
&

М инистерство труда и социальной защиты населения
Ставропольского края

П Р И К А З

29 ноября 2019 г. г.Ставрополь № 448

О внесении изменений в некоторые административные регламенты исполне­
ния министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского 
края государственных функций

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Внести изменение в административный регламент исполнения мини­
стерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края го­
сударственной функции «Надзор и контроль за обеспечением государствен­
ных гарантий в области содействия занятости населения», утвержденный 
приказом министерства труда и социальной защиты населения Ставрополь­
ского края от 20 марта 2014 г. № 207 «Об утверждении административного 
регламента исполнения министерством труда и социальной защиты населе­
ния Ставропольского края государственной функции «Надзор и контроль за 
обеспечением государственных гарантий в области содействия занятости на­
селения» (с изменениями, внесенными приказами министерства труда и со­
циальной защиты населения Ставропольского края от 21 октября 2014 г. 
№ 506, от 23 марта 2016 г. № 88, от 25 июня 2019 г. № 211 и от 30 сентября 
2019 г. № 350), изложив его в прилагаемой редакции.

2. Внести изменение в административный регламент исполнения мини­
стерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края го­
сударственной функции «Надзор и контроль за регистрацией инвалидов в ка­
честве безработных», утвержденный приказом министерства труда и соци­
альной защиты населения Ставропольского края от 21 января 2014 г. № 28 
«Об утверхсдении административного регламента исполнения министерством 
труда и социальной защиты населения Ставропольского края государствен­
ной функции «Надзор и контроль за регистрацией инвалидов в качестве без­
работных» (с изменениями, внесенными приказами министерства труда и со­
циальной защиты населения Ставропольского края от 21 октября 2014 г. 
№ 506, от 25 июня 2019 г. № 211, и от 30 сентября 2019 № 350), изложив 
его в прилагаемой редакции.
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3. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на 
заместителя министра Семеняка Б.В.

4. Настоящий приказ вступает в силу на следующий день после дня его 
официального опубликования.

Министр И.И.Ульянченко



УТВЕРЖДЕН

приказом министерства труда и 
социальной защиты населения 

Ставропольского края 
от 21 января 2014 г. т 28 

(в редакции приказа министерства 
труда и социальной защиты 

населения Ставропольского края

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения министерством труда и социальной защиты населения 
Ставропольского края государственной функции «Надзор и контроль за 
регистрацией инвалидов в качестве безработных»

I. Общие положения

1. Административный регламент исполнения министерством труда и 
социальной защиты населения Ставропольского края государственной 
функции «Надзор и контроль за регистрацией инвалидов в качестве 
безработных» (далее соответственно -  Административный регламент, 
министерство, государственная функция) определяет сроки и 
последовательность действий (административных процедур) при исполнении 
министерством государственной функции в отношении подведомственных 
министерству государственных казенных учреждений службы занятости 
населения Ставропольского края (далее -  организации).

2. Наименование государственной функции: надзор и контроль за 
регистрацией инвалидов в качестве безработных.

3. Исполнение государственной функции осуществляется 
министерством.

4. Нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные 
правовые акты Ставропольского края, регулирующие осуществление госу­
дарственной функции.

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нор­
мативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих осуществ­
ление государственной функции, с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования, размещен на официальном сайте министер­
ства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  
сеть Интернет), в федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
www.gosuslugi.ru (далее -  Единый портал) и государственной информацион­

http://www.gosuslugi.ru
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ной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципаль­
ных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполни­
тельной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края» www.gosuslugi26.ru (да­
лее -  региональный портал).

5. Предметом государственного контроля (надзора) является 
соблюдение организациями законодательства Российской Федерации при 
регистрации инвалидов в качестве безработных.

6. Государственная функция исполняется государственными 
гражданскими служащими отдела обеспечения государственных гарантий в 
области занятости населения министерства, уполномоченными на 
проведение проверок (далее соответственно -  должностные лица, 
уполномоченные на проведение проверок, отдел), в форме плановых 
(внеплановых) выездных и плановых (внеплановых) документарных 
проверок (далее -  проверки) в порядке, установленном Административным 
регламентом.

7. Должностные лица, уполномоченные на проведение проверок при 
исполнении государственной функции, вправе:

посещать организации, при предъявлении копии приказа (распоряже­
ния) министерства о проведении проверки и служебного удостоверения;

запрашивать документы и материалы по вопросам, относящимся к 
предмету проверки, а также письменные объяснения руководителя организа­
ции или его уполномоченного представителя (далее -  руководитель органи­
зации) по вопросам, относящимся к предмету проверки;

проводить беседы с руководителем и (или) работниками организации 
по вопросам, относящимся к предмету проверки;

привлекать к проведению плановой выездной проверки экспертов, 
экспертные организации, не состоящие в гражданско-правовых и трудовых 
отношениях с организацией, в отношении которой проводится проверка;

запрашивать и получать на безвозмездной основе, в том числе в элек­
тронной форме, документы и (или) информацию, включенные в перечень 
документов и (или) информации, запрашиваемых и получаемых в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия органами 
государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля 
при организации и проведении проверок от иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций, в распоряжении 
которых находятся эти документы и (или) информация, утвержденный 
распоряжением Правительства Российской Федерации от 19 апреля 2016 г. 
№ 724-р (далее -  межведомственный перечень).

http://www.gosuslugi26.ru
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Запрос документов и (или) информации, содержащих сведения, состав­
ляющие налоговую или иную охраняемую законом тайну, в рамках межве­
домственного информационного взаимодействия допускается при условии, 
что проверка соответствующих сведений обусловлена необходимостью уста­
новления факта соблюдения организацией обязательных требований и 
предоставление указанных сведений предусмотрено федеральным законом.

Передача в рамках межведомственного информационного взаимодей­
ствия документов и (или) информации, их раскрытие, в том числе ознаком­
ление с ними, осуществляются с учетом требований законодательства 
Российской Федерации о государственной и иной охраняемой законом тайне.

8. Должностные лица, уполномоченные на проведение проверок при 
исполнении государственной функции, не вправе:

проверять выполнение требований, установленных нормативными пра­
вовыми актами, если такие требования не относятся к полномочиям мини­
стерства, от имени которого они действуют;

осуществлять плановую выездную или внеплановую выездную про­
верку в случае отсутствия при ее проведении руководителя организации, за 
исключением случаев проведения такой проверки по основанию, предусмот­
ренному законодательством Российской Федерации;

требовать представления документов, информации, не являющихся 
объектами проверки или не относящихся к предмету проверки, а также изы­
мать оригиналы таких документов;

требовать от организации представления документов и (или) информа­
ции, включая разрешительные документы, имеющиеся в распоряжении иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо подведом­
ственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, включенные в межведомственный перечень;

распространять информацию, полученную в результате проведения 
проверки и составляющую государственную, коммерческую, служебную, 
иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

превышать установленные сроки проведения проверки; 
осуществлять выдачу организациям обязательных для исполнения 

предписаний об устранении допущенного нарушения законодательства в 
области занятости населения или предложений о проведении за их счет 
мероприятий по контролю;

требовать от организации представления документов и (или) информа­
ции, включая разрешительные документы, имеющиеся в распоряжении иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо подведом­
ственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, включенные в межведомственный перечень;

требовать от организаций представления документов, информации до 
даты начала проведения проверки. Министерство после принятия приказа о
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проведении проверки вправе запрашивать необходимые документы и (или) 
информацию в рамках межведомственного информационного взаимодейст­
вия.

9. Должностные лица, уполномоченные на проведение проверок при 
исполнении государственной функции, обязаны:

проводить проверку на основании приказа (распоряжения) министер­
ства о ее проведении в соответствии с ее назначением;

своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответ­
ствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупре­
ждению, выявлению и пресечению нарушений законодательства в области 
занятости населения;

соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные 
интересы организации;

проводить проверку только во время исполнения служебных обязанно­
стей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостовере­
ний, копии приказа (распоряжения) министерства;

не препятствовать руководителю и работникам организации присутст­
вовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относя­
щимся к предмету проверки;

представлять руководителю и работникам организации, присутствую­
щим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к 
предмету проверки;

знакомить руководителя организации с результатами проверки; 
учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных 

нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенци­
альной опасности для жизни, здоровья людей, безопасности государства, а 
также не допускать необоснованного ограничения прав и законных интере­
сов физических и юридических лиц;

соблюдать сроки проведения проверки;
не требовать от организации документы и иные сведения, представле­

ние которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;
по просьбе руководителя организации ознакомить его с положениями 

Административного регламента;
вносить запись о проведенной проверке в журнале учета проверок 

юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых орга­
нами государственного контроля (надзора), органами муниципального кон­
троля’ в случае его наличия (далее -  журнал учета проверок);

истребовать в рамках межведомственного информационного взаимо­
действия документы и (или) информацию, включенные в межведомственный 
перечень, от иных государственных органов, органов местного самоуправле-

1 Т и п овая  Ф о р м а  ж у р н ал а  у ч ета  п роверок  ю р и д и ч еско го  лиц а, и н д и ви д уал ьн ого  предприним ателя, 
п ровод и м ы х  орган ам и  государствен н ого  контроля (н адзора), о р ган ам и  м ун и ци пальн ого  контроля, 
у твер ж д ен а  п ри казом  М и н экон ом разви ти я  Р Ф  №  141.
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ния либо подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, в распоряжении которых находятся указанные 
документы;

знакомить руководителя организации с документами и (или) информа­
цией, полученными в рамках межведомственного информационного взаимо­
действия;

доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании орга­
низациями в порядке, установленном законодательством Российской Феде­
рации.

10. Руководитель и работники организации имеют право: 
непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать 

объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
получать от должностных лиц, уполномоченных на проведение про­

верки, информацию, относящуюся к предмету проверки;
знакомиться с результатами проверки и указывать в акте" проверки 

органом государственного контроля (надзора), органом муниципального кон­
троля юридического лица, индивидуального предпринимателя (далее -  акт 
проверки) о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или 
несогласии с ними, а также с отдельными действиями должностных лиц, 
проводивших проверку;

обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, проводивших 
проверку, повлекшие за собой нарушение их прав при проведении проверки, 
в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законода­
тельством Российской Федерации;

привлекать Уполномоченного при Президенте Российской Федерации 
по защите прав предпринимателей либо Уполномоченного по защите прав 
предпринимателей в субъекте Российской Федерации к участию в проверке;

знакомиться с документами и (или) информацией, полученными мини­
стерством в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам местного само­
управления организаций, в распоряжении которых находятся эти документы 
и (или) информация;

представлять документы и (или) информацию, запрашиваемые в рам­
ках межведомственного информационного взаимодействия, в министерство 
по собственной инициативе;

представлять документы, подтверждающие достоверность ранее пред­
ставленных документов.

2 Т и п овая  ф о р м а  ак та  п роверки  утверж ден а  п ри к азом  М и н экон ом разви ти я  Р Ф  №  141.
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11. Руководитель и работники организации обязаны:
представлять запрашиваемые должностными лицами, уполномочен­

ными на проведение проверки, документы и материалы, а также устные и 
письменные объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

обеспечить беспрепятственный доступ должностных лиц, уполномо­
ченных на проведение проверки, в здание и другие служебные помещения 
организации;

предоставить для должностных лиц, уполномоченных на проведение 
проверки, служебное помещение, оборудованное компьютерами, оргтехни­
кой, средствами связи и доступом к сети Интернет.

12. Результатом исполнения государственной функции является выяв­
ление наличия или отсутствия нарушений законодательства Российской 
Федерации при регистрации инвалидов в качестве безработных.

