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	УТВЕРЖДАЮ

Председатель комитета

по труду и занятости населения

Ленинградской области
___________________ А.В.Брицун
«_____»_______________ 2017 года


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

начальника отдела охраны труда и социального партнерства 
комитета по труду и занятости населения Ленинградской области
Начальник отдела охраны труда и социального партнерства комитета по труду и занятости населения Ленинградской области (далее также – начальник отдела, отдел, комитет) является государственным гражданским служащим Ленинградской области. 
В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Ленинградской области должность начальника отдела относится к категории «Руководители» ведущей группы.

1. Квалификационные требования 

1.1. Высшее образование. 

1.2. Не менее трех лет стажа государственной гражданской службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности. 

1.3. Подтверждаемые дипломом бакалавра, специалиста, магистра соответственно:

- полученные с 01.07.2017 специальность или направление подготовки области образования «Гуманитарные науки» или укрупнённой группы «Экономика и управление», либо направление подготовки «Архитектура», «Строительство», «Экология и природопользование»;

- полученные до 01.07.2017 специальностей или направление подготовки укрупненных групп специальностей и направлений подготовки «Гуманитарные науки», «Экономика и управление»,  «Архитектура и строительство», «Безопасность жизнедеятельности, природообустройство и защита окружающей среды». 
1.4. Знания: 
- общие:
Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», а также:

постановления  Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами»;

постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;

Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области в сфере противодействия коррупции;
законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации;

Устава Ленинградской области;

областного закона от 11.12.2007 № 174-оз «О правовых актах Ленинградской области»; 

Положения о комитете;
положения об отделе
Регламента Правительства Ленинградской области;

постановления  Губернатора Ленинградской области  от 17.01.2014 № 1-пг «О разработке и утверждении положений о структурных подразделениях органов исполнительной власти Ленинградской области, должностных регламентов государственных гражданских служащих Ленинградской области…»;

Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Ленинградской области;
Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

служебного распорядка в Администрации Ленинградской области;

порядка технического обеспечения и организации совещаний, заседаний и иных мероприятий с использованием системы видеоконференцсвязи Администрации Ленинградской области;

возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в комитете;

- в зависимости от области и (или) вида деятельности:

Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ) и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, содержащих нормы трудового права;

Федерального закона Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации» и иных нормативных правовых актов в сфере вопросов занятости населения;

Федерального закона от 28.12.2013 № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда»;

Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, регулирующих отношения в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области;

Федерального закона от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне»;

постановления Минтруда России от 24.10.2002 № 73 «Об утверждении форм документов, необходимых для расследования и учета несчастных случаев на производстве, и положения об особенностях расследования несчастных случаев на производстве в отдельных отраслях и организациях»;

приказа Минтруда России от 12.08.2014 № 549н «Об утверждении Порядка проведения государственной экспертизы условий труда»;

областного закона от 21.12.2010 № 81-оз «О мониторинге правоприменения нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области»;
постановления Правительства Ленинградской области от 10.12.2012 № 391 «Об утверждении Порядка осуществления контроля за деятельностью государственных бюджетных и казенных учреждений Ленинградской области»;

постановления Правительства Ленинградской области  от 07.03.2013 № 66 «Об утверждении Порядка разработки, реализации и оценки эффективности государственных программ Ленинградской области»;

распоряжения Губернатора Ленинградской области от 28.03.2016 № 214-рг «Об утверждении порядка подготовки органами исполнительной власти Ленинградской области еженедельной информации для краткосрочного прогноза событий по вопросам внутренней политики Ленинградской области и представления его в Управление Президента Российской Федерации по внутренней политике и о признании утратившим силу распоряжение Губернатора Ленинградской области от 05.05.2014 № 353-рг» (далее – распоряжение Губернатора Ленинградской области от 28.03.2016 № 214-рг);

приказа комитета от 01.07.2015 № 9 «Об утверждении Административного регламента предоставления комитетом по труду и занятости населения Ленинградской области государственной услуги по проведению государственной экспертизы условий труда»; 
приказа комитета от 12.08.2011 № 38 «Об утверждении Административного регламента предоставления комитетом по труду и занятости населения Ленинградской области государственной услуги по содействию в урегулировании коллективных трудовых споров»;

принципов предоставления государственных услуг;

требований к предоставлению государственных услуг;

порядка, требований, этапов и принципов разработки и применения административного регламента по предоставлению государственной услуги; 

порядка предоставления государственных услуг в электронной форме;

понятия и принципов функционирования, назначения портала государственных услуг;

прав заявителей при получении государственных услуг;

обязанностей государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

стандарта предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.

