного места), доступ заявителей (представителей) к парковочным местам является бесплатным.

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, доступом к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.11.2. Требования к обеспечению доступности для инвалидов и других маломобильных групп населения объектов, в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Приморского края.

Администрация обеспечивает создание инвалидам и иным маломобильным группам населения следующих условий доступности государственной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления государственной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения государственной услуги документов, о совершении ими других необходимых действий;

- предоставление государственной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению государственной услуги наравне с другими лицами.

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей (представителей) оборудуются стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями.

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей (представителей) о порядке предоставления государственной услуги, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются при изменении законодательства, регулирующего предоставление государственной услуги, и справочных сведений.

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата работники Администрации предпринимают следующие действия:

- открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в здании;

- выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив специалиста, осуществляющего прием;

- сотрудник Администрации, осуществляющий прием, принимает гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документами, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы;

- по окончании предоставления государственной услуги сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает содействие при его посадке.

При обращении граждан с недостатками зрения работники Администрации предпринимают следующие действия:

- сотрудник Администрации, осуществляющий прием, принимает гражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от него без предупреждения;

- сотрудник Администрации оказывает помощь в заполнении бланков, копирует необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с крупным шрифтом;

- по окончании предоставления государственной услуги сотрудник Администрации, осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт.

При обращении гражданина с дефектами слуха работники Администрации предпринимают следующие действия:

- сотрудник Администрации, осуществляющий прием граждан с нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо через переводчика жестового языка (сурдопереводчика);

- сотрудник Администрации, осуществляющий прием, оказывает помощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы.


2.12. Показатели доступности и качества государственной услуги. 

2.12.1. Показатели доступности и качества государственной услуги определяются как   выполнение       специалистом  Администрации, Администрацией взятых на себя обязательств по предоставлению государственной услуги в соответствии со стандартом
ее предоставления и оцениваются следующим образом:

1) доступность:

% (доля) заявителей (уполномоченных представителей), ожидающих получения государственной услуги в очереди не более 15 минут, - 
100 процентов;

% (доля) заявителей (уполномоченных представителей), удовлетворенных полнотой и доступностью информации о порядке и ходе предоставления государственной услуги, - 95 процентов;
% (доля) заявителей, удовлетворенных удобством получения результата предоставления государственной услуги - 100 процентов;

% (доля) заявителей (уполномоченных представителей), для которых доступна информация о получении государственной услуги и электронные формы заявлений, необходимые для предоставления государственной услуги
с использованием информационно - телекоммуникационных сетей, доступ
к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет),
в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала  - 100 процентов;

% (доля) случаев предоставления государственной услуги по заявлению
и документам, которые были направлены в форме электронных документов 
с использованием информационно - телекоммуникационных сетей, доступ
к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет),
в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала - 100 процентов;

% (доля) случаев предоставления государственной услуги
в установленные сроки со дня поступления заявления - 100 процентов;

2) качество:

% (доля) заявителей (уполномоченных представителей), удовлетворенных качеством информирования о порядке и ходе предоставления государственной услуги, в том числе в электронном виде - 100 процентов;

% (доля) заявителей (уполномоченных представителей), удовлетворенных качеством предоставления государственной услуги, - 100 процентов;

% (доля) обоснованных жалоб заявителей (уполномоченных представителей) к общему количеству заявителей (уполномоченных представителей), обратившихся с заявлением о предоставлении государственной услуги - 0,1 процента;

% (доля) заявителей (уполномоченных представителей), удовлетворенных организацией процедуры приема документов, в том числе
в электронном виде, необходимых для предоставления государственной
услуги - 95 процентов.


2.13. Иные требования к предоставлению государственной услуги.

2.13.1. Особенности предоставления государственной услуги
в многофункциональном центре (далее – МФЦ).

Предоставление государственной услуги через МФЦ не осуществляется.

2.13.2. Особенности предоставления государственной услуги
в электронной форме.

При направлении заявителем пакета документов, в форме электронных документов используется простая электронная подпись и (или) усиленная квалифицированная электронная подпись в соответствии с законодательством Российской Федерации.

        При обращении в электронной форме за предоставлением государственной услуги с использованием Единого портала, заявителю обеспечивается:

       - получение информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги; 

       - формирование заявления;

        - прием пакета документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

         - получение результата предоставления государственной услуги;
         - досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействий) Администрации, специалиста Администрации, являющегося ответственным исполнителем.