13. Исчерпывающий перечень документов и (или) информации, необ­
ходимых для осуществления министерством государственной функции и 
достижения целей и задач проведения проверки:

договоры по организации временного трудоустройства несовершенно­
летних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, без­
работных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных 
граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное об­
разование и ищущих работу впервые;

государственные контракты (договоры) по организации профессио­
нального обучения и дополнительного образования, включая обучение в дру­
гой местности, безработных граждан, женщин в период отпуска по уходу за 
ребенком до достилсения им возраста трех лет и незанятых граждан, которым 
в соответствии с законодательством Российской Федерации назначена трудо­
вая пенсия по старости и которые стремятся возобновить трудовую деятель­
ность;

договоры по организации и проведению оплачиваемых общественных 
работ;

договоры по предоставлению единовременной финансовой помощи 
при государственной регистрации в качестве юридического лица, индивиду­
ального предпринимателя либо крестьянского (фермерского) хозяйства и 
единовременной финансовой помощи на подготовку документов для соот­
ветствующей государственной регистрации;

личные дела получателей государственных услуг.

14. Запрос и получение в ходе проведения проверки документов и (или)
информации в рамках мелсведомственного информационного взаимо­

действия от иных государственных органов, органов местного самоуправле­
ния либо подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций в соответствии с межведомственным перечнем 
в ходе проведения проверки не требуется.
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II. Требования к порядку исполнения
государственной функции

15. Проведение проверки осуществляется на основании приказа (рас­
поряжения) министерства, содержащего:

1) наименование министерства;
2) фамилии, имена, отчества, должности должностных лиц, уполномо­

ченных на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению про­
верки экспертов (в случае привлечения);

3) наименование организации, проверка которой проводится, местона­
хождение организации;

4) цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;
5) правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие 

проверке обязательные требования;
6) сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходи­

мых для достижения целей и задач проведения проверки;
7) перечень административных регламентов по исполнению государст­

венной функции;
8) перечень документов, представление которых организацией необхо­

димо для достижения целей и задач проведения проверки;
9) даты начала и окончания проведения проверки.

16. Исполнение государственной функции в форме плановых (внепла­
новых) выездных проверок осуществляется в помещениях организаций.

17. Исполнение государственной функции в форме плановых (внепла­
новых) документарных проверок осуществляется в помещениях министер­
ства, оборудованных компьютерами, оргтехникой, средствами связи, вклю­
чая сеть Интернет.

18. Информирование о государственной функции и порядке ее испол­
нения осуществляется непосредственно в помещениях министерства с ис­
пользованием средств массовой информации, электронной или телефонной 
связи, включая автоинформирование, сеть Интернет, включая Единый портал 
и региональный портал.

19. Информация о местонахождении, графике (режиме) работы, спра­
вочных телефонах, адресе электронной почты и официального сайта мини­
стерства (далее -  сайт министерства) и отдела обеспечения государственных 
гарантий в области занятости населения министерства содержится в прило­
жении 1 к Административному регламенту.
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20. Сведения о местонахождении министерства и графике (режиме) его 
работы также содержатся на информационных стендах, размещаемых в по­
мещениях министерства, а также на сайте министерства.

21. Информация об исполнении государственной функции представля­
ется должностными лицами, уполномоченными на проведение проверок, по 
телефону 8 (8652) 95-66-15, а также размещается на информационных стен­
дах, находящихся в помещениях министерства и на сайте министерства.

22. Получение заинтересованными лицами информации по вопросам 
исполнения государственной функции, сведений о ходе исполнения государ­
ственной функции обеспечивается в следующем порядке:

23. При личном обращении -  устно, непосредственно в ходе приема, а 
при невозможности дать устный ответ или в случае отказа в получении уст­
ного ответа -  письменно в течение 15 дней со дня регистрации обращения 
или карточки личного приема с содержанием устного запроса, поступившего 
в ходе личного приема.

24. При обращении по телефону -  устно, непосредственно в ходе 
беседы.

25. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтере­
сованных лиц должностные лица, уполномоченные на проведение проверок, 
подробно и в вежливой форме информируют о правилах исполнения госу­
дарственной функции.

26. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о на­
именовании министерства, фамилии, имени, отчестве (последнее при нали­
чии) (далее -  отчество) и должности государственного гражданского служа­
щего, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превы­
шать 10 минут.

27. При проведении плановой (внеплановой/внеплановой выездной) 
проверки на территории проверяемой организации -  устно, непосредственно 
в ходе проведения проверки.

28. При письменном обращении -  письменно, в срок, не превышающий 
15 дней со дня регистрации обращения.

29. При обращении по электронной почте или посредством Единого 
портала или регионального портала -  письменно или в форме электронного 
документа в течение 3 рабочих дней со дня регистрации обращения.
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30. Посредством автоинформирования (при наличии технической воз­
можности). При автоинформировании обеспечивается круглосуточное пре­
доставление справочной информации.

31. Сведения о порядке получения заинтересованными лицами инфор­
мации по вопросам исполнения государственной функции размещаются на 
информационных стендах, расположенных в местах исполнения государст­
венной функции, на сайте министерства, а также могут размещаться на Еди­
ном портале, региональном портале.

32. На информационных стендах в помещениях министерства размеща­
ется следующая информация:

местонахождение, график (режим) работы, справочные телефоны для 
получения информации об исполнении государственной функции, адреса 
сайта и электронной почты министерства;

краткое изложение процедуры исполнения государственной функции в 
текстовом виде, а также в виде блок-схемы, указанной в приложении 2 к Ад­
министративному регламенту;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государст­
венной функции;

порядок рассмотрения обращений государственных органов, органов 
местного самоуправления, физических и юридических лиц;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных 
лиц, уполномоченных на проведение проверки при исполнении государст­
венной функции.

33. Информационные стенды (вывески), содержащие сведения о гра­
фике (режиме) работы министерства, размещаются при входе в помещения 
министерства.

34. На сайте министерства размещается и поддерживается в актуальном 
состоянии следующая информация:

местонахождение, схема проезда, график (режим) работы, справочные 
телефоны для получения информации об исполнении государственной функ­
ции, адрес электронной почты министерства;

текст Административного регламента;
порядок рассмотрения обращений государственных органов, органов 

местного самоуправления, физических и юридических лиц;
порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных 

лиц при исполнении государственной функции;
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государст­
венной функции;
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извлечения из законодательных и иных правовых актов, содержащих 
нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной функ­
ции.

35. Сроки исполнения государственной функции:
срок проведения плановой выездной проверки не должен превышать 

20 рабочих дней;
срок проведения плановой документарной проверки не должен превы­

шать 20 рабочих дней;
срок проведения внеплановой выездной проверки не должен превы­

шать 20 рабочих дней;
срок проведения внеплановой документарной проверки не должен пре­

вышать 20 рабочих дней.

36. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий 
срок проведения плановых выездных проверок не может превышать пятьде­
сят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия 
в год.

37. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведе­
ния сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных 
экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений 
должностных лиц, уполномоченных на проведение проверки, проводящих 
выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки 
может быть продлен руководителем министерства или лицом, исполняющим 
его обязанности (далее -  министр), но не более чем на двадцать рабочих 
дней, в отношении малых предприятий не более чем на пятьдесят часов, 
микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.

38. В случае необходимости при проведении плановой выездной про­
верки в отношении организаций, являющихся субъектами малого предпри­
нимательства, получения документов и (или) информации в рамках межве­
домственного информационного взаимодействия проведение проверки мо­
жет быть приостановлено министром на срок, необходимый для осуществле­
ния межведомственного информационного взаимодействия, но не более чем 
на десять рабочих дней. Повторное приостановление проведения проверки не 
допускается.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в
электронной форме

39. Государственная функция включает следующие административные 
процедуры (действия):
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планирование и подготовка проведения плановых выездных и плано­
вых документарных проверок;

проведение плановой выездной проверки; 
проведение плановой документарной проверки;
подготовка проведения внеплановых выездных и внеплановых доку­

ментарных проверок;
проведение внеплановой выездной проверки; 
проведение внеплановой документарной проверки; 
принятие мер по результатам проведения проверки при наличии в акте 

проверки фактов нарушений законодательства Российской Федерации в об­
ласти занятости населения.

40. Планирование и подготовка проведения плановых выездных и пла­
новых документарных проверок включает следующие административные 
процедуры (действия):

1) направление должностным лицом, уполномоченным на проведение 
проверок, в прокуратуру Ставропольского края:

проекта ежегодного плана проведения плановых проверок юридиче­
ских лиц и индивидуальных предпринимателей (далее -  ежегодный план) на 
бумажном носителе (с приложением копии в электронном виде) для согласо­
вания -  не позднее 01 сентября года, предшествующего году проведения 
плановых проверок;

информации о необходимости внесения изменений в ежегодный план с 
приложением обосновывающих документов на бумажном носителе (с при­
ложением копии в электронном виде) либо в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью в соот­
ветствии с Федеральным законом «Об электронной подписи» (далее -  уси­
ленная квалифицированная электронная подпись) в случае невозможности 
проведения плановой проверки в связи с ликвидацией или реорганизацией 
подлежащей проверке организации, а также в связи с наступлением обстоя­
тельств непреодолимой силы в течение 3 рабочих дней со дня возникновения 
указанных обстоятельств;

2) утверждение министром и направление должностным лицом, упол­
номоченным на проведение проверок, в орган прокуратуры до 01 ноября 
года, предшествующего году проведения плановых проверок, ежегодного 
плана, согласованного с органом прокуратуры;

3) размещение до 31 декабря текущего календарного года ежегодного 
плана на сайте министерства;

4) подготовка должностным лицом, уполномоченным на проведение 
проверок, проекта приказа (распоряжения) министерства о проведении про­
верки не позднее, чем за 2 недели до начала ее проведения;

5) подписание министром приказа (распоряжения) министерства о про­
ведении проверки;
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6) направление руководителю организации уведомления о проведении 
проверки посредством направления копии распоряжения о проведении про­
верки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и (или) 
посредством электронного документа, подписанного усиленной квалифици­
рованной электронной подписью и направленного по адресу электронной 
почты, если такой адрес содержится в Едином государственном реестре юри­
дических лиц, Едином государственном реестре индивидуальных предпри­
нимателей либо ранее был представлен юридическим лицом, индивидуаль­
ным предпринимателем в министерство, или иным доступным способом не 
позднее чем за 3 рабочих дня до начала ее проведения;

исчерпывающий перечень документов и (или) информации, истребуе­
мых в ходе проведения проверки лично у проверяемой организации, приве­
ден в пункте 13 Административного регламента.

41. Внесение изменений в ежегодный план допускается в следующих 
случаях:

1) исключение проверки из ежегодного плана:
в связи с невозможностью проведения плановой проверки деятельно­

сти юридического лица вследствие его ликвидации, невозможностью прове­
дения проверки индивидуального предпринимателя вследствие прекращения 
физическим лицом деятельности в качестве индивидуального предпринима­
теля;

в связи с прекращением юридическим лицом или индивидуальным 
предпринимателем деятельности, эксплуатации (использования) объектов 
защиты, объектов использования атомной энергии, опасных производствен­
ных объектов, гидротехнических сооружений и иных производственных объ­
ектов, подлежащих проверке;

в связи с изменением класса опасности подлежащего проверке опас­
ного производственного объекта или класса гидротехнического сооружения;

в связи с изменением категории объектов, оказывающих негативное 
воздействие на окружающую среду, а также уровня государственного эколо­
гического надзора;

в связи с принятием органом государственного контроля (надзора), 
осуществляющим государственный контроль (надзор) с применением риск- 
ориентированного подхода, решения об отнесении деятельности юридиче­
ских лиц и индивидуальных предпринимателей и (или) используемых ими 
производственных объектов к определенной категории риска или определен­
ному классу (категории) опасности либо решения об изменении присвоенных 
им категории риска или класса (категории) опасности;

в связи с принятием органом государственного контроля (надзора) или 
органом муниципального контроля решения об исключении соответствую­
щей проверки из ежегодного плана в случаях, предусмотренных статьей
26.1 Федерального закона № 294-ФЗ;
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в связи с прекращением или аннулированием действия лицензии -  для 
проверок, запланированных в отношении лицензиатов;

в связи с наступлением обстоятельств непреодолимой силы;
2) изменение указанных в ежегодном плане сведений о юридическом 

лице или индивидуальном предпринимателе:
в связи с изменением адреса места нахождения или адреса фактиче­

ского осуществления деятельности юридического лица или индивидуального 
предпринимателя;

в связи с реорганизацией юридического лица;
в связи с изменением наименования юридического лица, а также изме­

нением фамилии, имени и отчества индивидуального предпринимателя.