1.5. Умения:
- базовые:

системного (стратегического) мышления; 

систематизации и анализа информации;

проектного метода работы, планирования (в том числе календарного), рационального использования служебного времени и достижения результатов; 

коммуникативного общения (в том числе публичных выступлений и ведения деловых переговоров); 

управления изменениями; 

- управленческие:

руководства подчиненными (управления персоналом), эффективного планирования, организации работы и контроля ее выполнения;

оперативного принятия, организации и реализации управленческих решений;

предупреждения и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов;
- в зависимости от вида деятельности:

приема и согласования документации, заявок, заявлений;

предоставления информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

рассмотрения запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

проведения экспертизы;

проведения консультаций;

выдачи заключений и других документов по результатам предоставления государственной услуги;

использования методических рекомендаций и выполнение правил оформления и ведения следующей проектной документации:

предложения по программе;

паспорта программы;

обоснования программы;

сводного плана программы;

рабочего плана программы;

формы запроса на изменение программы;

итогового отчета о реализации программы;

- иные:

работы с техническим и программным обеспечением автоматизированного рабочего места (АРМ), в том числе работы в операционной системе семейства Windows, в текстовом редакторе MicrosoftOfficeWord, с табличным процессором MicrosoftOfficeExcel; с почтовым клиентом типа «Outlook», подготовки презентаций с применением приложения MicrosoftOfficePowerPoint;

работы в качестве пользователя в информационных системах, применяемых в комитете, в том числе в системах электронного документооборота, в информационно-правовых системах «Гарант», «КонсультантПлюс», «Кодекс», информационно-телекоммуникационных сетях, в том числе сети «Интернет»;

использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи.

2. Должностные обязанности

В целях реализации полномочий, функций комитета, предусмотренных Положениями о комитете, а также в соответствии с положением об отделе, начальник отдела обязан:

2.1  Осуществлять руководство отделом, включающим в себя сектор трудовых отношений и социального партнерства (далее – сектор), в том числе:
2.1.1. Осуществлять текущее и перспективное планирование деятельности отдела.
2.1.2. Распределять материалы, поручения, задания и документы для исполнения между работниками отдела, начальником сектора.
2.1.3. Контролировать исполнение работниками отдела, начальником сектора их должностных обязанностей, в том числе исполнение документов по качеству и срокам, посещение заседаний коллегиальных органов, соблюдение служебного распорядка и правил пожарной безопасности в помещениях.

2.2. 
Подготавливать проект положения об отделе, проекты должностных регламентов работников отдела, обеспечивать их своевременную корректировку и согласование, а также рассматривать и согласовывать разработанные начальником сектора проект положения о секторе и проекты должностных регламентов работников сектора, контролировать их своевременную корректировку.

Представлять указанные проекты на согласование заместителю председателя комитета для последующего утверждения председателем комитета. 

2.3.
Анализировать деятельность отдела с целью последующего устранения выявленных недостатков и совершенствования работы.

2.4.
 Вносить председателю комитета предложения о поощрении работников отдела, начальника сектора.

2.5.
Ходатайствовать о назначении служебной проверки в отношении работников отдела, начальника сектора, о наложении на них и снятии с них дисциплинарных взысканий, а по ходатайству начальника сектора - о назначении служебной проверки в отношении работников сектора о наложении на них и снятии с них дисциплинарных взысканий.

2.6.
Обеспечивать выполнение отделом функций, предусмотренных положением об отделе, в том числе: 
2.6.1. Реализацию на территории Ленинградской области государственной политики в области охраны труда, программ Российской Федерации в сфере улучшения условий и охраны труда.

2.6.2. Разработку комплекса мероприятий по улучшению условий и охраны труда и обеспечение контроля за их выполнением.

2.6.3. Координацию проведения на территории Ленинградской области в установленном порядке обучения по охране труда работников, в том числе руководителей организаций, а также работодателей - индивидуальных предпринимателей, проверки знаний требований охраны труда, а также проведения обучения оказанию первой помощи пострадавшим на производстве.

2.6.4. Согласование разработанных обучающими организациями рабочих учебных планов и программ обучения по охране труда.