В личном кабинете заявителя (уполномоченного представителя) на ЕГПУ размещаются статусы о ходе рассмотрения заявления о предоставлении услуги:

а) заявление зарегистрировано;

б) государственная услуга приостановлена;

в) в предоставлении государственной услуги отказано.

2.14. Перечень информационных систем, используемых для предоставления государственной услуги:

   - ЕПГУ;

   - СМЭВ;

   - ФГИС СОУТ;

   - ФГИС ПГС;

   - единая система идентификации и аутентификации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения 


3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.
3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

 - принятие решения о проведении государственной экспертизы либо об отказе в проведении государственной экспертизы;

- проведение государственной экспертизы;
- оформление заключения  или уведомления;
- выдача результата государственной услуги.
Максимальный срок предоставления государственной услуги установлен пунктом 2.4 настоящего Регламента.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.2.1.  Прием документов и регистрация заявления.

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры приема документов и регистрации заявления является обращение заявителя (уполномоченного представителя) о предоставлении государственной услуги с приложенными документами, указанными в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 раздела 2 настоящего Регламента.

Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление государственной  услуги, при личном обращении заявителя (уполномоченного представителя) в течение 15 минут:

- устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность, проверяет полномочия представителя;

- проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего Регламента, и их надлежащее оформление, при необходимости заверяет копии представленных документов, оригиналы указанных документов возвращает заявителю (уполномоченному представителю);

- проверяет правильность заполнения заявления о предоставлении государственной услуги (по форме согласно приложению  № 2 настоящего Регламента) и соответствие изложенных в нем сведений представленным документам;

- в случае отсутствия заполненного заявления предлагает заявителю (уполномоченному представителю) заполнить заявление по соответствующей  форме или при необходимости оказывает помощь в заполнении заявления, проверяет точность заполнения (в исключительных случаях заполняет заявление от имени заявителя, после чего зачитывает текст заявления Заявителю и предлагает ему поставить личную подпись);

- изготавливает копию заявления, проставляет на ней дату приема, свои фамилию, инициалы, подпись и передает её заявителю (уполномоченному представителю);

- передает принятые заявление и документы лицу, ответственному за делопроизводство (далее – Ответственный за делопроизводство), для регистрации заявления.   
Ответственный за делопроизводство в день получения от лица, ответственного за предоставление государственной услуги, заявления с приложенными документами:

- регистрирует заявление, проставляя в правом нижнем углу представления регистрационный штамп с указанием присвоенного представлению порядкового регистрационного номера и даты;

- передает заявление и документы лицу, ответственному за предоставление государственной услуги.


3.2.1.2. В случае поступления документов, необходимых для предоставления государственной услуги, почтовым отправлением в Администрацию, административная процедура осуществляется ответственный за делопроизводство, ответственным за регистрацию документов.

Ответственный за делопроизводство регистрирует поступивший пакет документов в системе электронного документооборота в порядке делопроизводства с присвоением регистрационного номера и даты получения в срок, указанный в пункте 2.10 настоящего Регламента, и передает его специалисту, осуществляющему государственную экспертизу в день его поступления в Администрацию.

Специалист, являющийся ответственным исполнителем регистрирует поступивший пакет документов, необходимый для предоставления государственной услуги, в журнале регистрации экспертизы.
Общий срок административной процедуры - 1 рабочий день.


Результатом административной процедуры является прием
заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления государственной услуги, регистрация пакета документов в журнале регистрации экспертизы.

  3.2.1.3. Прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги, представленных в электронной форме в Администрацию, принятие решения об отказе в приеме к рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Административная процедура осуществляется специалистом Администрации, являющимся ответственным исполнителем.

Заявление и прилагаемые к нему документы, необходимые для предоставления государственной услуги, поступают в Администрацию посредством ЕПГУ.

При поступлении документов, необходимых для предоставления государственной услуги, подписанных простой электронной подписью, проверка подлинности простой электронной подписи осуществляется соответствующим сервисом ЕСИА в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 года N 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг»
.

При поступлении документов, необходимых для предоставления государственной услуги, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, специалист отдела, являющийся ответственным исполнителем, обязан провести процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписан электронный пакет документов, необходимый для предоставления государственной услуги, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона N 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - проверка усиленной электронной квалифицированной подписи). Проверка усиленной квалифицированной подписи осуществляется в соответствии с Правилами использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года N 852 « Об утверждении правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг». 
В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, в течение 3-х дней со дня завершения проведения такой проверки:

- специалист администрации, являющийся ответственным исполнителем, готовит проект уведомления об отказе в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления государственной услуги, с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона N 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения и передает его на подпись главе администрации, а в его отсутствие - лицу, его замещающему;

 - глава администрации, а в его отсутствие - лицо, его замещающее, подписывает уведомление об отказе в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

 - специалист администрации, являющийся ответственным исполнителем, направляет заявителю (уполномоченному представителю) уведомление об отказе в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в личный кабинет заявителя (уполномоченного представителя) на ЕПГУ в случае направления документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

Административное действие - направление уведомления об отказе в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не входит в общий срок предоставления административной процедуры, указанной в настоящем подпункте.

