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Проект 

Административный регламент 
исполнения Федеральной службой по труду и занятости

государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения
I. Общие положения
1. Административный регламент исполнения Федеральной службой по труду и занятости государственной функции контроля за соблюдением законодательства о занятости населения определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения, меры по устранению обстоятельств и причин выявленных нарушений законодательства о занятости населения и восстановлению нарушенных прав граждан.

2. Полномочия по исполнению государственной функции контроля за соблюдением законодательства о занятости населения осуществляются в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.; 
Федеральным законом от 31 декабря 2005 г. № 199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 8, ст. 852; N 23, ст. 2380; N 29, ст. 3122; N 31 (1 ч.), ст. 3453);
Законом Российской Федерации от 19 апреля 1991 г. № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»
 (в редакции Федерального закона от 20 апреля 1996 г. № 36-ФЗ) (Ведомости Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР, 1991, № 18, ст. 565; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 17, ст.1915; 1998, № 30, ст. 3613; 1999, № 18, ст. 2211; № 29, ст. 3696; № 47, ст. 5613; 2000, № 33, ст. 3348; 2001, № 53, ст. 5024; 2002, № 30, ст. 3033; 2003, № 2, ст. 160; № 2, ст. 167; 2004, № 35, ст. 3607);
постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июня 2004 г. № 324 «Об утверждении Положения о Федеральной службе по труду и занятости» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 28, ст.2901).
3. Государственную функцию по контролю за соблюдением законодательства осуществляет Федеральная служба по труду и занятости
, территориальные органы по вопросам занятости населения по субъектам Российской Федерации и государственные учреждения службы занятости (центры занятости населения)
.

Федеральная служба по труду и занятости контролирует деятельность территориальных органов по вопросам занятости населения по субъектам Российской Федерации и государственных учреждений службы занятости (центров занятости населения) за соблюдением законодательства о занятости населения.

Территориальные органы по вопросам занятости населения по субъектам Российской Федерации контролируют на территории соответствующих субъектов Российской Федерации деятельность государственных учреждений службы занятости (центров занятости населения) за соблюдением законодательства о занятости населения.
Результат исполнения 

государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения

4. Акт установленной формы по результатам проверки должностным лицом (лицами) органа, осуществляющего проверку. 
II. Требования при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения
Требования к оформлению основания при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения
5. Мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения проводятся на основании соответствующего распоряжения руководителя (заместителя руководителя) Службы и/или руководителя (заместителя руководителя) территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации.
6. Распоряжение состоит из констатирующей и распорядительной частей.
7. В констатирующей части указываются основания для издания распоряжения:

для плановых мероприятий – утвержденный план проверок;

для внеплановых мероприятий - контроль устранения выявленных ранее нарушений; возникновение угрозы здоровью и жизни граждан; обращения граждан, организаций, органов исполнительной власти и их должностных лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) государственного учреждения службы занятости (центра занятости населения), территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации  и их должностных лиц, связанные с невыполнением ими обязательных требований, а также получения иной информации, подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков таких нарушений.
8. В распорядительной части указываются:

номер и дата распоряжения о проведении мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения;

наименование органа, исполняющего государственную функции;

должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, которому поручается проведение проверки, а в случае назначения комплексной проверки – должности, фамилии, имена и отчества руководителя проверки и должностных лиц, входящих в состав группы;
наименование объекта проверки, а также его юридический адрес (адрес его фактического местонахождения);

цель, задачи и предмет проведения мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения;

сроки осуществления мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения;
подпись руководителя (заместителя руководителя) Службы или руководителя (заместителя руководителя) территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации, государственного учреждения службы занятости (центра занятости населения).

9. Сроки проведения мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения, должностное лицо или состав проверяющей группы и ее руководитель определяются руководителем (заместителем руководителя)  Службы или руководителем (заместителем руководителя) территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации, государственного учреждения службы занятости (центра занятости населения) с учетом объема предстоящих работ, вытекающих из конкретных задач проверки и особенностей деятельности объекта проверки.
Требования при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения
10. Территориальные органы по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации, государственные учреждения службы занятости (центры занятости населения) осуществляют проверки соблюдения законодательства о занятости населения с целью выявления фактов нарушения законодательства и их предотвращения.

11. Мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения производятся с момента предъявления должностным лицом Службы или территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации, осуществляющим данные мероприятия, руководителю или иному должностному лицу объекта проверки распоряжения, на основании которого проводится данная проверка.

12. Проверка может проводиться только тем должностным лицом (лицами), которое указано в распоряжении,  на основании которого проводится данная проверка.
13. Продолжительность мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения не должна превышать один месяц.

14. В исключительных случаях, связанных с необходимостью запроса дополнительных документов и материалов, на основании мотивированного предложения должностного лица, осуществляющего проверку, руководителем проверяющего органа, исполняющего государственную функции, срок проведения проверки может быть продлен, но не более чем на один месяц.

15. Проверки осуществляются путем запроса документов и информации, необходимых для проверки соблюдения законодательства о занятости населения государственными учреждениями службы занятости (центрами занятости населения)ти населениянкции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения





































, и их должностными лицами, обязательных требований, установленных Законом о занятости населения                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             и принимаемыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами.

16. Обращения, не позволяющие установить лицо, обратившееся в  орган, исполняющий государственную функцию, не могут служить основанием для проведения проверки.

17. При осуществлении мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения должностное лицо (лица) Службы или территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации  не вправе:
проверять выполнение обязательных требований, не относящихся к полномочиям Службы или территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации, от имени которого действует должностное лицо;

осуществлять плановые проверки в случае отсутствия при осуществлении мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения должностных лиц или работников объекта проверки;

требовать представление документов, информации, если они не являются объектами мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения и не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы документов, относящихся к предмету проверки;

распространять информацию, составляющую охраняемую законом тайну и полученную в результате осуществления мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

превышать месячный прок проведения мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения при условии отсутствия оснований для его продления.

Порядок оформления результатов мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения

18. По результатам мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения должностным лицом (лицами) Службы или территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации,  осуществляющими данное мероприятие, составляется акт установленной формы в двух экземплярах.
19. Акт состоит из вводной и описательной частей.

20. Вводная часть акта должна содержать следующую информацию:

дату, время, место составления акта;

наименование территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации или указание на то, что мероприятие при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения проводилось Службой;

дату и номер распоряжения, на основании которого проведено мероприятие при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения;

должность, фамилия, имя, отчество должностного лица (руководителя и членов проверяющей группы), проводившего мероприятие при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения;

дату, время и место осуществления мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения;

полное наименование объекта проверки;

фамилию, имя, отчество и должность представителя объекта проверки, присутствовавшего при осуществлении мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения.

21. Описательная часть должна содержать информацию о результатах мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения, выявленных нарушениях законодательства о занятости населения, о должностных лицах, на которых возлагается ответственность за совершение выявленных нарушений.

22. В акте должны указываться сведения об ознакомлении или об отказе в ознакомлении с актом представителя объекта проверки, а также лиц, присутствовавших при осуществлении мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения, их подписи или отказ от подписи.
23. При выявлении нарушения законодательства о занятости  населения руководитель (заместитель руководителя) Службы или руководитель (заместитель руководителя) территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации дает должностным лицам объекта проверки предписания:

об устранении выявленных нарушений законодательства о занятости  населения;

о проведении дополнительных мероприятиях в целях недопущения в дальнейшем подобных нарушений законодательства о занятости.

24. К акту прилагаются копии документов затребованных от должностных лиц или работников объекта проверки, объяснения работников, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований, или другие документы или их копии, связанные с результатами мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения.
25. Один экземпляр акта с копиями приложений вручается руководителю объекта проверки или его заместителю под расписку либо направляется посредством почтовой связи с уведомлением о вручении, которые приобщаются к экземпляру акта, остающемуся в деле Службы, территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации.

26. Акт по результатам мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения и приложения представляются должностным лицом (руководителем проверяющей группы), осуществляющим мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения, руководителю Службы, территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации в срок не позднее 3 рабочих дней после его подписания руководителем объекта проверки.