2.6.5. Осуществление на территории Ленинградской области в установленном порядке государственной экспертизы условий труда путем предоставления государственной услуги по проведению государственной экспертизы условий труда, в том числе:

- запрос необходимых для осуществления экспертизы документы и других материалов в органах и организациях, в отношении которых проводится государственная экспертиза условий труда, а также в органах, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, если указанные документация и материалы находятся в распоряжении таких органов либо организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- проведение соответствующих наблюдений, измерений и расчетов с привлечением в случае необходимости исследовательских (измерительных) лабораторий, аккредитованных в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными актами Российской Федерации;

- составление по результатам экспертизы заключения о соответствии (несоответствии) условий труда государственным нормативным требованиям охраны труда;

- отправку заключения о соответствии (несоответствии) условий труда государственным нормативным требованиям охраны труда в суд, органы исполнительной власти, работодателям, в объединения работодателей, работникам, в профессиональные союзы, их объединения, иные уполномоченные работниками представительные органы, органы Фонда социального страхования Российской Федерации;

- обеспечение сохранности документов и других материалов, полученных для осуществления экспертизы, и конфиденциальность содержащихся в них сведений.

2.6.6. Подготовку материалов для установления размера платы за проведение экспертизы качества специальной оценки условий труда по заявлениям работников, профессиональных союзов, их объединений, иных уполномоченных работниками представительных органов, а также работодателей, их объединений, страховщиков, поданным непосредственно в комитет, по основанию, указанному в п.2 ч.2 ст.24 Федерального закона от 28.12.2013 № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда».

2.6.7. Организацию сбора и обработки информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей, осуществляющих деятельность на территории Ленинградской области.
2.6.8. Осуществление уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений в сфере труда.
2.6.9. Осуществление контроля за выполнением коллективных договоров, соглашений, а также запроса при проведении указанного контроля необходимой для этого информации у представителей сторон социального партнерства.

2.6.10. Предоставление государственной услуги по уведомительной регистрации коллективных трудовых споров, за исключением коллективных трудовых споров, указанных в части второй ст.407 ТК РФ; содействие урегулированию указанных коллективных трудовых споров, при предоставлении государственной услуги по содействию в урегулировании коллективных трудовых споров.

2.6.11. Создание условий для участия Ленинградской областной трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений в разработке и (или) обсуждении проектов законодательных и иных нормативных правовых актов, программ социально-экономического развития, других актов органов государственной власти в сфере труда.

2.6.12. Проведение в установленном порядке расчета величины прожиточного минимума в Ленинградской области и разработку проекта потребительской корзины.

2.6.13. Осуществление комитетом функций уполномоченного органа исполнительной власти Ленинградской области в соответствии со ст.133.1 ТК РФ, в том числе:

- официальное опубликование регионального соглашения о минимальной заработной плате предложения работодателям, осуществляющим деятельность на территории этого субъекта Российской Федерации и не участвовавшим в заключении данного соглашения, присоединиться к нему, и уведомление об опубликовании предложения и соглашения федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда;

- проведение председателем комитета с участием представителей сторон Ленинградской областной трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений консультаций по региональному соглашению о минимальной заработной плате с работодателями, отказавшимся от присоединения к нему, и представителями выборного органа первичной профсоюзной организации работодателя;

- направление копий письменных отказов работодателей от присоединения к региональному соглашению о минимальной заработной плате в соответствующий территориальный орган федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

2.6.14. Проведение мониторинга несвоевременной выплаты заработной платы, а также выплаты заработной платы ниже размера, установленного региональным соглашением о минимальной заработной плате в Ленинградской области, в организациях сферы деятельности, государственное управление и реализацию полномочий субъекта Российской Федерации - Ленинградской области в которой осуществляются Комитетом, а также организаций указанной сферы деятельности, в отношении которых применена процедура банкротства (несостоятельности).

2.6.15. Осуществление уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений в сфере труда. При осуществлении регистрации коллективного договора, соглашения обеспечивает выявление условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и сообщает об этом представителям сторон, подписавшим коллективный договор, соглашение, а также в соответствующую государственную инспекцию труда.

2.6.16. Осуществление проверки получения требований (копии требований) другой стороной коллективного трудового спора при получении комитетом требований (копии требований), выдвинутых работниками и (или) представительным органом работников организации (филиала, представительства или иного обособленного структурного подразделения), индивидуального предпринимателя.

