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Административный регламент Министерства социальной защиты, труда и занятости населения Республики Мордовия по предоставлению государственной услуги по организации сопровождения при содействии занятости инвалидов
Административный регламент
Министерства социальной защиты, труда и занятости населения Республики Мордовия по предоставлению государственной услуги по организации сопровождения при содействии занятости инвалидов

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Наименование административного регламента - Административный регламент Министерства социальной защиты, труда и занятости населения Республики Мордовия по предоставлению государственной услуги по организации сопровождения при содействии занятости инвалидов (далее - Административный регламент).

2. Административный регламент разработан в целях обеспечения единства, полноты, качества предоставления и равной доступности государственной услуги по организации сопровождения при содействии занятости инвалидов.

3. Административный регламент устанавливает требования, обязательные при предоставлении государственными учреждениями службы занятости населения государственной услуги.

Подраздел 2. Категории заявителей

4. Заявителями (далее - получателями) государственной услуги являются незанятые инвалиды, нуждающиеся в оказании индивидуальной помощи в виде организации сопровождения при трудоустройстве, с учетом рекомендаций, содержащихся в индивидуальной программе реабилитации или абилитации (далее - ИПРА), разрабатываемой федеральным учреждением медико-социальной экспертизы (далее - МСЭ).

Раздел 2. Стандарт предоставления государственной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления государственной услуги

5. Наименование государственной услуги - государственная услуга по организации сопровождения при содействии занятости инвалидов (далее - государственная услуга).

6. Результатом предоставления государственной услуги является выдача инвалиду заключения о предоставлении государственной услуги, содержащего информацию о лицах (организациях), определенных для сопровождения, сроки сопровождения.

7. Максимально допустимое время предоставления государственной услуги не должно превышать 60 минут.

Подраздел 2. Наименование исполнительного органа государственной власти Республики Мордовия, предоставляющего государственную услугу

8. Исполнительным органом государственной власти Республики Мордовия, предоставляющим государственную услугу, является Министерство социальной защиты, труда и занятости населения Республики Мордовия (далее - Министерство). Министерство предоставляет услугу через государственные казенные учреждения Республики Мордовия центры занятости населения (далее - центры занятости), а также в части приема заявлений от заявителей - через ГАУ "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МФЦ).

Исполнителями государственной услуги являются:

работники центра занятости, ответственные за сопровождение при содействие занятости инвалидов;

работники МФЦ, ответственные за прием документов.

Центры занятости предоставляют государственную услугу на территории соответствующих муниципальных образований.

9. При предоставлении государственной услуги осуществляется взаимодействие с:

МФЦ (в части передачи в центр занятости заявления, представленного заявителем в целях получения государственной услуги);

Федеральным казенным учреждением "Главное бюро медико-социальной экспертизы по Республике Мордовия" Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации (в части межведомственного электронного взаимодействия по приему (передаче) информации, содержащейся в Выписке из ИПРА);

иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для предоставления государственной услуги.

10. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утверждаемый Правительством Республики Мордовия.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления государственной услуги

11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги размещен на официальном сайте органов государственной власти Республики Мордовия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть "Интернет"), в Республиканском сегменте государственной информационной системы подсистема АИС "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Республиканский реестр), в республиканской государственной информационной системе "Республиканский портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Республиканский портал государственных и муниципальных услуг (функций)) и в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг).

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении государственной услуги

12. Сведения о месте нахождения и графике работы Министерства и центров занятости, телефонах центров занятости и Министерства, адресе страницы Министерства на официальном сайте органов государственной власти Республики Мордовия, а также электронной почты Министерства в сети "Интернет", размещены на странице Министерства на официальном сайте органов государственной власти Республики Мордовия в сети "Интернет", на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций).

13. График (режим) работы центров занятости устанавливается приказом директора центра занятости по согласованию с Министерством с учетом природно-климатических условий территории, графика (режима) движения общественного транспорта, анализа графика (режима) работы работодателей или их представителей.

14. За консультацией о правилах предоставления государственной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться лично, по телефону, по почте либо используя средства электронной передачи данных в центры занятости, в МФЦ.