27. На последней странице второго экземпляра акта руководителем (заместителем руководителя) Службы или руководителем (заместителем руководителя) территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации (или должностным лицом, им уполномоченным) делается отметка «Материалы приняты», указывается дата и им подписывается.

28. Все материалы осуществленных мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения должны регистрироваться в журнале учета мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения непосредственно после завершения проверки.

29. В Службе и каждом территориальном органе по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации контроль за ведением делопроизводства по проведению мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения вводятся в должностные обязанности одного из его работников и выделяются в самостоятельное (отдельное) делопроизводство.

30. Названное делопроизводство состоит из:

журнала учета объектов проверок, в отношении которых осуществлялись мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения;

журнал учета мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения;

отдельных дел на каждый объект проверки с соответствующим индексом, номером, наименованием и количеством томов, которые должны содержать распоряжения, акты осуществленных мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения со всеми приложениями, а также в случае выявления нарушений законодательства о занятости населения копии принятых решений и документы по их выполнению.
31. По результатам мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения, после составления акта по результатам мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения и его подписания руководителем (должностным лицом) объекта проверки должностные лица Службы или территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации составляют протокол об административном правонарушении и в течение суток направляют вместе с иными материалами дела об административном правонарушении в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

II. Порядок проведения мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения
32. Мероприятие при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения может проводиться без предварительного уведомления либо с предварительным уведомлением объекта проверки в письменной или устной форме. Предварительное уведомление может содержать требования о заблаговременной (к началу проверки) подготовке необходимых для проверки материалов и документов, а также о проведении других подготовительных мероприятий.
33. Мероприятие при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения проводится на основании предъявленного должностным лицом Службы, территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации распоряжения, на основании которого проводится данная проверка, должностному лицу и (или) его представителям объекта проверки одновременно с предъявлением служебного удостоверения.
34. Объект проверки в соответствии с законодательством Российской Федерации обязано представить необходимую информацию и документы, а также обеспечить условия для проведения мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения.

35. Служба, территориальный орган по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации проверяют соблюдение объектом проверки законодательства о занятости населения исключительно в пределах полномочий, установленных для них законодательством Российской Федерации.

Служба, территориальный орган по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации не вправе проверять соблюдение объектом проверки требований, не относящихся к компетенции Службы, территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации.

36. В период проведения мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения должностные лица Службы, территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации вправе:

- посещать территорию и помещение объекта проверки на основании распоряжения, на основании которого проводится данная проверка;

- требовать от должностного лица и (или) представителя объекта проверки во время проведения мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения присутствия их сотрудников для своевременного ответа на поставленные вопросы и представления соответствующих документов;
- требовать от должностного лица и (или) представителя объекта проверки и их сотрудников необходимые оригиналы документов или их копии, делать копии документов;

- требовать от должностного лица и (или) представителя объекта проверки и их сотрудников необходимые по существу проверки справки в письменной форме, в том числе справки, составленные на основании имеющихся документов, устные разъяснения, а также письменные объяснения по существу проверяемых вопросов;

- проверять документы, относящиеся к предмету мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения.

37. В случае отказа должностного лица и (или) представителя объекта проверки представить необходимые для проведения проверки документы либо установления других препятствий при проведении мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения должностное лицо Службы, территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации должно направить письменный запрос руководителю объекта проверки с указанием сроков представления запрашиваемой информации и устранения этих препятствий, сообщить о данных нарушениях в органы, уполномоченные составлять протоколы об административных правонарушениях по составам данных нарушений, либо в пределах своей компетенции самостоятельно принять мер по устранению данных нарушений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

38. В период осуществления мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения должностные лица Службы, территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации обязаны:

- своевременно и в полном мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы объектов проверки;

- проводить мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения на основании и в строгом соответствии с распоряжениями о проведении мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения;

- посещать объекты проверки (их территории и помещения) в целях проведения мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения только во время исполнения служебных обязанностей при предъявлении служебного удостоверения и распоряжения о проведении мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения;