После получения уведомления об отказе в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления государственной услуги, заявитель (уполномоченный представитель) вправе обратиться повторно с заявлением, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

В случае отсутствия нарушения при проверке действительности усиленной квалифицированной электронной подписи или подлинности простой электронной подписи специалист администрации, являющийся ответственным исполнителем, производит обновление статуса заявления в личном кабинете на Едином портале до статуса «принято» и регистрирует, поступивший пакет документов, необходимый для предоставления государственной услуги, в журнале регистрации экспертизы.

Общий срок административной процедуры - 5 рабочих дней.

Результатом административной процедуры является прием документов и передача его специалисту администрации, являющемуся ответственным исполнителем, или принятие решения об отказе в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления государственной услуги, направление соответствующего уведомления.


3.2.2. Принятие решения о проведении государственной экспертизы либо об отказе в проведении государственной экспертизы.

3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие записи в журнале регистрации экспертизы и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Административная процедура осуществляется специалистом, который
осуществляет следующие действия:

- рассматривает основания для проведения государственной экспертизы в целях определения полноты содержащихся в них сведений об объектах государственной экспертизы, их достаточность для проведения государственной экспертизы;

- проводит экспертную оценку объекта государственной экспертизы;

- организовывает проведение (при необходимости) исследований (испытаний) и измерений факторов производственной среды и трудового процесса с привлечением аккредитованных в установленном порядке испытательных лабораторий (центров);

- оформляет результаты государственной экспертизы. 

После рассмотрения оснований для проведения государственной экспертизы в целях определения полноты содержащихся в них сведений
об объектах государственной экспертизы, их достаточность для проведения государственной экспертизы в течение 7 рабочих дней со дня регистрации
в Администрации документов, необходимых для предоставления государственной услуги, специалист принимает решение о возможности проведения или не проведения государственной экспертизы.

В случае соответствия документов, необходимых для предоставления государственной      услуги,     специалист    приступает     к    процедуре     проведения государственной экспертизы, указанной в подпункте 3.2.1. пункта 3.2. настоящего Регламента.

При выявлении оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, предусмотренных подпунктом 2.7.2 пункта 2.7 настоящего Регламента, специалист принимает решение об отказе в проведении государственной экспертизы и оформляет в письменном виде уведомление, и передает его на подпись главе, а в его отсутствие — лицу, его замещающему.

Уведомление подписывается главой, а в его отсутствие — лицом, его замещающим, в течение 2 рабочих дней со дня поступления и приобщается
в дело о проведении государственной экспертизы (далее - дело) в соответствии с номенклатурой дел специалиста.

Уведомление направляется заявителю (уполномоченному представителю) в течение 5 рабочих дней со дня поступления уведомления о не проведении государственной экспертизы к главе, а в его отсутствие — лицу, его замещающему, от специалиста заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или вручения указанного уведомления непосредственно заявителю (уполномоченному представителю). 
Заявителю (уполномоченному представителю) возвращается пакет документов, необходимый для предоставления государственной услуги, представленный в бумажном варианте.

Направление уведомления об отказе в проведении государственной экспертизы не входит в общий срок предоставления административной процедуры, указанной в настоящем подпункте Регламента.

В случае отказа в проведении государственной экспертизы
по основаниям, указанным в подпункте 2.7.2 пункта 2.7 настоящего  Регламента, заявитель (уполномоченный представитель) вправе повторно направить пакет документов, необходимый для предоставления государственной услуги, устранив причины, послужившие основанием для отказа в предоставлении государственной услуги. 

Критериями принятия решения по данной административной процедуре являются:

- соответствие или несоответствие заявителя требованиям, указанным
в пункте 1.2 настоящего Регламента;

- наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в подпункте 2.7.2 пункта 2.7 настоящего Регламента.

Общий срок административной процедуры 7 рабочих дней со дня регистрации документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

Результатом административной процедуры является принятие решения
о проведении государственной экспертизы или принятие решения об отказе
в проведении государственной экспертизы и направление (выдача) уведомления.