15. При ответах на телефонные звонки и личные обращения заинтересованных лиц специалисты Министерства, работники центра занятости, работники МФЦ подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, отдела Министерства, или наименовании центра занятости, МФЦ, в который позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста Министерства, работника центра занятости или работника МФЦ принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время устной консультации не должно превышать 15 минут.

16. Ответы на письменные обращения направляются в письменной форме и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Министром социальной защиты, труда и занятости населения Республики Мордовия (далее - Министр) или заместителем Министра или директором центра занятости. Письменные обращения заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

17. На информационных стендах или информационных терминалах центров занятости, Министерства размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги:

- схема размещения специалистов и график приема заинтересованных лиц;

- образец заявления (Приложение 1) и перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

- основания для отказа (прекращения, приостановления, возобновления) предоставления государственной услуги;

- сроки предоставления государственной услуги;

- сведения о телефонах, адресе электронной почты, страницы в сети "Интернет";

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих государственную услугу;

- о порядке осуществления приема документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

На странице Министерства на официальном сайте органов государственной власти Республики Мордовия в сети "Интернет" размещается следующая информация:

- информация о порядке предоставления государственной услуги в текстовом виде;

- сведения о местонахождении и телефонах Министерства и центров занятости, их графике работы, адресе электронной почты и страницы Министерства на официальном сайте органов государственной власти Республики Мордовия в сети "Интернет";

- о порядке осуществления приема документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

18. На Едином портале государственных и муниципальных услуг и на Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

информация о местонахождении и телефонах Министерства и центров занятости, их графике работы, адресе электронной почты и страницы Министерства на официальном сайте органов государственной власти Республики Мордовия в сети "Интернет";

перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

образец заявления;

срок предоставления государственной услуги;

текст Административного регламента.

требования к местам предоставления государственной услуги;

перечень административных процедур при предоставлении государственной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) работников центров занятости и должностных лиц Министерства при предоставлении государственной услуги.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги

19. Основанием для начала предоставления государственной услуги является заявление инвалида об осуществлении в отношении него сопровождения при содействии его занятости с учетом рекомендаций, содержащихся в ИПРА инвалида, оформленным в соответствии с Приложением 1 к настоящему Административному регламенту.

20. В заявлении указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);

дата обращения.

21. Заявление заверяется личной или простой электронной подписью гражданина в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи" (в случае направления по электронной почте).

22. Решение о предоставлении государственной услуги принимается при предъявлении инвалидом следующих документов:

1) паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий; документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства;

2) индивидуальную программу реабилитации или абилитации инвалида (далее - ИПРА).

В случае непредставления заявителем ИПРА, центр занятости осуществляет запрос содержащихся сведений в ИПРА, которые предоставляются в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

23. Решение о предоставлении инвалиду государственной услуги принимается в соответствии со следующими критериями:

наличие в ИПРА инвалида рекомендаций о проведении мероприятий по профессиональной реабилитации или абилитации, а также информации о показанных и противопоказанных видах трудовой деятельности;

рекомендации МСЭ о нуждаемости инвалида в сопровождении при содействии занятости, выданной по результатам анализа характера и условий труда;

выраженная в заявлении инвалида просьба об осуществлении в отношении него сопровождения при содействии его занятости на предложенном ему рабочем месте.

24. Запрещается требовать от получателя государственной услуги:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Министерства, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ);

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ.

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги

25. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, является нарушение требований к форме и содержанию документов, предусмотренных пунктом 20 настоящего Административного регламента.

26. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является:

непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 23 настоящего Административного регламента, за исключением документов (сведений и информации), находящихся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, в иных государственных органах или органах местного самоуправления и подведомственных им организациях, которые участвуют в предоставлении государственных или муниципальных услуг и в распоряжении которых такие документы (содержащиеся в нем сведения) должны находиться в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами;

недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах; заявитель не относится категории, указанной в пункте 4 настоящего Административного регламента.

27. Основания для приостановления предоставления государственной услуги не предусмотрены.

Подраздел 7. Размер платы за предоставление государственной услуги

28. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности

29. Максимальное время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления государственной услуги при личном обращении получателей государственной услуги не должно превышать 15 минут.

Информирование получателей государственной услуги о порядке ее предоставления по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее трех дней с момента получения сообщения.