- не препятствовать должностным лицам и (или) представителям объекта проверки присутствовать при проведении мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения, давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

- предоставлять должностным лицам и (или) представителям объекта проверки, присутствующим при проведении мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения, относящуюся к предмету проверки необходимую информацию;
- не препятствовать осуществлению хозяйственной деятельности объекта проверки;

- обеспечить сохранность и возврат оригиналов документов, полученных в ходе мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения;

- не разглашать сведения, отнесенные к охраняемой законом тайне;

- составлять акт по результатам мероприятия  при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения;

- ознакомить должностное лицо и (или) представителей объекта проверки с результатами мероприятия при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения;

- учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенциальной опасности для жизни, здоровья людей.

Порядок и формы контроля за 


исполнением государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения

39. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения, и принятием решений должностным лицом (лицами) Службы или территориального органа по вопросам занятости населения по субъекту Российской Федерации осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы  по проведению мероприятий при проведении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства о занятости населения.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами органов, участвующих в оказании государственной услуги, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями.

40. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником государственного учреждения службы занятости (центра занятости населения) положений настоящего Административного регламента, инструкций, содержащих порядок формирования и ведения регистра получателей государственных услуг в сфере занятости населения, а также требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации  получателей государственной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем государственного учреждения службы занятости (центра занятости населения).

41. Федеральная служба по труду и занятости и территориальные органы по вопросам занятости населения по субъектам Российской Федерации организуют и осуществляют контроль за предоставлением государственной услуги государственными учреждениями службы занятости  (центрами занятости населения).

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей государственной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей государственной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников государственных учреждений службы занятости (центров занятости населения).

42. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Федеральной службы по труду и занятости и территориальных органов по вопросам занятости населения по субъектам Российской Федерации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления государственной услуги отдельным категориям получателей государственной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя государственной услуги).

43. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные работники Федеральной службы по труду и занятости и территориальных органов по вопросам занятости населения по субъектам Российской Федерации.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается руководителем комиссии, руководителем и главным бухгалтером государственного учреждения службы занятости (центра занятости населения).

Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе оказания

государственной услуги по осуществлению социальных выплат гражданам, признанным в установленном порядке безработными

44. Получатели государственной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в оказании государственной услуги, в вышестоящие органы, участвующие в оказании государственной услуги, в досудебном и судебном порядке.

45. В случае, если получатель государственной услуги выражает свое несогласие с проектом приказа, оформленного на основании решения, принятого работником государственного учреждения службы занятости (центра занятости населения), гражданин обращается к ответственному или уполномоченному работнику, должностному лицу, включая директора государственного учреждения службы занятости (центра занятости населения). Работник, действия (бездействие) или решение которого обжалуется гражданином, передает личное дело получателя государственной услуги ответственному или уполномоченному работнику, должностному лицу, включая директора государственного учреждения службы занятости (центра занятости населения).

Ответственный или уполномоченный работник, должностное лицо, включая директора государственного учреждения службы занятости (центра занятости населения), рассматривает в присутствии гражданина причину обращения, основания принятого работником государственного учреждения службы занятости (центра занятости населения) решения, принимает решение об утверждении или отмене ранее принятого решения и сообщает его гражданину.

46. В соответствии с Законом о занятости населения, другими законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации получатели государственной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие:

государственных учреждений службы занятости (центров занятости населения), их работников и должностных лиц в территориальные органы по вопросам занятости населения по субъектам Российской Федерации;

территориальных органов по вопросам занятости населения по субъектам Российской Федерации, их работников и должностных лиц в Федеральную службу по труду и занятости;

Федеральной службы по труду и занятости, ее работников и должностных лиц в Министерство здравоохранения и социального развития Российской Федерации.

47. Получатели государственной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

47.1. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в оказании государственной услуги, проводят личный прием получателей государственной услуги. 

Личный прием должностными лицами, ответственными или уполномоченными работниками проводится по предварительной записи.

Запись получателей государственной услуги проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет – сайтах и информационных стендах.