42. Внесение изменений в ежегодный план осуществляется решением 
министра.

43. Сведения о внесенных в ежегодный план изменениях направляются 
в течение 3 рабочих дней со дня их внесения в соответствующий орган про­
куратуры на бумажном носителе (с приложением копии в электронном виде) 
заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо в форме 
электронного документа, подписанного электронной подписью, а также раз­
мещаются (за исключением сведений ежегодных планов, распространение 
которых ограничено или запрещено в соответствии с законодательством Рос­
сийской Федерации) на сайте министерства в течение 5 рабочих дней со дня 
внесения изменений.

44. Проведение плановой выездной проверки включает следующие 
административные процедуры (действия):

1) прибытие в организацию должностных лиц, уполномоченных на 
проведение проверки, в срок, установленный приказом (распоряжением) 
министерства;

2) предъявление должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки, служебных удостоверений и вручение руко­
водителю организации копии приказа (распоряжения) министерства о прове­
дении проверки;

3) информирование должностными лицами министерства, уполномо­
ченными на проведение проверки, руководителя организации о целях, зада­
чах, основаниях проведения проверки, видах и объеме мероприятий по кон­
тролю, сроках и условиях ее проведения;

4) изучение должностными лицами министерства, уполномоченными 
на проведение проверки, сведений, содержащихся в документах, связанных с 
целями, задачами и предметом проверки.

5) осуществление должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки, при необходимости, запроса документов и 
материалов по вопросам, относящимся к предмету плановой выездной про­
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верки, а также письменных объяснений руководителя организации, проведе­
ние собеседования с руководителем и (или) работниками организации по во­
просам, относящимся к предмету проверки;

6) проведение должностными лицами министерства, уполномоченными 
на проведение проверки, анализа документов, материалов и разъяснений, 
представленных по вопросам, относящимся к предмету проверки, и принятие 
решения о наличии (отсутствии) нарушений законодательства в области за­
нятости населения;

7) при выявлении должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки, фактов нарушений:

изготовление и обеспечение заверения в установленном порядке копий 
документов, подтверждающих факты нарушения (далее -  подтверждающие 
документы);

внесение фактов нарушения законодательства о занятости населения в 
проект акта проверки с приобщением копий подтверждающих документов;

8) внесение должностными лицами министерства, уполномоченными 
на проведение проверки, записи о проведенной проверке в журнал учета про­
верок, содержащей сведения о наименовании министерства, датах начала и 
окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основа­
ниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выдан­
ных предписаниях, с указанием фамилии, имени, отчества и должности 
должностного лица или должностных лиц министерства, проводящих про­
верку, его или их подписи;

9) внесение должностными лицами министерства, уполномоченными 
на проведение проверки, при отсутствии в организации журнала учета про­
верок соответствующей записи в проект акта проверки;

10) подготовка должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки, проекта акта проверки, приобщение к нему 
перечня и копий документов, представленных руководителем организации 
при проведении проверки (далее -  приложения), и представление проекта 
акта проверки на рассмотрение должностному лицу, ответственному за про­
ведение проверки;

11) подписание должностным лицом, ответственным за проведение 
проверки, акта проверки в двух экземплярах;

12) вручение уполномоченными должностными лицами министерства 
одного экземпляра акта проверки с копиями приложений руководителю ор­
ганизации (под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с 
актом проверки) либо при наличии согласия проверяемого лица на осуществ­
ление взаимодействия в электронной форме направление одного экземпляра 
акта проверки с копиями приложений в форме электронного документа, под­
писанного усиленной квалифицированной электронной подписью должност­
ного лица министерства, составившего данный акт, руководителю организа­
ции, индивидуальному предпринимателю (акт, направленный в форме элек­
тронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек­
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тронной подписью должностного лица министерства, составившего данный 
акт, проверяемому лицу способом, обеспечивающим подтверждение получе­
ния указанного документа, считается полученным проверяемым лицом);

13) направление должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки заказным почтовым отправлением с уведом­
лением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хра­
нящемуся в деле министерства, в случае отсутствия руководителя, иного 
должностного лица, а также в случае отказа проверяемого лица дать рас­
писку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении;

14) внесение должностными лицами министерства, уполномоченными 
на проведение проверки, записи о направлении акта проверки заказным поч­
товым отправлением с уведомлением о вручении или об отказе руководителя 
организации принять акт проверки во второй экземпляр акта проверки, при­
общение к нему уведомления о вручении заказного почтового отправления;

15) приобщение должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки, к акту проверки письменных возражений ру­
ководителя организации (при наличии) в случае несогласия руководителя ор­
ганизации с содержанием акта проверки;

16) осуществление административных процедур (действий), преду­
смотренных пунктом 49 Административного регламента, при наличии в акте 
проверки фактов нарушений законодательства в области занятости 
населения.

45. Проведение плановой документарной проверки включает следую­
щие административные процедуры (действия):

1) изучение должностными лицами министерства, уполномоченными 
на проведение проверки, материалов и документов юридического лица, ин­
дивидуального предпринимателя, имеющихся в распоряжении министерства;

2) направление должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки (заказным почтовым отправлением с уведом­
лением о вручении, или с использованием средств факсимильной связи, или 
по электронной почте), в адрес юридического лица мотивированного запроса 
с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе про­
ведения документарной проверки документы в случае, если достоверность 
сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении мини­
стерства, вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не позволяют 
оценить исполнение юридическим лицом обязательных требований законо­
дательства в области занятости населения, с приложением к запросу 
заверенной печатью копии приказа (распоряжения) министерства о 
проведении проверки;

3) принятие должностными лицами министерства, уполномоченными 
на проведение проверки, решения о наличии (отсутствии) нарушений зако­
нодательства в области занятости населения на основе изучения материалов 
и документов, поступивших из организации;
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4) подготовка должностными лицами министерства, уполномоченными 
на проведение проверки, проекта акта проверки, приобщение к нему прило­
жений, представление проекта акта проверки на рассмотрение должностному 
лицу, ответственному за проведение проверки;

5) подписание должностным лицом, ответственным за проведение про­
верки, акта проверки в двух экземплярах;

6) осуществление административных процедур (действий), предусмот­
ренных подпунктами 1 2 - 1 3  пункта 44 Административного регламента;

7) приобщение должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки, к акту проверки письменных возражений ру­
ководителя организации (при наличии) в случае несогласия руководителя ор­
ганизации с содержанием акта проверки;

8) осуществление должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки, административных процедур (действий), пре­
дусмотренных пунктом 49 Административного регламента, при наличии в 
акте проверки фактов нарушений законодательства в области занятости насе­
ления.

46. Подготовка проведения внеплановых выездных и внеплановых до­
кументарных проверок включает следующие административные процедуры 
(действия):

1) принятие министром решения о проведении проверки;
2) подготовка должностными лицами министерства, уполномоченными 

на проведение проверок, проекта приказа (распоряжения) министерства о 
проведении проверки в двухдневный срок после принятия министром реше­
ния о проведении проверки;

3) подписание министром приказа (распоряжения) министерства о про­
ведении проверки;

4) при подготовке внеплановой выездной проверки должностными ли­
цами министерства, уполномоченными на проведение проверки, осуществля­
ется:

представление в орган прокуратуры по месту осуществления деятель­
ности организации заявления о согласовании органом государственного кон­
троля (надзора), органом муниципального контроля с органом прокуратуры 
проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивиду-

л
ального предпринимателя (далее -  заявление о согласовании проведения 
внеплановой выездной проверки) либо направление его заказным почтовым 
отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного доку­
мента, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, 
в день подписания приказа (распоряжения) министерства о проведении про-

3 Т ип овая  ф о р м а  заявл ен и я  о согласован и и  с орган ом  п рокуратуры  п ровед ен и я  вн еп лановой  вы ездной  
проверки  ю р и д и ч еско го  л и ц а , и н д и ви д уал ьн ого  п редп ри н и м ател я  утверж ден а  приказом  
М и н эк он ом разви ти я  РФ  №  1 4 3 .
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верки с приложением его копии и документов, которые содержат сведения, 
послужившие основанием для ее проведения;

получение решения органа прокуратуры о согласовании проведения 
внеплановой выездной проверки;

5) направление должностным лицом министерства, уполномоченным 
на проведение проверки, руководителю организации уведомления о проведе­
нии проверки любым доступным способом, в том числе посредством элек­
тронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек­
тронной подписью и направленного по адресу электронной почты, если та­
кой адрес содержится в Едином государственном реестре юридических лиц, 
Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей либо 
ранее был представлен юридическим лицом, индивидуальным предпринима­
телем в министерство, не менее чем за 24 часа до начала ее проведения.

47. Проведение внеплановой выездной проверки включает следующие 
административные процедуры (действия):

1) предусмотренные подпунктами 1 -  3 пункта 44 Административного 
регламента;

2) изучение должностными лицами министерства, уполномоченными 
на проведение проверки, сведений, содержащихся в документах, связанных с 
целями, задачами и предметом проверки, и в зависимости от оснований про­
верка:

исполнения организацией ранее выданного предписания об устранении 
выявленного нарушения обязательных требований законодательства в об­
ласти занятости населения;

фактов, изложенных в поступивших в министерство обращениях и за­
явлениях граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юриди­
ческих лиц, информации от органов государственной власти, органов мест­
ного самоуправления, из средств массовой информации о нарушении прав 
граждан (необоснованном отказе в приеме инвалида на работу в пределах ус­
тановленной квоты);

фактов, изложенных в поступивших в органы прокуратуры материалах 
и обращениях;

3) предусмотренные подпунктами 5 - 1 5  пункта 44 Административного 
регламента;

4) направление должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки, копии акта проверки в орган прокуратуры, 
которым принято решение о согласовании проведения внеплановой выездной 
проверки, в течение 5 рабочих дней со дня его подписания;

5) предусмотренные пунктом 49 Административного регламента при 
наличии в акте проверки фактов нарушений законодательства в области за­
нятости населения.



18

48. Проведение внеплановой документарной проверки включает сле­
дующие административные процедуры (действия):

1) предусмотренные подпунктом 2 пункта 47 Административного рег­
ламента;

2) предусмотренные подпунктами 2 - 7  пункта 45 Административного 
регламента;

3) предусмотренные пунктом 49 Административного регламента при 
наличии в акте проверки фактов нарушений законодательства в области за­
нятости населения.

49. Принятие мер по результатам проведения проверок на основании 
акта проверки, содержащего факты нарушений законодательства в области 
занятости населения, включает следующие административные процедуры 
(действия):

1) составление должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки и подписание должностным лицом, ответст­
венным за проведение проверки, обязательного для исполнения предписания 
об устранении допущенного нарушения законодательства в области занято­
сти населения по форме согласно приложению 3 к Административному рег­
ламенту;

2) выдача должностными лицами министерства, уполномоченными на 
проведение проверки, обязательного для исполнения предписания об устра­
нении допущенного нарушения законодательства в области занятости насе­
ления;

3) в случае неисполнения в двухмесячный срок организацией предпи­
сания, выданного по результатам внеплановой проверки, в течение 5 рабочих 
дней после истечения срока исполнения предписания подготовка и направле­
ние должностными лицами министерства, уполномоченными на проведение 
проверки, обращения в судебные органы с предложением о привлечении ви­
новных лиц к административной ответственности в соответствии с частью 
1 статьи 19.5 Кодекса об административных правонарушениях;

4) осуществление должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки, контроля поступления от руководителя орга­
низации информации об:

устранении выявленных в ходе проверок нарушений законодательства 
в области занятости населения;

исполнении предписания об устранении допущенного нарушения зако­
нодательства в области занятости населения.

50. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
электронной форме.

50.1. Министерство направляет ежегодный план и заявление о согласо­
вании проведения внеплановой выездной проверки в органы прокуратуры, в 
том числе в форме электронного документа.
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50.2. Министерство вправе направлять по электронной почте руководи­
телю организации:

уведомление о проведении проверки;
запрос (требование) о представлении организацией дополнительных 

материалов и документов, необходимых для проведения плановой докумен­
тарной проверки, в случае выявления ошибок и (или) противоречий в пред­
ставленных ранее документах;

извещение о наличии события административного правонарушения, 
дате и месте составления протокола об административном правонарушении;

копию протокола об административном правонарушении.
50.3. Руководитель организации вправе представить документы, под­

лежащие рассмотрению в ходе проведения плановых (внеплановых) доку­
ментарных проверок, в форме электронных документов.

IV. Требования к порядку и формам 
контроля за исполнением государственной функции

51. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной 
функции осуществляется в форме текущего контроля, а также посредством 
проведения плановых или внеплановых проверок.

52. Текущий контроль за исполнением государственной функции осу­
ществляется начальником отдела обеспечения государственных гарантий в 
области занятости населения министерства путем проведения проверок со­
блюдения и исполнения должностными лицами, уполномоченными на про­
ведение проверок, положений Административного регламента.

53. Плановые проверки осуществляются в соответствии с годовыми 
планами работы министерства.

54. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления от граж­
дан, юридических лиц, государственных или муниципальных органов, 
средств массовой информации сведений о нарушении требований Админист­
ративного регламента.

55. Для проверки полноты и качества исполнения государственной 
функции министром может формироваться рабочая группа, в состав которой 
включаются государственные гражданские служащие министерства.

Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде акта 
служебного расследования, в котором отмечаются выявленные недостатки и 
предложения по их устранению.

56. За решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляе­
мые) в ходе исполнения государственной функции, должностные лица мини­
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стерства несут уголовную, административную ответственность, предусмот­
ренную законодательством Российской Федерации, а также дисциплинарную 
ответственность, установленную законодательством Российской Федерации 
и законодательством Ставропольского края о государственной гражданской 
службе.

57. Для осуществления контроля за исполнением государственной 
функции граждане, их объединения и организации имеют право направлять в 
министерство индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, 
рекомендациями по совершенствованию исполнения государственной функ­
ции, а также заявления и жалобы с сообщениями о нарушении должност­
ными лицами министерства, исполняющими государственную функцию, по­
ложений Административного регламента и иных нормативных правовых ак­
тов.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа исполнительной власти Ставропольского края, 

исполняющего государственную функцию, а также его должностных лиц, 
государственных гражданских служащих

58. Заинтересованное лицо имеет право на обжалование решений и 
действий (бездействия) министерства, должностных лиц, уполномоченных на 
проведение проверок, государственных гражданских служащих министер­
ства, участвующих в исполнении государственной функции (далее -  должно­
стные лица министерства), в досудебном (внесудебном) порядке путем об­
ращения в письменной форме или в форме электронного документа, а также 
в устной форме (при личном приеме), а также в судебном порядке.

Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным пред­
ставителем:

на имя Губернатора Ставропольского края, в случае если обжалуются 
решения министра, должностных лиц министерства;

в министерство, в случае если обжалуются решения и действия (без­
действие) министерства, должностных лиц министерства.

59. Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалования яв­
ляются решения и действия (бездействие) министерства, должностных лиц 
министерства, участвующих в исполнении государственной функции на ос­
новании Административного регламента.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в 
следующих случаях:

нарушение срока выполнения административной процедуры;
требование у заинтересованного лица документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края;
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отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края;

отказ в выполнении административной процедуры, если основания от­
каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края;

требование у заинтересованного лица при выполнении административ­
ной процедуры платы, не предусмотренной нормативными правовыми ак­
тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставрополь­
ского края;

отказ министерства, должностного лица министерства в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате выполнения адми­
нистративных процедур документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений.

60. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования 
является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе 
или в электронной форме в министерство.

Информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
осуществляется в соответствии с пунктами 1 8 - 3 4  Административного рег­
ламента.

61. Заинтересованные лица вправе получать информацию и документы, 
необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

62. Жалоба должна содержать:
наименование министерства, должностного лица министерства, реше­

ния и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заинтересован­

ного лица -  физического лица либо наименование, сведения о местонахож­
дении заинтересованного лица -  юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заинтересован­
ному лицу;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) мини­
стерства, должностного лица министерства;

доводы, на основании которых заинтересованное лицо не согласно с 
решением и действием (бездействием) министерства, должностного лица ми­
нистерства.

Заинтересованным лицом могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.
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63. Жалоба, поступившая в министерство, подлежит рассмотрению 
должностным лицом министерства, наделенным полномочиями по рассмот­
рению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа министерства, должностного лица министерства в ис­
правлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате выпол­
нения административных процедур документах -  в течение 5 рабочих дней 
со дня ее регистрации.

64. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутст­
вуют.

65. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не 
дается:

если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заинтере­
сованного лица, направившего обращение (жалобу), или почтовый адрес, по 
которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не да­
ется (если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготав­
ливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о 
лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение 
(жалоба) в течение трех рабочих дней со дня регистрации подлежит направ­
лению в государственный орган в соответствии с его компетенцией);

обращение (жалоба), в котором обжалуется судебное решение, в тече­
ние семи дней со дня регистрации возвращается заинтересованному лицу, 
направившему обращение (жалобу), с разъяснением порядка обжалования 
данного судебного решения;

если в письменном обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должно­
стного лица министерства, а также членов его семьи, министерство вправе 
оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем 
вопросов и сообщить заинтересованному лицу, направившему обращение 
(жалобу), о недопустимости злоупотребления правом в течение трех рабочих 
дней со дня регистрации обращения (жалобы);

если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, 
ответ на обращение (жалобу) не дается и оно не подлежит направлению на 
рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или 
должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи 
дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заинтересован­
ному лицу, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почто­
вый адрес поддаются прочтению;

если текст письменного обращения (жалобы) не позволяет определить 
суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение (жалобу) не 
дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный 
орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответст­
вии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обра­
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щения (жалобы) сообщается заинтересованному лицу, направившему обра­
щение (жалобу);

если в письменном обращении (жалобе) заинтересованного лица со­
держится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы 
по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при 
этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, 
министр вправе принять решение о безосновательности очередного обраще­
ния (жалобы) и прекращении переписки с заинтересованным лицом по дан­
ному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба) и ранее на­
правляемые обращения (жалобы) направлялись в один и тот же государст­
венный орган или одному и тому же должностному лицу, о чем в течение 
15 рабочих дней со дня регистрации обращения (жалобы) уведомляется 
заинтересованное лицо, его направившее;

если в поступившем обращении (жалобе) содержится вопрос, ответ на 
который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на 
сайте министерства, заинтересованному лицу, направившему обращение 
(жалобу), в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) 
сообщается электронный адрес сайта министерства в сети «Интернет», 
на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении (жалобе), 
при этом обращение (жалоба), содержащее обжалование судебного решения, 
не возвращается;

если ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса 
не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен­
ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заинтересованному 
лицу, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать 
ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью 
разглашения указанных сведений в течение трех рабочих дней со дня ее 
регистрации.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обраще­
нии (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, 
заинтересованное лицо вправе вновь направить обращение (жалобу) в мини­
стерство.

66. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования мини­
стерство направляет заинтересованному лицу ответ по существу поставлен­
ных в жалобе вопросов в письменной форме на почтовый адрес и в форме 
электронного документа по адресу электронной почты в срок, предусмотрен­
ный пунктом 63 Административного регламента, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 65 Административного регламента.

67. Споры, связанные с решениями, действиями (бездействием) долж­
ностных лиц министерства, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе ис-
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полнения государственной функции, также могут разрешаться в судебном 
порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

68. Обжалование производится в сроки и по правилам подведомствен­
ности и подсудности, установленным процессуальным законодательством 
Российской Федерации.



Приложение 1

к административному регламенту 
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Ставропольского края государст­
венной функции «Надзор и 
контроль за регистрацией 
инвалидов в качестве безработных»
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ИНФОРМАЦИЯ

о местонахождении, графике (режиме) работы, справочных телефонах, 
адресе электронной почты и официального сайта министерства

Министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского 
края располагается по адресу: г. Ставрополь, ул. Лермонтова, 206а;

почтовый адрес: 355002, Ставропольский край, г. Ставрополь, ул. Лер­
монтова, 206а;

адрес электронной почты - socio@minsoc26.ru; 
адрес официального сайта - www.minsoc26.ru; 
телефон: 8 (652) 75-09-59; 
факс: 8 (652) 35-06-59, 35-18-80;
график работы: понедельник - пятница с 09.00 до 18.00 (перерыв с

13.00 до 14.00).
Отдел обеспечения государственных гарантий в области занятости на­

селения располагается по адресу: г. Ставрополь, ул. Лермонтова, 181;
почтовый адрес: 355004, Ставропольский край, г. Ставрополь, ул. Лер­

монтова, 181;
адрес электронной почты - common@stavzan.ru; 
телефон: 8 (652) 95-66-16, 95-66-15; 
факс: 8 (652) 94-39-76;
график работы: понедельник - пятница с 09.00 до 18.00 (перерыв с

13.00 до 14.00).

mailto:socio@minsoc26.ru
http://www.minsoc26.ru
mailto:common@stavzan.ru


Приложение 2

к административному регламенту исполнения 
министерством труда и социальной защиты на­
селения Ставропольского края государственной 
функции «Надзор и контроль за регистрацией 
инвалидов в качестве безработных»

БЛОК СХЕМА

исполнения министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края государственной функции
«Надзор и контроль за регистрацией инвалидов в качестве безработных»
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На бланке
Наименование организации, 

почтовый адрес

Предписание №

об устранении допущенного/ных нарушения/ий законодательства в области
занятости населения

«___» __________ 20___года ________________
(дата составления предписания) (место составления)

(должность, Ф.И.О. руководителя организации/Ф .И .О . индивидуального предпринимателя)

По результатам______________________________ проверки, соблюдения
(плановой (внеплановой)/ выездной (документарной)

(наименование организации/Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)

обязательных требований законодательства Российской Федерации и 
законодательства Ставропольского края в области занятости населения, 
проведенной должностными лицами министерства на основании: 
_____________________________ от «__ » ________________ 20___года, и Акта

(приказа/распоряжения)

_____________________________ проверки от «___» ______________ 20___года
(плановой (внсплановой)/документарной(выездной)

№ «_____ », обязываю устранить следующие нарушения законодательства
Российской Федерации и законодательства Ставропольского края в области в 
области занятости населения:
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№
п/п

Перечень выявленных 
в ходе проверки 

нарушении
Перечень требований 

об устранении нарушений

1 2 3
1.
2.
3.

(а таблице указываются допущенные нарушения, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты Российской 

Федерации, Ставропольского края и обязательные для исполнения мероприятия)

Об исполнении настоящего предписания сообщить в письменной 
форме с представлением копий документов, подтверждающих исполнение 
настоящего предписания в министерство труда и социальной защиты 
населения Ставропольского края в срок не позднее двух месяцев со дня его 
получения.