3.2.3. Проведение государственной экспертизы.

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о проведении государственной экспертизы.

Административная процедура осуществляется специалистом.

При проведении государственной экспертизы в целях оценки правильности предоставления работникам гарантий и компенсаций за работу
с вредными и (или) опасными условиями труда специалист  анализирует отчет, а также, при необходимости уточнения информации, соответствующие данные во ФГИС СОУТ и иные представленные заявителем документы, необходимые для предоставления государственной услуги, последовательно проверяя их на соответствие требованиям трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов работодателя, отраслевым (межотраслевым) соглашениям и коллективным договорам (при наличии), а также объем и порядок предоставления работнику (работникам), занятым на рабочих местах
с вредными и (или) опасными условиями труда, гарантий и компенсаций, указанных в пункте 28 приказа Минтруда России  от 29.10.2021 № 775н   «Об утверждении типовых форм документов, необходимых для проведения государственной экспертизы условий труда» (далее – приказ Минтруда России № 775н).


При проведении государственной экспертизы в целях оценки фактических условий труда работников специалист анализирует отчет и иные представленные заявителем документы, необходимые для предоставления государственной услуги, последовательно проверяя на соответствие требованиям трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права обстоятельства, указанные в пункте 30 приказа Минтруда России № 775н.

 Дополнительно проверяется исполнение предписаний должностных лиц государственных инспекций труда об устранении нарушений, выявленных в ходе проведения мероприятий по федеральному государственному контролю (надзору) за соблюдением требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в том числе Федерального закона (при их наличии и предоставлении заявителем), которые могут оказать влияние на результаты государственной экспертизы в целях оценки фактических условий труда работников, что учитывается при принятии решения о фактических условиях труда работников.


Специалист   вправе,  по договоренности с работодателем,  посетить исследуемое рабочее место (рабочие места) для получения необходимой информации в целях проводимой государственной экспертизы с оформлением подтверждающего посещение документа, необходимого для предоставления государственной услуги, а работодатель в этом случае обеспечивает доступ специалиста на исследуемое рабочее место (рабочие места).

Специалист  обязан обеспечивать объективность и обоснованность своих выводов, изложенных в заключениях, сохранность полученных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и других материалов, полученных для осуществления указанной экспертизы, и конфиденциальность содержащихся в них сведений.

Специалист не вправе участвовать в проведении государственной экспертизы, если это может повлечь конфликт интересов или создать угрозу его возникновения.

Результатом административной процедуры является проведение государственной экспертизы.

3.2.4. Оформление заключения или уведомления.


3.2.4.1. Началом административной процедуры является проведенная государственная экспертиза.  По результатам государственной экспертизы специалистом составляется заключение, содержащее сведения и выводы, установленный пунктами 38 - 40 приказа Минтруда России № 775н.

Выводы, содержащиеся в заключении государственной экспертизы, должны быть подробными и обоснованными.

Во всех случаях выявления несоответствия государственным нормативным требованиям охраны труда документов, необходимых для предоставления государственной услуги, представленных в составе оснований для государственной экспертизы или полученных по запросу в соответствии с подпунктом 2.5.2.3 пункта 2.5 настоящего Регламента, в проекте заключения приводится подробное описание выявленного несоответствия с обязательным указанием наименования и реквизитов нарушаемого нормативного правового акта, содержащего государственные нормативные требования охраны труда.

Заключение составляется в двух экземплярах, подписывается специалистом и утверждается главой, а в его отсутствие — лицом, его замещающим.



Пакет документов, необходимый для предоставления государственной услуги, представленный для проведения государственной экспертизы, а также результаты ее проведения, хранятся в Администрации в течение срока, установленного приказом Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 года № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения».

Общий срок административной процедуры - 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в Администрации, а при наличии обстоятельств, указанных в абзаце четвертом пункта 2.4 настоящего Регламента - 90 рабочих дней со дня регистрации заявления в Администрации.


Результатом административной процедуры является утверждение заключения. 

3.2.5. Выдача заключения.

3.2.5.1. Основанием для начала административной процедуры является утверждение главой, а в его отсутствие — лицом, его замещающим, заключения или поступление в Администрацию заявления на выдачу дубликата заключения.

Административная процедура осуществляется специалистом.

Заключение не позднее 3 рабочих дней от даты его утверждения:

- выдается на руки заявителю (уполномоченному представителю)
или направляется ему почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

         - направляется в соответствующий судебный орган, государственную инспекцию труда или ФОИВ по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда почтовым отправлением с уведомлением о вручении или без уведомления о вручении, но с выдачей нарочным.