2.6.17. Взаимодействие отдела с представителями работников и работодателей при организации работы по урегулированию коллективных трудовых споров.

2.6.18. Осуществление проверки, в случае необходимости, полномочий представителей сторон коллективного трудового спора, выявление, анализ и обобщение причин возникновения коллективных трудовых споров, подготовку предложений по их устранению, оказание методической помощи сторонам коллективного трудового спора на всех этапах его рассмотрения и разрешения, организацию в установленном порядке финансирования примирительных процедур.

2.6.19. Предоставление рекомендаций при обращении сторон коллективного трудового спора по кандидатуре посредника для рассмотрения коллективного трудового спора с участием посредника.

2.6.20. Создание совместно со сторонами коллективного трудового спора временного трудового арбитража для рассмотрения коллективного трудового спора.

2.6.21. Принятие в случаях, установленных ТК РФ, решение о создании временного трудового арбитража, его составе и регламенте либо о передаче коллективного трудового спора на рассмотрение в постоянно действующий трудовой арбитраж.

2.6.22. Содействие Ленинградской областной трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений при создании постоянно действующего трудового арбитража для рассмотрения и разрешения коллективных трудовых споров.

2.6.23. Получение предупреждения работодателей о предстоящей забастовке и предупреждения органов, возглавляющих забастовки, о возобновлении забастовок, информирование об этом соответствующие органы исполнительной власти Ленинградской области.

2.6.24. Направление проектов нормативных правовых актов комитета в сфере труда, а также документов и материалов, необходимых для их обсуждения, на рассмотрение в Ленинградскую областную трехстороннюю комиссию по регулированию социально-трудовых отношений, рассмотрение решения комиссии по направленным проектам.

2.6.25. Осуществление в установленном порядке в соответствии с функциями отдела взаимодействия с органами исполнительной власти в сфере обмена информацией о финансовом состоянии организаций, имеющих просроченную задолженность по заработной плате, в том числе:

- после получения сведений от территориального органа государственной статистики об организациях, имеющих задолженность по заработной плате за 2 и более месяцев, направление в соответствующие государственные налоговые органы по месту учета организаций запросы о состоянии расчетов указанных организаций по налогам и другим платежам в бюджет;

- направление сведений об организациях, имеющих задолженность по заработной плате, государственной инспекции труда по субъекту Российской Федерации для проведения проверок этих организаций;

- анализ полученных из территориальных органов государственной статистики сведений, отбор организаций, имеющих большой объем задолженности по заработной плате, и организаций с длительными сроками задолженности (за 3 - 4 и более месяцев), участие в проверках причин образования задолженности в указанных организациях, рекомендации организациям по разработке плана мероприятий по ее погашению с указанием конкретных сроков, а также проведение разъяснительной работы в трудовых коллективах организаций о возможности обращения в суд общей юрисдикции с иском о взыскании задолженности по заработной плате;

- сообщение сведений о сумме и расчетном количестве месяцев, за которые образовалась просроченная задолженность по заработной плате по организациям, имеющим размер этой задолженности, соответствующий двум и более месячным фондам оплаты труда, их юридические адреса, идентификационный номер (ИНН) и информацию о принятых мерах по погашению задолженности, Губернатору Ленинградской области, в орган исполнительной власти (орган управления) или муниципальный орган, осуществляющий полномочия собственника имущества организаций, а по акционерным обществам с участием государства - в орган исполнительной власти или орган управления, осуществляющий полномочия собственника (владельца) акций, находящегося в государственной собственности.

2.6.26. Участие по требованию страхователей в проверке правильности установления Ленинградским региональным отделением Фонда социального страхования Российской Федерации надбавок и скидок к страховому тарифу.

2.6.27. Предоставление Ленинградскому региональному отделению Фонда социального страхования Российской Федерации при назначении работникам ежемесячных страховых выплат за период утраты профессиональной трудоспособности данные о размерах тарифных ставок (должностных окладов) работников, установленных в отрасли (подотрасли) для данной профессии.

2.6.28. Участие отдела в проведении конкурсов на право замещения вакантных должностей руководителей государственных предприятий и учреждений Ленинградской области.