Дополнительно информируем, что за невыполнение в установленный 
срок настоящего предписания органа (должностного лица), 
осуществляющего государственный надзор (контроль), об устранении 
нарушений законодательства юридическое лицо (индивидуальный 
предприниматель) несет ответственность в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации.

(Ф.И.О. должностного лица министерства труда н социальной 
защиты населения Ставропольского края)

(подпись) (расшифровка подписи)



УТВЕРЖДЕН

приказом министерства труда и 
социальной защиты населения 

Ставропольского края 
от 20 марта 2014 г. № 207 

(в редакции приказа министерства 
труда и социальной защиты 

населения Ставропольского края

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения министерством труда и социальной защиты населения Ставро­
польского края государственной функции «Надзор и контроль за обеспече­
нием государственных гарантий в области содействия занятости населения»

I. Общие положения

1. Административный регламент исполнения министерством труда и 
социальной защиты населения Ставропольского края государственной функ­
ции «Надзор и контроль за обеспечением государственных гарантий в об­
ласти содействия занятости населения» (далее соответственно -  Админист­
ративный регламент, министерство, государственная функция) определяет 
сроки и последовательность действий (административных процедур) при 
исполнении министерством государственной функции в отношении 
подведомственных министерству государственных казенных учреждений 
службы занятости населения Ставропольского края (далее -  организации).

2. Наименование государственной функции: надзор и контроль за обес­
печением государственных гарантий в области содействия занятости населе­
ния.

3. Исполнение государственной функции осуществляется министерст­
вом.

4. Нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные 
правовые акты Ставропольского края, регулирующие осуществление госу­
дарственной функции.

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нор­
мативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих осуществ­
ление государственной функции, с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования, размещен на официальном сайте министер­
ства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть 
Интернет), в федеральной государственной информационной системе
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«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
www.gosusIugi.ru (далее -  Единый портал) и государственной информацион­
ной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципаль­
ных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполни­
тельной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края» www.gosuslugi26.ru (да­
лее -  региональный портал).

5. Предметом государственной функции является соблюдение 
организациями законодательства Российской Федерации при обеспечении 
следующих государственных гарантий в области занятости населения:

бесплатное содействие в подборе подходящей работы и трудоустрой­
стве при посредничестве органов службы занятости;

информирование о положении на рынке труда;
осуществление мер активной политики занятости населения, включая 

бесплатное получение услуг по профессиональной ориентации и психологи­
ческой поддержке, профессиональному обучению и дополнительному про­
фессиональному образованию по направлению органов службы занятости.

6. Государственная функция исполняется государственными граждан­
скими служащими отдела обеспечения государственных гарантий в области 
занятости населения министерства, уполномоченными на проведение прове­
рок (далее соответственно -  должностные лица, уполномоченные на 
проведение проверок, отдел), в форме плановых (внеплановых) выездных и 
плановых (внеплановых) документарных проверок (далее -  проверки) в 
порядке, установленном Административным регламентом.

7. Должностные лица, уполномоченные на проведение проверок при 
исполнении государственной функции, вправе:

посещать организации, при предъявлении копии приказа (распоряже­
ния) министерства о проведении проверки и служебного удостоверения;

запрашивать документы и материалы по вопросам, относящимся к 
предмету проверки, а также письменные объяснения руководителя организа­
ции или его уполномоченного представителя (далее — руководитель органи­
зации) по вопросам, относящимся к предмету проверки;

проводить беседы с руководителем и (или) работниками организации 
по вопросам, относящимся к предмету проверки;

привлекать к проведению плановой выездной проверки экспертов, экс­
пертные организации, не состоящие в гражданско-правовых и трудовых от­
ношениях с организацией, в отношении которой проводится проверка;

запрашивать и получать на безвозмездной основе, в том числе в элек­
тронной форме, документы и (или) информацию, включенные в перечень до­
кументов и (или) информации, запрашиваемых и получаемых в рамках меж­
ведомственного информационного взаимодействия органами государствен­

http://www.gosusIugi.ru
http://www.gosuslugi26.ru
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ного контроля (надзора), органами муниципального контроля при организа­
ции и проведении проверок от иных государственных органов, органов мест­
ного самоуправления либо подведомственных государственным органам или 
органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых на­
ходятся эти документы и (или) информация, утвержденный распоряжением 
Правительства Российской Федерации от 19 апреля 2016 г. № 724-р (далее -  
межведомственный перечень).

Запрос документов и (или) информации, содержащих сведения, состав­
ляющие налоговую или иную охраняемую законом тайну, в рамках межве­
домственного информационного взаимодействия допускается при условии, 
что проверка соответствующих сведений обусловлена необходимостью уста­
новления факта соблюдения организацией обязательных требований и пре­
доставление указанных сведений предусмотрено федеральным законом.

Передача в рамках межведомственного информационного взаимодей­
ствия документов и (или) информации, их раскрытие, в том числе ознаком­
ление с ними, осуществляются с учетом требований законодательства Рос­
сийской Федерации о государственной и иной охраняемой законом тайне.

8. Должностные лица, уполномоченные на проведение проверок при 
исполнении государственной функции, не вправе:

проверять выполнение требований, установленных нормативными пра­
вовыми актами, если такие требования не относятся к полномочиям мини­
стерства, от имени которого они действуют;

осуществлять плановую выездную или внеплановую выездную про­
верку в случае отсутствия при ее проведении руководителя организации, за 
исключением случаев проведения такой проверки по основанию, предусмот­
ренному законодательством Российской Федерации;

требовать представления документов, информации, не являющихся 
объектами проверки или не относящихся к предмету проверки, а также изы­
мать оригиналы таких документов;

требовать от организации представления документов и (или) информа­
ции, включая разрешительные документы, имеющиеся в распоряжении иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо подведом­
ственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, включенные в межведомственный перечень;

распространять информацию, полученную в результате проведения 
проверки и составляющую государственную, коммерческую, служебную, 
иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

превышать установленные сроки проведения проверки; 
осуществлять выдачу организациям обязательных для исполнения 

предписаний об устранении допущенного нарушения законодательства в 
области занятости населения или предложений о проведении за их счет 
мероприятий по контролю;
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требовать от организации представления документов и (или) информа­
ции, включая разрешительные документы, имеющиеся в распоряжении иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо подведом­
ственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, включенные в межведомственный перечень;

требовать от организаций представления документов, информации до 
даты начала проведения проверки, министерство после принятия приказа о 
проведении проверки вправе запрашивать необходимые документы и (или) 
информацию в рамках межведомственного информационного взаимодейст­
вия.

9. Должностные лица, уполномоченные на проведение проверок при 
исполнении государственной функции, обязаны:

проводить проверку на основании приказа (распоряжения) министер­
ства о ее проведении в соответствии с ее назначением;

своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответ­
ствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупре­
ждению, выявлению и пресечению нарушений законодательства в области 
занятости населения;

соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные 
интересы организации;

проводить проверку только во время исполнения служебных обязанно­
стей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостовере­
ний, копии приказа (распоряжения) министерства;

не препятствовать руководителю и работникам организации присутст­
вовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относя­
щимся к предмету проверки;

представлять руководителю и работникам организации, присутствую­
щим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к 
предмету проверки;

знакомить руководителя организации с результатами проверки; 
учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных 

нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенци­
альной опасности для жизни, здоровья людей, безопасности государства, а 
также не допускать необоснованного ограничения прав и законных интере­
сов физических и юридических лиц;

соблюдать сроки проведения проверки;
не требовать от организации документы и иные сведения, представле­

ние которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;
по просьбе руководителя организации ознакомить его с положениями 

Административного регламента;
вносить запись о проведенной проверке в журнале учета проверок 

юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых орга­
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нами государственного контроля (надзора), органами муниципального кон­
троля1 в случае его наличия (далее -  журнал учета проверок);

истребовать в рамках межведомственного информационного взаимо­
действия документы и (или) информацию, включенные в межведомственный 
перечень, от иных государственных органов, органов местного самоуправле­
ния либо подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, в распоряжении которых находятся указанные 
документы;

знакомить руководителя организации с документами и (или) информа­
цией, полученными в рамках межведомственного информационного взаимо­
действия;

доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании орга­
низациями в порядке, установленном законодательством Российской Феде­
рации.

10. Руководитель и работники организации имеют право: 
непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать 

объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
получать от должностных лиц, уполномоченных на проведение про­

верки, информацию, относящуюся к предмету проверки;
знакомиться с результатами проверки и указывать в акте" проверки 

органом государственного контроля (надзора), органом муниципального кон­
троля юридического лица, индивидуального предпринимателя (далее -  акт 
проверки) о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или не­
согласии с ними, а также с отдельными действиями должностных лиц, про­
водивших проверку;

обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, проводивших 
проверку, повлекшие за собой нарушение их прав при проведении проверки, 
в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законода­
тельством Российской Федерации;

привлекать Уполномоченного при Президенте Российской Федерации 
по защите прав предпринимателей либо Уполномоченного по защите прав 
предпринимателей в субъекте Российской Федерации к участию в проверке;

знакомиться с документами и (или) информацией, полученными мини­
стерством в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам местного само­
управления организаций, в распоряжении которых находятся эти документы 
и (или) информация;

1 Т и п овая  Ф орм а ж у р н ал а  учета  п роверок  ю ридического  л и ц а , и н д и ви д уал ьн ого  п редп рин и м ателя, 
п ровод и м ы х орган ам и  госуд арствен н ого  контроля (н адзора), о р ган ам и  м ун и ц и п ал ьн ого  контроля, 
утверж ден а  п риказом  М и н экон ом разви ти я  Р Ф №  141.
" Т иповая  ф о р м а  акта  п роверки  у твер ж д ен а  п ри казом  М и н экон ом разви ти я  РФ  №  141.
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представлять документы и (или) информацию, запрашиваемые в рам­
ках межведомственного информационного взаимодействия, в министерство 
по собственной инициативе;

представлять документы, подтверждающие достоверность ранее пред­
ставленных документов.

11. Руководитель и работники организации обязаны:
представлять запрашиваемые должностными лицами, уполномочен­

ными на проведение проверки, документы и материалы, а также устные и 
письменные объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

обеспечить беспрепятственный доступ должностных лиц, уполномо­
ченных на проведение проверки, в здание и другие служебные помещения 
организации;

предоставить для должностных лиц, уполномоченных на проведение 
проверки, служебное помещение, оборудованное компьютерами, оргтехни­
кой, средствами связи и доступом к сети Интернет.

12. Результатом исполнения государственной функции является выяв­
ление наличия или отсутствия нарушений законодательства Российской Фе­
дерации при осуществлении организациями деятельности по обеспечению 
государственных гарантий в области содействия занятости населения.

13. Исчерпывающий перечень документов и (или) информации, необ­
ходимых для осуществления министерством государственной функции и 
достижения целей и задач проведения проверки:

договоры по организации временного трудоустройства несовершенно­
летних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, без­
работных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных 
граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное об­
разование и ищущих работу впервые;

государственные контракты (договоры) по организации профессио­
нального обучения и дополнительного образования, включая обучение в дру­
гой местности, безработных граждан, женщин в период отпуска по уходу за 
ребенком до достижения им возраста трех лет и незанятых граждан, которым 
в соответствии с законодательством Российской Федерации назначена трудо­
вая пенсия по старости и которые стремятся возобновить трудовую деятель­
ность;

договоры по организации и проведению оплачиваемых общественных 
работ;

договоры по предоставлению единовременной финансовой помощи 
при государственной регистрации в качестве юридического лица, индивиду­
ального предпринимателя либо крестьянского (фермерского) хозяйства и 
единовременной финансовой помощи на подготовку документов для соот­
ветствующей государственной регистрации;
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личные дела получателей государственных услуг.

14. Запрос и получение в ходе проведения проверки документов и (или) 
информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций в соответствии с межведомственным перечнем 
в ходе проведения проверки не требуется.