Письменные обращения получателей государственной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются работниками Министерства, центров занятости с учетом времени подготовки ответа получателю государственной услуги, в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента получения обращения.

Регистрация запроса получателя государственной услуги о предоставлении государственной услуги осуществляется в день его получения центром занятости.

30. Прием получателей государственной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления государственной услуги.

31. В местах предоставления государственной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников центров занятости.

32. В помещениях, в которых предоставляется государственная услуга, обеспечивается:

1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности;

2) создание инвалидам, в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, условий доступности объектов, включая возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них и самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления государственной услуги, в том числе с помощью работников центров занятости населения, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски.

Требования к помещениям центров занятости, в которых реализуется пилотный проект по повышению эффективности деятельности службы занятости в рамках федерального проекта "Поддержка занятости и повышение эффективности рынка труда для обеспечения роста производительности труда" национального проекта "Производительность труда и поддержка занятости", установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29.04.2019 г. N 302 "Об утверждении Единых требований к организации деятельности органов службы занятости в части требований к помещениям и оснащению рабочих мест".

33. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том числе заявителями с ограниченными возможностями здоровья.

34. Места ожидания предоставления государственной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамьями (банкетками).

Места получения информации оборудуются информационными стендами, средствами вычислительной и электронной техники, стульями и столами.

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

35. В местах предоставления государственной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

36. Места предоставления государственной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

37. Работники центра занятости обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Рабочее место работника центра занятости оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

38. Основными показателями доступности предоставления государственной услуги являются:

расположенность центров занятости в зоне доступности к основным транспортным магистралям;

наличие полной и понятной информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети "Интернет"), средствах массовой информации;

удобство и доступность получения информации получателями государственной услуги о порядке предоставления государственной услуги;

наличие подключения к соответствующим электронным системам;

снижение количества взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении государственной услуги и их продолжительности;

возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

39. Основными показателями качества предоставления государственной услуги являются:

достоверность и полнота предоставляемой получателю государственной услуги информации о ходе предоставления государственной услуги;

своевременность предоставления государственной услуги;

предоставление государственной услуги в соответствии со стандартом, установленным настоящим Административным регламентом;

обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе;

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) работников центра занятости и на некорректное (невнимательное) отношение работников центров занятости к получателю государственной услуги.

Подраздел 9. Иные требования к предоставлению государственной услуги

40. Получателям государственной услуги обеспечивается возможность выбора способа подачи заявления: при личном обращении в центр занятости или в МФЦ, почтовой связью, с использованием средств факсимильной связи или в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг или Республиканского портала государственных и муниципальных услуг (функций).

41. При личном обращении получателей государственной услуги, впервые обратившихся в центр занятости, государственная услуга предоставляется в порядке очереди.

Время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут.

42. При направлении заявления в центр занятости почтовой связью, с использованием средств факсимильной связи или в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг или Республиканского портала государственных и муниципальных услуг (функций), обеспечивается возможность предварительной записи для предоставления государственной услуги.

Согласование с получателями государственной услуги даты и времени обращения в центр занятости осуществляется с использованием средств телефонной или электронной связи, включая сеть "Интернет", почтовой связью не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления.

Заявление инвалида об осуществлении в отношении него сопровождения при содействии занятости может быть также направлено им в центр занятости через "личный кабинет" в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр инвалидов".

Время ожидания предоставления государственной услуги в случае предварительного согласования даты и времени обращения получателя государственной услуги не должно превышать 5 минут.

43. При обращении получателей государственной услуги в МФЦ обеспечивается передача заявления в центр занятости в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Министерством, но не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

Подраздел 1. Общие положения

44. Предоставление государственной услуги включает следующие административные процедуры (действия):

1) анализ сведений об инвалиде, содержащихся в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения - физических лиц;

2) информирование инвалида о порядке предоставления государственной услуги;

3) определение ответственного за сопровождение работника центра занятости либо подбор негосударственной организации, в том числе добровольческой (волонтерской) организации, осуществляющей оказание инвалиду индивидуальной помощи в виде сопровождения, которая в установленном законодательством Российской Федерации порядке вправе оказывать соответствующие услуги;

4) оформление приказа о назначении ответственного работника центра занятости, непосредственно занимающегося сопровождением, либо заключение договора о сопровождении с негосударственной организацией, осуществляющей оказание инвалиду индивидуальной помощи в виде сопровождения;

5) оформление заключения о предоставлении государственной услуги, содержащего информацию о лицах (организациях), определенных для сопровождения (далее - заключение);

6) выдача инвалиду заключения и приобщение к его личному делу второго экземпляра заключения;

7) внесение результатов выполнения административных процедур (действий) в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения - физических лиц.