2.6.29. Организацию информационного обеспечения государственного управления в сфере труда на территории Ленинградской области, в том числе:

- осуществление сбора, обработки и анализа информации по охране труда, статистической отчетности и оперативной информации органов государственного надзора и контроля, государственного учреждения Ленинградского регионального отделения Фонда социального страхования, общественных объединений, других заинтересованных органов и организаций:

- использование полученной информации при разработке мер по профилактике производственного травматизма и профессиональных заболеваний, подготовке предложений отраслевым органам исполнительной власти Ленинградской области, органам местного самоуправления и организациям по улучшению состояния условий и охраны труда на территории Ленинградской области;

- организацию систематического размещения в электронных и печатных средствах массовой информации материалов, освещающих состояние условий и охраны труда на территории Ленинградской области, разработку методических пособий и рекомендаций по охране труда.

2.6.30. Осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных комитету государственных учреждениях в порядке и на условиях, определяемых законами Российской Федерации и законами Ленинградской области.

2.6.31. Содействие общественному контролю за соблюдением прав и законных интересов работников в области охраны труда на территории Ленинградской области.

2.6.32. Координацию и взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления, коммерческими и некоммерческими организациями, общественными объединениями по вопросам, отнесенным к функциям отдела, образование в необходимых случаях специальных комиссий;

2.6.33. Работу Ленинградской областной трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений, Ленинградской областной межведомственной комиссии по охране труда, других комиссий и иных рабочих органов, созданных на основании правовых актов Губернатора Ленинградской области и Правительства Ленинградской области, по вопросам, отнесенным к функциям отдела;

2.6.34. Подготовку материалов, вносимых на заседания Ленинградской областной межведомственной комиссии по охране труда, Ленинградской областной трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений, и контроль за выполнением решений комиссий;

2.6.35. Координацию и методическое руководство работой специалистов по охране труда отраслевых органов исполнительной власти Ленинградской области, органов местного самоуправления, служб охраны труда предприятий, организаций и учреждений, расположенных на территории Ленинградской области.

2.6.36. Участие отдела:

- в подготовке проектов региональных трехсторонних соглашений между региональным объединением работодателей, региональным объединением профессиональных союзов и Правительством Ленинградской области в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права;

- в организации коллективных переговоров по подготовке проекта и заключению Ленинградского областного трехстороннего соглашения о проведении социально-экономической политики и развитии социального партнерства на соответствующий период, иных соглашений, предусмотренных законодательством, в организации контроля за выполнением трехстороннего соглашения;

- в формировании проекта областного бюджета Ленинградской области на предстоящий бюджетный период по вопросам, отнесенным к функциям отдела;

- в подготовке, заключении и реализации в установленном порядке соглашений Ленинградской области с Российской Федерацией, субъектами Российской Федерации, федеральными органами исполнительной власти по вопросам, отнесенным к функциям комитета;

- в расследовании работодателями несчастного случая, в результате которого один или несколько пострадавших получили тяжелые повреждения здоровья, либо несчастного случая (в том числе группового) со смертельным исходом;

- в распространении передового отечественного и зарубежного опыта работы по улучшению условий и охраны труда на территории Ленинградской области.

- в организации выполнения мероприятий, предусмотренных планами Правительства Ленинградской области;

- в подготовке еженедельной информации для краткосрочного прогноза событий по вопросам внутренней политики Ленинградской области в соответствии с распоряжением Губернатора Ленинградской области от 28.03.2016 № 214-рг.

2.6.37. Участие отдела в осуществлении мониторинга правоприменения нормативных правовых актов комитета, а также областных законов, разработчиком проектов которых является комитет, в соответствии с областным законом от 21.12.2010 № 81-оз «О мониторинге правоприменения нормативных правовых актов Ленинградской области».

2.6.38. Представление предложений по принятию правовых актов Губернатора Ленинградской области и Правительства Ленинградской области с учетом вступивших в силу изменений федерального законодательства.

2.6.39. Разработку и представление на рассмотрение Губернатора Ленинградской области и Правительства Ленинградской области проекты правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции высшего должностного лица субъекта Российской Федерации и высшего исполнительного органа субъекта Российской Федерации в соответствии с федеральным законодательством и областным законодательством в сфере труда.

2.6.40. Согласование проектов правовых актов Ленинградской области по вопросам, отнесенным к функциям отдела.

2.6.41. Разработку проектов правовых актов комитета по вопросам, отнесенным к функциям отдела, обеспечение их согласования в установленном порядке.