II. Требования к порядку исполнения 
государственной функции

15. Проведение проверки осуществляется на основании приказа (рас­
поряжения) министерства, содержащего:

1) наименование министерства;
2) фамилии, имена, отчества, должности должностных лиц, уполномо­

ченных на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению про­
верки экспертов (в случае привлечения);

3) наименование организации, проверка которой проводится, местона­
хождение организации;

4) цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;
5) правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие 

проверке обязательные требования;
6) сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходи­

мых для достижения целей и задач проведения проверки;
7) перечень административных регламентов по исполнению государст­

венной функции;
8) перечень документов, представление которых организацией необхо­

димо для достижения целей и задач проведения проверки;
9) даты начала и окончания проведения проверки.

16. Исполнение государственной функции в форме плановых (внепла­
новых) выездных проверок осуществляется в помещениях организаций.

17. Исполнение государственной функции в форме плановых (внепла­
новых) документарных проверок осуществляется в помещениях министер­
ства, оборудованных компьютерами, оргтехникой, средствами связи, вклю­
чая сеть Интернет.

18. Информирование о государственной функции и порядке ее испол­
нения осуществляется непосредственно в помещениях министерства с ис­
пользованием средств массовой информации, электронной или телефонной
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связи, включая автоинформирование, сеть Интернет, включая Единый портал 
и региональный портал.

19. Информация о местонахождении, графике (режиме) работы, спра­
вочных телефонах, адресе электронной почты и официального сайта мини­
стерства (далее -  сайт министерства) и отдела обеспечения государственных 
гарантий в области занятости населения министерства содержится в прило­
жении 1 к Административному регламенту.

20. Сведения о местонахождении министерства и графике (режиме) его 
работы также содержатся на информационных стендах, размещаемых в по­
мещениях министерства, а также на сайте министерства.

21. Информация об исполнении государственной функции представля­
ется должностными лицами, уполномоченными на проведение проверок, по 
телефону 8 (8652) 95-66-15, а также размещается на информационных стен­
дах, находящихся в помещениях министерства и на сайте министерства.

22. Получение заинтересованными лицами информации по вопросам 
исполнения государственной функции, сведений о ходе исполнения государ­
ственной функции обеспечивается в следующем порядке:

23. При личном обращении -  устно, непосредственно в ходе приема, а 
при невозможности дать устный ответ или в случае отказа в получении уст­
ного ответа -  письменно в течение 15 дней со дня регистрации обращения 
или карточки личного приема с содержанием устного запроса, поступившего 
в ходе личного приема.

24. При обращении по телефону -  устно, непосредственно в ходе бе­
седы.

25. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтере­
сованных лиц, должностные лица, уполномоченные на проведение проверок, 
подробно и в вежливой форме информируют о правилах исполнения госу­
дарственной функции.

26. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о на­
именовании министерства, фамилии, имени, отчестве (последнее при нали­
чии) (далее — отчество) и должности государственного гражданского служа­
щего, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превы­
шать 10 минут.
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27. При проведении плановой (внеплановой/внеплановой выездной) 
проверки на территории проверяемой организации - устно, непосредственно 
в ходе проведения проверки.

28. При письменном обращении -  письменно, в срок, не превышающий 
15 дней со дня регистрации обращения.

29. При обращении по электронной почте или посредством Единого 
портала или регионального портала -  письменно или в форме электронного 
документа в течение 3 рабочих дней со дня регистрации обращения.

30. Посредством автоинформирования (при наличии технической воз­
можности). При автоинформировании обеспечивается круглосуточное пре­
доставление справочной информации.

31. Сведения о порядке получения заинтересованными лицами инфор­
мации по вопросам исполнения государственной функции размещаются на 
информационных стендах, расположенных в местах исполнения государст­
венной функции, на сайте министерства, а также могут размещаться на Еди­
ном портале, региональном портале.

32. На информационных стендах в помещениях министерства размеща­
ется следующая информация:

местонахождение, график (режим) работы, справочные телефоны для 
получения информации об исполнении государственной функции, адреса 
сайта и электронной почты министерства;

краткое изложение процедуры исполнения государственной функции в 
текстовом виде, а также в виде блок-схемы, указанной в приложении 2 к Ад­
министративному регламенту;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государст­
венной функции;

порядок рассмотрения обращений государственных органов, органов 
местного самоуправления, физических и юридических лиц;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных 
лиц, уполномоченных на проведение проверки при исполнении государст­
венной функции.

33. Информационные стенды (вывески), содержащие сведения о гра­
фике (режиме) работы министерства, размещаются при входе в помещения 
министерства.

34. На сайте министерства размещается и поддерживается в актуальном 
состоянии следующая информация:
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местонахождение, схема проезда, график (режим) работы, справочные 
телефоны для получения информации об исполнении государственной функ­
ции, адрес электронной почты министерства;

текст Административного регламента;
порядок рассмотрения обращений государственных органов, органов 

местного самоуправления, физических и юридических лиц;
порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных 

лиц при исполнении государственной функции;
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государст­
венной функции;

извлечения из законодательных и иных правовых актов, содержащих 
нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной функ­
ции.

35. Сроки исполнения государственной функции:
срок проведения плановой выездной проверки не должен превышать 

20 рабочих дней;
срок проведения плановой документарной проверки не должен превы­

шать 20 рабочих дней;
срок проведения внеплановой выездной проверки не должен превы­

шать 20 рабочих дней;
срок проведения внеплановой документарной проверки не должен пре­

вышать 20 рабочих дней.

36. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий 
срок проведения плановых выездных проверок не может превышать пятьде­
сят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия 
в год.

37. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведе­
ния сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных 
экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений 
должностных лиц, уполномоченных на проведение проверки, проводящих 
выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки 
может быть продлен руководителем министерства или лицом, исполняющим 
его обязанности (далее -  министр), но не более чем на двадцать рабочих 
дней, в отношении малых предприятий не более чем на пятьдесят часов, 
микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.

38. В случае необходимости при проведении плановой выездной про­
верки в отношении организаций, являющихся субъектами малого предпри­
нимательства, получения документов и (или) информации в рамках межве­
домственного информационного взаимодействия проведение проверки мо­
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жет быть приостановлено министром на срок, необходимый для осуществле­
ния межведомственного информационного взаимодействия, но не более чем 
на десять рабочих дней. Повторное приостановление проведения проверки не 
допускается.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про­
цедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особен­

ности выполнения административных процедур (действий)
в электронной форме

39. Государственная функция включает следующие административные 
процедуры (действия):

планирование и подготовка проведения плановых выездных и плано­
вых документарных проверок;

проведение плановой выездной проверки; 
проведение плановой документарной проверки;
подготовка проведения внеплановых выездных и внеплановых доку­

ментарных проверок;
проведение внеплановой выездной проверки; 
проведение внеплановой документарной проверки; 
принятие мер по результатам проведения проверки при наличии в акте 

проверки фактов нарушений законодательства Российской Федерации в об­
ласти занятости населения.

40. Планирование и подготовка проведения плановых выездных и пла­
новых документарных проверок включает следующие административные 
процедуры (действия):

1) направление должностным лицом, уполномоченным на проведение 
проверок, в прокуратуру Ставропольского края:

проекта ежегодного плана проведения плановых проверок юридиче­
ских лиц и индивидуальных предпринимателей (далее -  ежегодный план) на 
бумажном носителе (с приложением копии в электронном виде) для согласо­
вания -  не позднее 01 сентября года, предшествующего году проведения 
плановых проверок;

информации о необходимости внесения изменений в ежегодный план с 
приложением обосновывающих документов на бумажном носителе (с при­
ложением копии в электронном виде) либо в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью в соот­
ветствии с Федеральным законом «Об электронной подписи» (далее ~ уси­
ленная квалифицированная электронная подпись) в случае невозможности 
проведения плановой проверки в связи с ликвидацией или реорганизацией 
подлежащей проверке организации, а также в связи с наступлением обстоя­
тельств непреодолимой силы в течение 3 рабочих дней со дня возникновения 
указанных обстоятельств;
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2) утверждение министром и направление должностным лицом, упол­
номоченным на проведение проверок, в орган прокуратуры до 01 ноября 
года, предшествующего году проведения плановых проверок, ежегодного 
плана, согласованного с органом прокуратуры;

3) размещение до 31 декабря текущего календарного года ежегодного 
плана на сайте министерства;

4) подготовка должностным лицом, уполномоченным на проведение 
проверок, проекта приказа (распоряжения) министерства о проведении про­
верки не позднее, чем за 2 недели до начала ее проведения;

5) подписание министром приказа (распоряжения) министерства о про­
ведении проверки;

6) направление руководителю организации уведомления о проведении 
проверки посредством направления копии распоряжения о проведении про­
верки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и (или) 
посредством электронного документа, подписанного усиленной квалифици­
рованной электронной подписью и направленного по адресу электронной 
почты, если такой адрес содержится в Едином государственном реестре юри­
дических лиц, либо ранее был представлен юридическим лицом, в 
министерство, или иным доступным способом не позднее чем за 3 рабочих 
дня до начала ее проведения;

исчерпывающий перечень документов и (или) информации, истребуе­
мых в ходе проведения проверки лично у проверяемой организации, приве­
ден в пункте 13 Административного регламента.

41. Внесение изменений в ежегодный план допускается в следующих 
случаях:

1) исключение проверки из ежегодного плана:
в связи с невозможностью проведения плановой проверки деятельно­

сти юридического лица вследствие его ликвидации;
в связи с прекращением юридическим лицом эксплуатации 

(использования) объектов защиты, объектов использования атомной энергии, 
опасных производственных объектов, гидротехнических сооружений и иных 
производственных объектов, подлежащих проверке;

в связи с изменением класса опасности подлежащего проверке опас­
ного производственного объекта или класса гидротехнического сооружения;

в связи с изменением категории объектов, оказывающих негативное 
воздействие на окружающую среду, а также уровня государственного эколо­
гического надзора;

в связи с принятием органом государственного контроля (надзора), 
осуществляющим государственный контроль (надзор) с применением риск- 
ориентированного подхода, решения об отнесении деятельности юридиче­
ских лиц и (или) используемых ими производственных объектов к 
определенной категории риска или определенному классу (категории)
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опасности либо решения об изменении присвоенных им категории риска или 
класса (категории) опасности;

в связи с принятием органом государственного контроля (надзора) или 
органом муниципального контроля решения об исключении соответствую­
щей проверки из ежегодного плана в случаях, предусмотренных статьей
26.1 Федерального закона № 294-ФЗ;

в связи с прекращением или аннулированием действия лицензии -  для 
проверок, запланированных в отношении лицензиатов;

в связи с наступлением обстоятельств непреодолимой силы;
2) изменение указанных в ежегодном плане сведений о юридическом

лице:
в связи с изменением адреса места нахождения или адреса фактиче­

ского осуществления деятельности юридического лица;
в связи с реорганизацией юридического лица;
в связи с изменением наименования юридического лица.

42. Внесение изменений в ежегодный план осуществляется решением 
министра.

43. Сведения о внесенных в ежегодный план изменениях направляются 
в течение 3 рабочих дней со дня их внесения в соответствующий орган про­
куратуры на бумажном носителе (с приложением копии в электронном виде) 
заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо в форме 
электронного документа, подписанного электронной подписью, а также раз­
мещаются (за исключением сведений ежегодных планов, распространение 
которых ограничено или запрещено в соответствии с законодательством Рос­
сийской Федерации) на сайте министерства в течение 5 рабочих дней со дня 
внесения изменений.