Подраздел 2. Анализ сведений об инвалиде, содержащихся в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения - физических лиц

45. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о предоставлении государственной услуги по организации сопровождения при содействии занятости инвалида и пакетом документов предусмотренных пунктом 23 настоящего Административного регламента.

46. Работник центра занятости с использованием программно-технического комплекса анализирует сведения об инвалиде, внесенные в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения - физических лиц:

о профессии (специальности), должности;

об уровне профессиональной подготовки и квалификации, опыта и навыков работы;

о рекомендуемом характере и условиях труда, наличии согласия незанятого инвалида на проведение консультаций по содействию занятости, содержащихся в ИПРА.

47. Работник центра занятости на основании сведений о незанятом инвалиде осуществляет подбор подходящей работы.

Подбор подходящей работы осуществляется с использованием программно-технического комплекса в регистре получателей государственных услуг, содержащем сведения о свободных рабочих местах (вакантных должностях).

48. Работник центра занятости в течение одного дня получения заявления организует направление запроса в МСЭ об уточнении соответствия предлагаемой инвалиду вакансии для трудоустройства рекомендациям о доступных и противопоказанных видах труда и получения рекомендации о нуждаемости инвалида в сопровождении.

Формирование и направление межведомственных запросов в МСЭ, в распоряжении которого находятся документы и (или) информация, и межведомственных ответов осуществляется в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 16 ноября 2015 года N 872н "Об утверждении Порядка, формы и сроков обмена сведениями между органами службы занятости и федеральными учреждениями медико-социальной экспертизы".

49. Запрос о получении сведений о рекомендациях по профессиональной реабилитации или абилитации инвалида содержит следующую информацию:

а) фамилия, имя, отчество (при наличии) инвалида;

б) страховой номер индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования (СНИЛС) инвалида;

в) дата рождения инвалида;

г) адрес места жительства инвалида;

д) наименование центра занятости;

е) контактные данные (номер телефона, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты) работника центра занятости, направившего запрос;

ж) описание фактов, послуживших основанием для направления запроса;

з) изложение целей запроса;

и) иные сведения, необходимые для исполнения запроса.

50. Запрос об уточнении соответствия предлагаемой инвалиду вакансий для трудоустройства рекомендациям о доступных и противопоказанных видах труда содержит следующую информацию:

а) фамилия, имя, отчество (при наличии) инвалида;

б) страховой номер индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования (СНИЛС) инвалида;

в) дата рождения инвалида;

г) адрес места жительства инвалида;

д) наименование центра занятости;

е) контактные данные (номер телефона, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты) работника центра занятости, направившего запрос;

ж) описание фактов, послуживших основанием для направления запроса;

з) изложение целей запроса;

и) иные сведения, необходимые для исполнения запроса.

51. Запросы о получении сведений о рекомендациях по профессиональной реабилитации или абилитации инвалида, об уточнении соответствия предлагаемой инвалиду вакансии для трудоустройства рекомендациям о доступных и противопоказанных видах труда, а также сами сведения представляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, либо по защищенным каналам передачи данных, либо на электронных носителях по согласованию между центрами занятости и МФЦ.

52. Ответ на запросы центров занятости о получении сведений о рекомендациях по профессиональной реабилитации или абилитации инвалида, об уточнении соответствия предлагаемой инвалиду вакансии для трудоустройства рекомендациям о доступных и противопоказанных видах труда направляется МСЭ не позднее 7 рабочих дней с даты поступления запроса.

53. Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственный запрос не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю государственной услуги.

54. Работник центра занятости согласовывает с работодателем кандидатуру незанятого инвалида для трудоустройства.

55. Результатом административной процедуры является анализ сведений об инвалиде, содержащихся в регистре получателей государственных услуг и определение подходящей для него работы в соответствии с законодательством о занятости населения.