2.6.42. Осуществление:

- контроля за исполнением принятых комитетом правовых актов по вопросам, отнесенным к функциям отдела;

- организации предоставления государственных услуг в электронном виде в случаях, установленных действующим законодательством;

2.6.43.  Исполнение комитетом обязанностей работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда, в том числе:

- проведение специальной оценки рабочих мест по условиям труда; разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников;

- обеспечение наличия комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой деятельности комитета; 
- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты;

- ознакомление работников комитета с требованиями охраны труда; обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда;

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;

- организацию проведения обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований), других обязательных медицинских осмотров (обследований),
обязательных
психиатрических освидетельствований;

- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), обязательных психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний;

- расследование и учет в установленном порядке несчастных случаев и профессиональных заболеваний;

- предоставление органам, осуществляющим государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органам профсоюзного контроля информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий

- осуществление методического руководства работой по обеспечению по обеспечению безопасных условий и охраны труда в подведомственных комитету учреждениях.

2.6.44. Обеспечение исполнения комитетом Федерального закона от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне», в том числе:

- организацию разработки и корректировки плана гражданской обороны; разработка проектов документов, регламентирующих работу комитета в области гражданской обороны;

- внесение на рассмотрение председателю комитета предложений по совершенствованию планирования и ведения гражданской обороны;

- планирование и организация подготовки по гражданской обороне руководящего состава комитета;

- привлечение в установленном порядке к работе по подготовке планов, директивных документов и отчетных материалов по гражданской обороне другие структурные подразделения комитета.

- организацию обучения работников комитета способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- формирование (разработка) предложений по мероприятиям гражданской обороны, обеспечивающих выполнение мобилизационного плана комитета;

- организацию планирования и проведения мероприятий по гражданской обороне, направленных на поддержание устойчивого функционирования комитета в военное время;

- организацию планирования и проведения мероприятий по световой и другим видам маскировки;

- организацию приема сигналов гражданской обороны и доведение их до руководящего состава;

- организацию оповещения работников комитета об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- осуществление методического руководства планированием мероприятий гражданской обороны в подведомственных комитету учреждениях.

2.6.45. Обеспечение выполнения комитетом установленных Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» функции государственного заказчика при осуществлении закупок на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд Ленинградской области в сфере труда и содействия занятости населения, в том числе:

- участие отдела в разработке плана закупок, подготовке изменений для внесения в план закупок;

- участие отдела в разработке план-графика, подготовке изменений для внесения в план-график;

- осуществление подготовки проектов извещений об осуществлении закупок, документации о закупках, технических заданий и проектов контрактов, подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

- осуществление определения и обоснования начальной (максимальной) цены контракта на осуществление закупок путем использования конкурсных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), аукционов (аукционов в электронной форме, закрытых аукционов);

- обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов;

- участие отдела в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществление подготовки материалов для выполнения претензионной работы;

- организацию в случае необходимости на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определение наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных нужд;

- осуществление контроля за исполнением государственных контрактов поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и обеспечение оплаты Комитетом поставленных товаров, выполненных работ, оказанных услуг в соответствии с заключенными государственными контрактами.

2.6.46. Запрос и получение в установленном порядке от органов исполнительной власти Ленинградской области, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и организаций независимо от их организационно-правовой формы сведений, материалов и документов по вопросам, отнесенных к функциям отдела.

2.6.47. Участие отдела в формировании информации об итогах развития курируемых комитетом сфер, направлений деятельности за отчетный год для подготовки ежегодного отчета о результатах деятельности Правительства Ленинградской области.

2.6.48. Участие отдела в формировании информации для ежегодного доклада Губернатора Ленинградской области о фактически достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов исполнительной власти Ленинградской области и их планируемых значениях на трехлетний период.

2.6.49. Представление информации о деятельности комитета, в том числе обеспечение размещения информации на официальном сайте Администрации Ленинградской области в соответствии с требованиями Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» по вопросам, отнесенным к функциям отдела.

2.6.50. Обеспечение проведения комитетом совещаний, семинаров, конференций и другие мероприятий по вопросам, отнесенным к функциям отдела.

2.6.51. Обеспечение создания при комитете комиссий, советов и иных рабочих органов по вопросам, отнесенным к функциям отдела.

2.6.52. Участие работников отдела в проведении приема граждан, а также рассмотрении обращений граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к функциям отдела, принятие в соответствии с действующим законодательством мер по урегулированию спорных вопросов.