44. Проведение плановой выездной проверки включает следующие ад­
министративные процедуры (действия):

1) прибытие в организацию должностных лиц, уполномоченных на 
проведение проверки, в срок, установленный приказом (распоряжением) ми­
нистерства;

2) предъявление должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки, служебных удостоверений и вручение руко­
водителю организации копии приказа (распоряжения) министерства о прове­
дении проверки;

3) информирование должностными лицами министерства, уполномо­
ченными на проведение проверки, руководителя организации о целях, зада­
чах, основаниях проведения проверки, видах и объеме мероприятий по кон­
тролю, сроках и условиях ее проведения;

4) изучение должностными лицами министерства, уполномоченными 
на проведение проверки, сведений, содержащихся в документах, связанных с
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целями, задачами и предметом проверки, и проверка соблюдения организа­
цией следующих государственных гарантий в области занятости населения:

бесплатное содействие в подборе подходящей работы и трудоустрой­
стве при посредничестве органов службы занятости;

информирование о положении на рынке труда;
осуществление мер активной политики занятости населения, включая 

бесплатное получение услуг по профессиональной ориентации и психологи­
ческой поддержке, профессиональному обучению и дополнительному про­
фессиональному образованию по направлению органов службы занятости.

5) осуществление должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки, при необходимости, запроса документов и 
материалов по вопросам, относящимся к предмету плановой выездной про­
верки, а также письменных объяснений руководителя организации, проведе­
ние собеседования с руководителем и (или) работниками организации по во­
просам, относящимся к предмету проверки;

6) проведение должностными лицами министерства, уполномоченными 
на проведение проверки, анализа документов, материалов и разъяснений, 
представленных по вопросам, относящимся к предмету проверки, и принятие 
решения о наличии (отсутствии) нарушений законодательства в области за­
нятости населения;

7) при выявлении должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки, фактов нарушений:

изготовление и обеспечение заверения в установленном порядке копий 
документов, подтверждающих факты нарушения (далее -  подтверждающие 
документы);

внесение фактов нарушения законодательства о занятости населения в 
проект акта проверки с приобщением копий подтверждающих документов;

8) внесение должностными лицами министерства, уполномоченными 
на проведение проверки, записи о проведенной проверке в журнал учета про­
верок, содержащей сведения о наименовании министерства, датах начала и 
окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основа­
ниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выдан­
ных обязательных для исполнения предписаний об устранении допущенного 
нарушения законодательства в области занятости населения, с указанием 
фамилии, имени, отчества и должности должностного лица или должностных 
лиц министерства, проводящих проверку, его или их подписи;

9) внесение должностными лицами министерства, уполномоченными 
на проведение проверки, при отсутствии в организации журнала учета про­
верок соответствующей записи в проект акта проверки;

10) подготовка должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки, проекта акта проверки, приобщение к нему 
перечня и копий документов, представленных руководителем организации 
при проведении проверки (далее -  приложения), и представление проекта
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акта проверки на рассмотрение начальнику отдела (далее -  должностное 
лицо, ответственное за проведение проверки);

11) подписание должностным лицом, ответственным за проведение 
проверки, акта проверки в двух экземплярах;

12) вручение уполномоченными должностными лицами министерства 
одного экземпляра акта проверки с копиями приложений руководителю ор­
ганизации (под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с 
актом проверки) либо при наличии согласия проверяемого лица на осуществ­
ление взаимодействия в электронной форме направление одного экземпляра 
акта проверки с копиями приложений в форме электронного документа, под­
писанного усиленной квалифицированной электронной подписью должност­
ного лица министерства, составившего данный акт, руководителю организа­
ции (акт, направленный в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица 
министерства, составившего данный акт, проверяемому лицу способом, 
обеспечивающим подтверждение получения указанного документа, 
считается полученным проверяемым лицом);

13) направление должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки заказным почтовым отправлением с уведом­
лением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хра­
нящемуся в деле министерства, в случае отсутствия руководителя, иного 
должностного лица, а также в случае отказа проверяемого лица дать рас­
писку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении;

14) внесение должностными лицами министерства, уполномоченными 
на проведение проверки, записи о направлении акта проверки заказным поч­
товым отправлением с уведомлением о вручении или об отказе руководителя 
организации принять акт проверки во второй экземпляр акта проверки, при­
общение к нему уведомления о вручении заказного почтового отправления;

15) приобщение должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки, к акту проверки письменных возражений ру­
ководителя организации (при наличии) в случае несогласия руководителя ор­
ганизации с содержанием акта проверки;

16) осуществление административных процедур (действий), преду­
смотренных пунктом 49 Административного регламента, при наличии в акте 
проверки фактов нарушений законодательства в области занятости 
населения.

45. Проведение плановой документарной проверки включает следую­
щие административные процедуры (действия):

1) изучение должностными лицами министерства, уполномоченными 
на проведение проверки, материалов и документов юридического лица, 
имеющихся в распоряжении министерства;

2) направление должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки (заказным почтовым отправлением с уведом­
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лением о вручении, или с использованием средств факсимильной связи, или 
по электронной почте), в адрес юридического лица мотивированного запроса 
с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе про­
ведения документарной проверки документы в случае, если достоверность 
сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении мини­
стерства, вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не позволяют 
оценить исполнение юридическим лицом обязательных требований законо­
дательства в области занятости населения, с приложением к запросу 
заверенной печатью копии приказа (распоряжения) министерства о 
проведении проверки;

3) принятие должностными лицами министерства, уполномоченными 
на проведение проверки, решения о наличии (отсутствии) нарушений зако­
нодательства в области занятости населения на основе изучения материалов 
и документов, поступивших из организации, с целью проверки соблюдения 
организацией следующих государственных гарантий в области занятости 
населения:

бесплатное содействие в подборе подходящей работы и трудоустрой­
стве при посредничестве органов службы занятости;

информирование о положении на рынке труда;
осуществление мер активной политики занятости населения, включая 

бесплатное получение услуг по профессиональной ориентации и психологи­
ческой поддержке, профессиональному обучению и дополнительному про­
фессиональному образованию по направлению органов службы занятости;

4) подготовка должностными лицами министерства, уполномоченными 
на проведение проверки, проекта акта проверки, приобщение к нему прило­
жений, представление проекта акта проверки на рассмотрение должностному 
лицу, ответственному за проведение проверки;

5) подписание должностным лицом, ответственным за проведение про­
верки, акта проверки в двух экземплярах;

6) осуществление административных процедур (действий), предусмот­
ренных подпунктами 1 2 - 1 3  пункта 44 Административного регламента;

7) приобщение должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки, к акту проверки письменных возражений ру­
ководителя организации (при наличии) в случае несогласия руководителя ор­
ганизации с содержанием акта проверки;

8) осуществление должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки, административных процедур (действий), пре­
дусмотренных пунктом 49 Административного регламента, при наличии в 
акте проверки фактов нарушений законодательства в области занятости насе­
ления.

46. Подготовка проведения внеплановых выездных и внеплановых до­
кументарных проверок включает следующие административные процедуры 
(действия):
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1) принятие министром решения о проведении проверки;
2) подготовка должностными лицами министерства, уполномоченными 

на проведение проверок, проекта приказа (распоряжения) министерства о 
проведении проверки в двухдневный срок после принятия министром реше­
ния о проведении проверки;

3) подписание министром приказа (распоряжения) министерства о про­
ведении проверки;

4) при подготовке внеплановой выездной проверки должностными ли­
цами министерства, уполномоченными на проведение проверки, осуществля­
ется:

представление в орган прокуратуры по месту осуществления деятель­
ности организации заявления о согласовании органом государственного кон­
троля (надзора), органом муниципального контроля с органом прокуратуры 
проведения внеплановой выездной проверки юридического лица3 (далее — 
заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки) либо 
направление его заказным почтовым отправлением с уведомлением о 
вручении или в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, в день подписания приказа 
(распоряжения) министерства о проведении проверки с приложением его 
копии и документов, которые содержат сведения, послужившие основанием 
для ее проведения;

получение решения органа прокуратуры о согласовании проведения 
внеплановой выездной проверки;

5) направление должностным лицом министерства, уполномоченным 
на проведение проверки, руководителю организации уведомления о проведе­
нии проверки любым доступным способом, в том числе посредством элек­
тронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек­
тронной подписью и направленного по адресу электронной почты, если та­
кой адрес содержится в Едином государственном реестре юридических лиц, 
либо ранее был представлен юридическим лицом в министерство, не менее 
чем за 24 часа до начала ее проведения.

47. Проведение внеплановой выездной проверки включает следующие 
административные процедуры (действия):

1) предусмотренные подпунктами 1 - 3  пункта 44 Административного 
регламента;

2) изучение должностными лицами министерства, уполномоченными 
на проведение проверки, сведений, содержащихся в документах, связанных с 
целями, задачами и предметом проверки, и в зависимости от оснований про­
верка:

3 Т и п овая  ф о р м а  заявл ен и я  о согласован и и  с орган ом  п рокуратуры  п ровед ени я  внеп лановой  вы ездной  
проверки  ю р и д и ч еск о го  лиц а, и н д и ви д уал ьн ого  п редп ри н и м ател я  утверж ден а  приказом  
М и н эк он ом разви ти я  Р Ф №  143.
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исполнения организацией ранее выданного предписания об устранении 
выявленного нарушения обязательных требований законодательства в об­
ласти занятости населения;

фактов, изложенных в поступивших в министерство обращениях и за­
явлениях граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юриди­
ческих лиц, информации от органов государственной власти, органов мест­
ного самоуправления, из средств массовой информации о нарушении прав 
граждан (необоснованном отказе в приеме инвалида на работу в пределах ус­
тановленной квоты);

фактов, изложенных в поступивших в органы прокуратуры материалах 
и обращениях;

3) предусмотренные подпунктами 5 - 1 5  пункта 44 Административного 
регламента;

4) направление должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки, копии акта проверки в орган прокуратуры, 
которым принято решение о согласовании проведения внеплановой выездной 
проверки, в течение 5 рабочих дней со дня его подписания;

5) предусмотренные пунктом 49 Административного регламента при 
наличии в акте проверки фактов нарушений законодательства в области за­
нятости населения.

48. Проведение внеплановой документарной проверки включает сле­
дующие административные процедуры (действия):

1) предусмотренные подпунктом 2 пункта 47 Административного рег­
ламента;

2) предусмотренные подпунктами 2 - 7  пункта 45 Административного 
регламента;

3) предусмотренные пунктом 49 Административного регламента при 
наличии в акте проверки фактов нарушений законодательства в области за­
нятости населения.

49. Принятие мер по результатам проведения проверок на основании 
акта проверки, содержащего факты нарушений законодательства в области 
занятости населения, включает следующие административные процедуры 
(действия):

1) составление должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки и подписание должностным лицом, ответст­
венным за проведение проверки, обязательного для исполнения предписания 
об устранении допущенного нарушения законодательства в области занято­
сти населения по форме согласно приложению 3 к Административному рег­
ламенту;

2) выдача должностными лицами министерства, уполномоченными на 
проведение проверки, обязательного для исполнения предписания об устра­
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нении допущенного нарушения законодательства в области занятости насе­
ления;

3) в случае неисполнения в двухмесячный срок организацией 
обязательного для исполнения предписания об устранении допущенного 
нарушения законодательства в области занятости населения, выданного по 
результатам внеплановой проверки, в течение 5 рабочих дней после 
истечения срока исполнения предписания подготовка и направление 
должностными лицами министерства, уполномоченными на проведение 
проверки, обращения в судебные органы с предложением о привлечении ви­
новных лиц к административной ответственности в соответствии с частью 
1 статьи 19.5 Кодекса об административных правонарушениях;

4) осуществление должностными лицами министерства, уполномочен­
ными на проведение проверки, контроля поступления от руководителя орга­
низации информации об:

устранении выявленных в ходе проверок нарушений законодательства 
в области занятости населения;

исполнении обязательного для исполнения предписания об устранении 
допущенного нарушения законодательства в области занятости населения.

50. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
электронной форме.

50.1. Министерство направляет ежегодный план и заявление о согласо­
вании проведения внеплановой выездной проверки в органы прокуратуры, в 
том числе в форме электронного документа.