Работник, осуществляющий запись получателей государственной услуги на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, ответственного или  уполномоченного работника, осуществляющего прием.

47.2. При обращении получателя государственной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

В случае если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или  уполномоченного работника органа, участвующего в оказании государственной услуги. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель государственной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливаются Регламентом Федеральной службы по труду и занятости.

48. Обращение получателя государственной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель государственной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги. 

49. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или  уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении  требований получателя государственной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю государственной услуги.

50. Обращение получателя государственной услуги не рассматривается  в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица);

отсутствия подписи получателя государственной услуги;

если предметом жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

51. Разрешение споров получателей государственной услуги с работниками органов, участвующих в оказании государственной услуги, рассмотрение претензий осуществляется в претензионном или ином досудебном порядке урегулирования.

Для рассмотрения жалоб (претензий) получателей государственной услуги и урегулирования споров органами, участвующими в оказании государственной услуги, создаются Комиссии по досудебному разрешению жалоб (претензий)
, утверждаются положения и состав членов Комиссий, а также порядок досудебного разрешения споров и рассмотрения жалоб (претензий). 

Информация о порядке досудебного разрешения споров и рассмотрения жалоб (претензий) размещается на Интернет-сайтах и информационных стендах органов, участвующих в оказании государственной услуги.

При урегулировании спора и рассмотрении претензии члены Комиссии осуществляют проверку законности и обоснованности принятия решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в оказании государственной услуги, запрашивают объяснительные (служебные) записки и иные необходимые документы.

Получатель государственной услуги, выразивший претензии, вправе лично присутствовать на заседаниях Комиссии или направить своего законного представителя. 

Полномочия представителя должны быть документально                                            подтверждены (например, доверенностью, договором гражданско-правового характера или ордером).

Члены Комиссии своевременно письменно информируют получателя государственной услуги о сроках и месте проведения заседания Комиссии по вопросу рассмотрения жалобы (претензии).

Получатель государственной услуги  вправе заявить ходатайство об изменении сроков проведения заседания Комиссии, состава членов Комиссии, а также обратиться с другими просьбами, указав причины и обоснования своего заявления.

Получатель государственной услуги, выразивший претензии, вправе письменно заявить о своем отказе лично участвовать в заседании Комиссии. 

В случае отказа получателя государственной услуги лично участвовать в заседаниях Комиссии, необходимые материалы и проект решения Комиссии по результатам разрешения спора или рассмотрения жалобы (претензии) направляются получателю государственной услуги по почте или с использованием средств факсимильной и электронной связи, сети Интернет. 

Споры считаются разрешенными, если в результате переговоров (переписки) получателем государственной услуги и Комиссией достигнута по взаимному  согласию договоренность.

Результаты договоренности фиксируются в протоколе, который подписывается получателем государственной услуги и председателем Комиссии.

По результатам разрешения спора или рассмотрения жалобы (претензии) на основании протокола оформляется решение Комиссии, в котором указываются конкретные сроки принятия мер по устранению выявленных нарушений, восстановлению нарушенных прав и законных интересов получателя государственной услуги. В решении Комиссии могут содержаться рекомендации по организации работы и контролю  по предоставлению государственной услуги, наложению взысканий на лиц, допустивших нарушение прав и законных интересов получателя государственной услуги, иные положения, направленные на совершенствование административных процедур и повышение качества предоставления государственной услуги.

Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) получателей государственной услуги или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии) или возникновения спора. Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

52. Получатели государственной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в оказании государственной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

нарушены права и свободы получателя государственной услуги;

созданы препятствия осуществлению получателем государственной услуги его прав и свобод;

незаконно на получателя государственной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Получатель государственной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

53. Получатели государственной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях  или бездействии работников, участвующих в предоставлении государственной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащихся в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту, а также на Интернет - сайты и по электронной почте органов, участвующих в оказании государственной услуги.

Сообщение получателя государственной услуги должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы получателя государственной услуги;

существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования получателя государственной услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

� далее – Закон о занятости населения


� далее - Служба


� Далее – органы, исполняющие государственную функцию	


� далее - Комиссия