2.6.53. Осуществление иных функций в установленной сфере деятельности в соответствии с федеральным законодательством, областным законодательством и полномочиями комитета.

2.7. Визировать документы по вопросам, относящимся к функциям отдела.

2.8. В соответствии с доверенностью и(или) по поручению заместителя председателя комитета, председателя комитета представлять интересы комитета в государственных органах, органах местного самоуправления и в организациях.

2.9.  Участвовать в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав которых начальник отдела включен в соответствии с правовым актом Ленинградской области или направлен заместителем председателя комитета, председателем комитета.

2.10. В соответствии с поручением заместителя председателя комитета, председателя комитета организовывать подготовку материалов к совещаниям, заседаниям, иным мероприятиям и (или) принимать в них участие, в том числе вести переговоры.
2.11.  Точно и в срок выполнять указания и поручения заместителя председателя комитета, председателя комитета.

2.12.  Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, а при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае оставления должности – работнику комитета, временно исполняющему обязанности начальника отдела.
2.13. Соблюдать нормы Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Ленинградской области.

2.14.
Уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к начальнику отдела каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка.

2.15.
Отчитываться перед заместителем председателя комитета, председателем комитета о результатах работы отдела, а также о результатах собственной служебной деятельности, в том числе ежегодно, до 1 февраля года, следующего за отчетным, представлять заместителю председателю комитета отчет о своей профессиональной служебной деятельности.

2.16.
Надлежащим образом исполнять обязанности гражданского служащего, предусмотренные законодательством.

3. Права

Начальник отдела имеет право:

3.1. На реализацию установленных действующим законодательством прав гражданского служащего.

3.2. На государственные гарантии, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ленинградской области.

3.3. На получение в установленном порядке от государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и граждан документов и иной информации, необходимой для исполнения должностных обязанностей.

3.4. Доступа к правовым базам данных типа «Кодекс», «КонсультантПлюс», «Гарант», ресурсам сети «Интернет» по вопросам, относящимся к компетенции комитета, а также экономическим, правовым и общественно-политическим вопросам.

4. Ответственность

Начальник отдела несет установленную федеральными законами ответственность:

4.1. За нарушение запретов, связанных с гражданской службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами.

4.2.
За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей.

4.3. За утрату или порчу государственного имущества Ленинградской области, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

4.4. За нарушение норм Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Ленинградской области.

4.5. За нарушение сроков подготовки документов во исполнение поручений Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации и Губернатора Ленинградской области.

4.6. За состояние антикоррупционной работы в отделе.

5. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе 
или обязан самостоятельно принимать решения

5.1. Начальник отдела обязан самостоятельно принимать решения:
5.1.1.
По вопросам, относящимся к функциям отдела и должностным обязанностям начальника отдела.

5.1.2. По вопросам первоочередности выполнения должностных обязанностей в пределах сроков, установленных заместителем председателя комитета, председателем комитета, и соблюдения норм, установленных действующим законодательством.

5.1.3. При реализации полномочий члена комиссии и иного коллегиального органа.

5.1.4. По вопросам организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов.

5.1.5. О распределении документов и материалов для исполнения между работниками отдела, начальником сектора.

5.1.6. О согласовании или отклонении проектов документов, которые были представлены работниками отдела (сектора).
5.1.7. О предоставлении работниками отдела, начальником сектора устных или письменных объяснений в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения ими должностных обязанностей. 

5.2. Начальник отдела в качестве члена комиссии и иного коллегиального органа вправе на заседаниях такого органа самостоятельно принимать решение голосовать «за», «против» или «воздержался», а также высказывать свое мнение, в том числе заявлять особое мнение в письменной форме в соответствии с регламентом (порядком) работы такого органа. 

6. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе 
или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 
правовых актов и проектов решений

6.1.
Начальник отдела обязан  участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений по вопросам, относящимся к функциям отдела (сектора) и должностным обязанностям начальника отдела.

6.2
Начальник отдела вправе  участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений по иным вопросам.

7. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, 
порядок согласования и принятия решений

7.1. Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области.