50.2. Министерство вправе направлять по электронной почте руководи­
телю организации:

уведомление о проведении проверки;
запрос (требование) о представлении организацией дополнительных 

материалов и документов, необходимых для проведения плановой докумен­
тарной проверки, в случае выявления ошибок и (или) противоречий в пред­
ставленных ранее документах;

извещение о наличии события административного правонарушения, 
дате и месте составления протокола об административном правонарушении;

копию протокола об административном правонарушении.
50.3. Руководитель организации вправе представить документы, под­

лежащие рассмотрению в ходе проведения плановых (внеплановых) доку­
ментарных проверок, в форме электронных документов.

IV. Требования к порядку и формам 
контроля за исполнением государственной функции

51. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной 
функции осуществляется в форме текущего контроля, а также посредством 
проведения плановых или внеплановых проверок.
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52. Текущий контроль за исполнением государственной функции осу­
ществляется начальником отдела обеспечения государственных гарантий в 
области занятости населения министерства путем проведения проверок со­
блюдения и исполнения должностными лицами, уполномоченными на про­
ведение проверок, положений Административного регламента.

53. Плановые проверки осуществляются в соответствии с годовыми 
планами работы министерства.

54. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления от граж­
дан, юридических лиц, государственных или муниципальных органов, 
средств массовой информации сведений о нарушении требований Админист­
ративного регламента.

55. Для проверки полноты и качества исполнения государственной 
функции министром может формироваться рабочая группа, в состав которой 
включаются государственные гражданские служащие министерства.

Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде акта 
служебного расследования, в котором отмечаются выявленные недостатки и 
предложения по их устранению.

56. За решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляе­
мые) в ходе исполнения государственной функции, должностные лица мини­
стерства несут уголовную, административную ответственность, предусмот­
ренную законодательством Российской Федерации, а также дисциплинарную 
ответственность, установленную законодательством Российской Федерации 
и законодательством Ставропольского края о государственной гражданской 
службе.

57. Для осуществления контроля за исполнением государственной 
функции граждане, их объединения и организации имеют право направлять в 
министерство индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, 
рекомендациями по совершенствованию исполнения государственной функ­
ции, а также заявления и жалобы с сообщениями о нарушении должност­
ными лицами министерства, исполняющими государственную функцию, по­
ложений Административного регламента и иных нормативных правовых ак­
тов.
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V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа исполнительной власти Ставропольского края, 

исполняющего государственную функцию, а также его должностных лиц, 
государственных гражданских служащих

58. Заинтересованное лицо имеет право на обжалование решений и 
действий (бездействия) министерства, должностных лиц, уполномоченных на 
проведение проверок, государственных гражданских служащих министер­
ства, участвующих в исполнении государственной функции (далее -  должно­
стные лица министерства), в досудебном (внесудебном) порядке путем об­
ращения в письменной форме или в форме электронного документа, а также 
в устной форме (при личном приеме), а также в судебном порядке.

Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным пред­
ставителем:

на имя Губернатора Ставропольского края, в случае если обжалуются 
решения министра, должностных лиц министерства;

в министерство, в случае если обжалуются решения и действия (без­
действие) министерства, должностных лиц министерства.

59. Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалования яв­
ляются решения и действия (бездействие) министерства, должностных лиц 
министерства, участвующих в исполнении государственной функции на ос­
новании Административного регламента.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в 
следующих случаях:

нарушение срока выполнения административной процедуры; 
требование у заинтересованного лица документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края;

отказ в выполнении административной процедуры, если основания от­
каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края;

требование у заинтересованного лица при выполнении административ­
ной процедуры платы, не предусмотренной нормативными правовыми ак­
тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставрополь­
ского края;

отказ министерства, должностного лица министерства в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате выполнения адми­
нистративных процедур документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений.
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60. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования 
является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе 
или в электронной форме в министерство.

Информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
осуществляется в соответствии с пунктами 1 8 - 3 4  Административного рег­
ламента.

61. Заинтересованные лица вправе получать информацию и документы, 
необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

62. Жалоба должна содержать:
наименование министерства, должностного лица министерства, реше­

ния и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заинтересован­

ного лица -  физического лица либо наименование, сведения о местонахож­
дении заинтересованного лица -  юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заинтересован­
ному лицу;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) мини­
стерства, должностного лица министерства;

доводы, на основании которых заинтересованное лицо не согласно с 
решением и действием (бездействием) министерства, должностного лица ми­
нистерства.

Заинтересованным лицом могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

63. Жалоба, поступившая в министерство, подлежит рассмотрению 
должностным лицом министерства, наделенным полномочиями по рассмот­
рению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа министерства, должностного лица министерства в ис­
правлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате выпол­
нения административных процедур документах -  в течение 5 рабочих дней 
со дня ее регистрации.

64. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутст­
вуют.

65. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не 
дается:

если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заинтере­
сованного лица, направившего обращение (жалобу), или почтовый адрес, по 
которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не да­
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ется (если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготав­
ливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о 
лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение 
(жалоба) в течение трех рабочих дней со дня регистрации подлежит направ­
лению в государственный орган в соответствии с его компетенцией);

обращение (жалоба), в котором обжалуется судебное решение, в тече­
ние семи дней со дня регистрации возвращается заинтересованному лицу, 
направившему обращение (жалобу), с разъяснением порядка обжалования 
данного судебного решения;

если в письменном обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должно­
стного лица министерства, а также членов его семьи, министерство вправе 
оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем 
вопросов и сообщить заинтересованному лицу, направившему обращение 
(жалобу), о недопустимости злоупотребления правом в течение трех рабочих 
дней со дня регистрации обращения (жалобы);

если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, 
ответ на обращение (жалобу) не дается и оно не подлежит направлению на 
рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или 
должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи 
дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заинтересован­
ному лицу, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почто­
вый адрес поддаются прочтению;

если текст письменного обращения (жалобы) не позволяет определить 
суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение (жалобу) не 
дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный 
орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответст­
вии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обра­
щения (жалобы) сообщается заинтересованному лицу, направившему обра­
щение (жалобу);

если в письменном обращении (жалобе) заинтересованного лица со­
держится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы 
по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при 
этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, 
министр вправе принять решение о безосновательности очередного обраще­
ния (жалобы) и прекращении переписки с заинтересованным лицом по дан­
ному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба) и ранее на­
правляемые обращения (жалобы) направлялись в один и тот же государст­
венный орган или одному и тому же должностному лицу, о чем в течение 
15 рабочих дней со дня регистрации обращения (жалобы) уведомляется 
заинтересованное лицо, его направившее;

если в поступившем обращении (жалобе) содержится вопрос, ответ на 
который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на
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сайте министерства, заинтересованному лицу, направившему обращение 
(жалобу), в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) 
сообщается электронный адрес сайта министерства в сети «Интернет», на 
котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении (жалобе), при 
этом обращение (жалоба), содержащее обжалование судебного решения, не 
возвращается;

если ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса 
не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен­
ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заинтересованному 
лицу, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать 
ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью 
разглашения указанных сведений в течение трех рабочих дней со дня ее ре­
гистрации.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обраще­
нии (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, за­
интересованное лицо вправе вновь направить обращение (жалобу) в мини­
стерство.

66. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования мини­
стерство направляет заинтересованному лицу ответ по существу поставлен­
ных в жалобе вопросов в письменной форме на почтовый адрес и в форме 
электронного документа по адресу электронной почты в срок, предусмотрен­
ный пунктом 63 Административного регламента, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 65 Административного регламента.

67. Споры, связанные с решениями, действиями (бездействием) долж­
ностных лиц министерства, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе ис­
полнения государственной функции, также могут разрешаться в судебном 
порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

68. Обжалование производится в сроки и по правилам подведомствен­
ности и подсудности, установленным процессуальным законодательством 
Российской Федерации.
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Приложение 1

к административному регламенту 
исполнения министерством труда и 
социальной защиты населения 
Ставропольского края государст­
венной функции «Надзор и кон­
троль за обеспечением государст­
венных гарантий в области содей­
ствия занятости населения»

ИНФОРМАЦИЯ

о местонахождении, графике (режиме) работы, справочных телефонах, 
адресе электронной почты и официального сайта министерства труда и 
социальной защиты населения Ставропольского края

Министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского 
края располагается по адресу: г. Ставрополь, ул. Лермонтова, 206а;

почтовый адрес: 355002, Ставропольский край, г. Ставрополь, ул. Лер­
монтова, 206а;

адрес электронной почты - socio@minsoc26.ru; 
адрес официального сайта - www.minsoc26.ru; 
телефон: 8 (652) 75-09-59; 
факс: 8 (652) 35-06-59, 35-18-80;
график работы: понедельник - пятница с 09.00 до 18.00 (перерыв с

13.00 до 14.00).
Отдел обеспечения государственных гарантий в области занятости на­

селения располагается по адресу: г. Ставрополь, ул. Лермонтова, 181;
почтовый адрес: 355004, Ставропольский край, г. Ставрополь, ул. Лер­

монтова, 181;
адрес электронной почты - common@stavzan.ru; 
телефон: 8 (652) 95-66-16, 95-66-15; 
факс: 8 (652) 94-39-76;
график работы: понедельник - пятница с 09.00 до 18.00 (перерыв с

13.00 до 14.00).

mailto:socio@minsoc26.ru
http://www.minsoc26.ru
mailto:common@stavzan.ru


Приложение 2

к административному регламенту исполнения 
министерством труда и социальной защиты на­
селения Ставропольского края государственной 
функции «Надзор и контроль за обеспечением 
государственных гарантии в области содейст­
вия занятости населения»

БЛОК СХЕМА

исполнения министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края государственной функции 
«Надзор и контроль за обеспечением государственных гарантий в области содействия занятости населения»
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Приложение 3

к административному регламенту 
исполнения министерством труда и 
социальной защиты населения 
Ставропольского края государст­
венной функции «Надзор и кон­
троль за обеспечением государст­
венных гарантий в области содей­
ствия занятости населения»

На бланке
Наименование организации, 

почтовый адрес

Предписание №

об устранении допущенного/ных нарушения/ий законодательства в области
занятости населения

«___» __________ 20___года ________________
(дата составления предписания) (место составления)

(должность, Ф.И.О. руководителя организации)

По результатам______________________________ проверки, соблюдения
(плановой (внеплановой)/ выездной (документарной)

(наименование организации

обязательных требований законодательства Российской Федерации и 
законодательства Ставропольского края в области занятости населения, 
проведенной должностными лицами министерства на основании: 
_____________________________ от «__ » ________________ 20___года, и Акта

(приказа/распоряжения)

_____________________________ проверки от «__ » _______________20___ года
(плановой (внсплановой)/документарной(выездной)

№ «_____ », обязываю устранить следующие нарушения законодательства
Российской Федерации и законодательства Ставропольского края в области в 
области занятости населения:
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№
п/п

Перечень выявленных 
в ходе проверки 

нарушении
Перечень требований 

об устранении нарушений

1 2 3
1.
2.
3.

(в таблице указываются допущенные нарушения, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты Российской 

Федерации, Ставропольского края и обязательные для исполнения мероприятия)

Об исполнении настоящего предписания сообщить в письменной 
форме с представлением копий документов, подтверждающих исполнение 
настоящего предписания в министерство труда и социальной защиты 
населения Ставропольского края в срок не позднее двух месяцев со дня его 
получения.

Дополнительно информируем, что за невыполнение в установленный 
срок настоящего предписания органа (должностного лица), 
осуществляющего государственный надзор (контроль), об устранении 
нарушений законодательства юридическое лицо несет ответственность в 
соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

{Ф.И.О. должностного лица министерства труда и социальной 
защиты населения Ставропольского края)

(подпись) (расшифровка подписи)