Копия заключения направляется работодателю (в случае, если работодатель не является заявителем) и организации, проводившей специальную оценку условий труда (в случае, если организация, проводившая специальную оценку условий труда, не является заявителем). Требования настоящего абзаца не распространяются на случаи проведения государственной экспертизы на основании определений судебных органов.

3.3. Приостановление предоставления государственной услуги.

Перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги установлен подпунктом 2.7.1 пункта 2.7 настоящего Регламента.

Специалист готовит уведомление о приостановлении предоставления государственной услуги и передает его на подпись главе, а в его отсутствие - лицу, его замещающему.


Глава, а в его отсутствие - лицо, его замещающее, подписывает уведомление о приостановлении предоставления государственной услуги.


Специалист направляет заявителю (уполномоченному представителю) уведомление о приостановлении предоставления государственной услуги заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо по адресу электронной почты заявителя (уполномоченного представителя).


Срок проведения государственной экспертизы приостанавливается
до получения запрашиваемых документов, необходимых для предоставления государственной услуги, но не более чем на 30 рабочих дней.


Уведомление о приостановлении предоставления государственной услуги направляется заявителю (уполномоченному представителю) в течение
5 рабочих дней со дня приятия решения о приостановлении государственной услуги. 


Направление уведомления о приостановлении предоставления государственной услуги не входит в общий срок предоставления государственной услуги.

3.4. Порядок выдачи дубликата заключения.


3.4.1. В случае утраты заключения заявитель (уполномоченный представитель) вправе получить дубликат заключения не позднее 10 рабочих дней от даты регистрации в Администрации заявления на выдачу дубликата заключения способами, указанными в подпункте 2.3.4 пункта 2.3 настоящего Регламента.

Результатом административной процедуры является выдача дубликата заключения.

Сроки административных процедур, указанные в настоящем пункте,
не входят в общий срок предоставления государственной услуги.

Государственная услуга предусматривает возможности предоставления Администрацией результата государственной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или пребывания в соответствии с подпунктом 2.3.4  пункта 2.3 настоящего Регламента.

3.4.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата документа.

Основанием для отказа в выдаче дубликата документа служит несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Регламента.
3.5. Получение дополнительных сведений от заявителя.

При необходимости получения документов, необходимых для проведения государственной экспертизы, и (или) проведения исследований (испытаний) и измерений вредных и (или) опасных факторов производственной среды  и трудового процесса, или в случае невозможности их проведения в течение срока, указанного в пункте 2.4 настоящего Регламента, срок предоставления государственной услуги может быть продлен главой на основании служебной записки о согласовании продления государственной экспертизы по форме согласно приложению № 6 к настоящему Регламенту, но не более чем на 60 рабочих дней.

В случае непредставления работодателем запрашиваемых документов, необходимых для проведения государственной экспертизы, в течении 10 рабочих дней от даты поступления запроса Администрации, за исключением случаев, когда работодатель уведомил Администрацию о невозможности предоставления запрашиваемой информации, срок проведения государственной экспертизы приостанавливается до получения запрашиваемых документов, необходимых для проведения государственной экспертизы, но не более чем на 30 рабочих дней.

3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах

3.6.1. Заявитель (уполномоченный представитель) вправе обратиться в Администрацию с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в произвольной форме. 
Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок, подписанное заявителем (законным представителем), подается в Администрацию и регистрируется в течение 1 рабочего дня от даты поступления такого заявления.

Заявление принимается с оригиналом документа, направленным заявителю как результат государственной услуги, в котором требуется исправить допущенные опечатки и ошибки.

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок Администрация вносит исправления в ранее выданный документ. Дата и номер выданного документа не изменяются.

Документ с внесенными исправлениями допущенных опечаток и ошибок либо решение об отказе во внесении исправлений в произвольной форме направляется заявителю способом, указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок в течение 7 рабочих дней от даты поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок.

3.6.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документе являются:

1) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Регламента;

2) в заявлении отсутствуют необходимые сведения для исправления допущенной опечатки или ошибки;

3) текст заявления неразборчив, не подлежит прочтению;

4) документ, в котором допущена опечатка или ошибка, Администрацией не выдавался;

5) к заявлению не приложен оригинал документа, в котором требуется исправить допущенную опечатку или ошибку.

3.7. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего.
3.7.1. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, либо действия (бездействие) должностных лиц Администрации, либо муниципального служащего осуществляется в порядке, предусмотренном главой 2.1 Федерального закона № 210-ФЗ.

_______________________________