7.2. В целях подготовки и принятия решений комитета начальник отдела обязан:

7.2.1. Обеспечить подготовку проекта документа и представить его на согласование заместителю председателя комитета не позже, чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения по этому документу, который установлен федеральным законом или нормативным правовым актом Ленинградской области, либо иного срока, установленного заместителем  председателя комитета, председателем комитета.
7.2.2. После согласования проекта документа заместителем председателя комитета незамедлительно сдать согласованный проект документа ответственному за делопроизводство или по поручению заместителя председателя комитета представить указанный проект документа на рассмотрение (подписание) председателю комитета.

8. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела с другими работниками комитета, работниками иных государственных органов и органов местного самоуправления, организациями и гражданами

8.1. Поручения и указания начальнику отдела даются заместителем председателя комитета, председателем комитета в устной или письменной форме по вопросам, относящимся к функциям отдела и должностным обязанностям начальника отдела.

8.2. В целях исполнения должностных обязанностей и поручений начальник отдела вправе обращаться к другим работникам комитета, работникам иных государственных органов, органов местного самоуправления, гражданам и в организации.

8.3. Начальник отдела вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям, в ответ на обращения к нему работников государственных органов и органов местного самоуправления.

8.4. Начальник отдела вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям, представителям организаций и гражданам по поручению заместителя председателя комитета, председателя комитета (если данные разъяснения даются не в рамках предоставления государственной услуги).

8.5. Начальник отдела вправе предложить исполнителю по документу в рабочем порядке решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют федеральному, областному законодательству и/или правилам оформления документов.

8.6. На период своего временного отсутствия (командировка, отпуск) начальник отдела обязан передать все материалы и информацию, необходимые для выполнения должностных обязанностей по настоящему регламенту работнику, временно исполняющему его обязанности.
8.7. Начальник отдела обязан временно выполнять отдельные должностные обязанности отсутствующего работника комитета в соответствии с поручением заместителя председателя комитета, председателя комитета.

9. 
Перечень государственных услуг, 

оказываемых гражданам и организациям

Начальник отдела не предоставляет государственных услуг гражданам и организациям.

Начальник отдела участвует в предоставлении комитетом государственной услуги в соответствии с пунктами 2.6.5, 2.6.10 настоящего должностного регламента. 
10. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности начальника отдела

Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника отдела являются:
10.1. Отсутствие нарушений при выполнении функций, возложенных на отдел в соответствии с положением об отделе.

10.2. Выполнение задач отдела в соответствии с заданными объемами и сроками исполнения.

10.3. Наличие актуальных регламентов работников отдела и положения об отделе.

10.4. Отсутствие в аналитических и иных материалах, подготовленных начальником отдела, работниками отдела, начальником сектора, устаревшей, непроверенной или искаженной информации.

10.5. Отсутствие фактов утраты документов и материалов, поступивших начальнику отдела на исполнение и (или) хранение.

10.6. Отсутствие фактов пропуска (срыва) сроков исполнения по документам (поручениям), которые установлены федеральным законом или нормативным правовым актом Ленинградской области, настоящим должностным регламентом, заместителем председателя комитета, председателем комитета.

10.7. Отсутствие фактов пропуска без уважительной причины заседаний комиссий и иных коллегиальных органов, иных мероприятий, в которых начальнику отдела, работникам отдела, начальнику сектора было поручено принять участие.

10.8. Качество выполненной работы (отсутствие процедурных нарушений, подготовка документов, материалов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, отсутствие орфографических, грамматических  и стилистических ошибок в проектах документов, юридически грамотное составление документа), в том числе своевременность предоставления комитетом:

1) государственной услуги по проведению государственной экспертизы условий труда;
2) государственной услуги в соответствии с положениями действующих нормативных правовых актов, регламентирующих порядок её проведения.

10.9. Ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля).

10.10. Самостоятельность (способность выполнять задания без дополнительных указаний).

10.11. Дисциплина (соблюдение служебного распорядка).
10.12. Профессиональная компетентность.
Согласовано:

Управление государственной службы и кадров аппарата Губернатора и Правительства Ленинградской области 

__________________              (А.Г.Симакова)        «____» ______________ 2017 года

                подпись                                                        Ф.И.О.                                                     дата

Сектор правового обеспечения и делопроизводства отдела организационно-правового обеспечения комитета 

___________________        (С.И.Добровольская)       «____» _____________ 2017 года

                подпись                                                  Ф.И.О.                                       
            дата

Ознакомлен(а)

__________________       (_______________)       «____» _____________ 20____ года

                подпись                                                Ф.И.О.                                  
               дата