56. Максимально допустимые сроки выполнения административной процедуры не должны превышать 15 минут.

Подраздел 3. Информирование инвалида о порядке предоставления государственной услуги

57. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о предоставлении государственной услуги по организации сопровождения при содействии занятости инвалида и пакетом документов предусмотренных пунктом 23 настоящего Административного регламента.

58. Работник центра занятости с использованием средств телефонной или электронной связи, а также почтовой связью информирует инвалида:

о порядке предоставления государственной услуги;

о вариантах подходящей работы при их наличии в регистре получателей государственных услуг, содержащим сведения о свободных рабочих местах (должностях);

59. Работник центра занятости согласовывает с незанятым инвалидом дату и время обращения в центр занятости населения.

60. Результатом административной процедуры является информирование инвалида о порядке предоставления государственной услуги.

61. Максимально допустимые сроки выполнения административной процедуры не должны превышать 10 минут.

Подраздел 4. Определение ответственного за сопровождение работника центра занятости либо подбор негосударственной организации, в том числе добровольческой (волонтерской) организации, осуществляющей оказание инвалиду индивидуальной помощи в виде сопровождения, которая в установленном законодательством Российской Федерации порядке вправе оказывать соответствующие услуги

62. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении заявителю государственной услуги.

63. Работник центра занятости населения определяет работника центра занятости, ответственного за сопровождение при содействии занятости инвалида по согласованию с директором центра занятости или осуществляет подбор негосударственной организации, осуществляющей оказание инвалиду индивидуальной помощи в виде сопровождения для заключения договора.

64. Результатом административной процедуры является определение работника центра занятости, ответственного за сопровождение при содействии занятости инвалида или подбор негосударственной организации, осуществляющей оказание инвалиду индивидуальной помощи в виде сопровождения.

65. Максимально допустимые сроки выполнения административной процедуры не должны превышать 15 минут.

Подраздел 5. Оформление приказа о назначении ответственного работника центра занятости, непосредственно занимающегося сопровождением, либо заключение договора о сопровождении с негосударственной организацией, осуществляющей оказание инвалиду индивидуальной помощи в виде сопровождения

66. Основанием для начала административной процедуры является определение работника центра занятости, ответственного за сопровождение при содействии занятости инвалида, или подбор негосударственной организации, осуществляющей оказание инвалиду индивидуальной помощи в виде сопровождения.

67. Работник центра занятости:

формирует проект приказа о назначении работника центра занятости, ответственного за сопровождение при содействии занятости инвалида согласно Приложению N 3 к настоящему Административному регламенту;

представляет проект приказа о назначении работника центра занятости, ответственного за сопровождение при содействии занятости инвалида, на подпись директору центра занятости.

68. Директор центра занятости подписывает приказ о назначении работника центра занятости, ответственного за сопровождение при содействии занятости инвалида.

69. Работник центра занятости приобщает приказ о назначении работника центра занятости, ответственного за сопровождение при содействии занятости инвалида к личному делу заявителя.

70. В случае подбора для участия в предоставлении государственной услуги негосударственной организации, осуществляющей оказание инвалиду индивидуальной помощи в виде сопровождения, работник центра занятости подготавливает проект договора о сопровождении с негосударственной организацией, осуществляющей оказание инвалиду индивидуальной помощи в виде сопровождения (далее - договор о сопровождении).

71. При подготовке проекта договора с негосударственной организацией, осуществляющей оказание инвалиду индивидуальной помощи в виде сопровождения, согласовываются:

- порядок, сроки и условия сопровождения;

- права, обязанности и ответственность сторон договора о сопровождении;

- сроки действия договора о сопровождении;

- порядок и условия прекращения договора о сопровождении.

72. При заключении договора о сопровождении осуществляется подписание в установленном порядке центром занятости и негосударственной организацией, осуществляющей оказание инвалиду индивидуальной помощи в виде сопровождения, двух экземпляров договора о сопровождении.

73. Результатом административной процедуры является утверждение приказа о назначении работника центра занятости, ответственного за сопровождение при содействии занятости инвалида, или заключение договора о сопровождении с организацией, осуществляющей оказание инвалиду индивидуальной помощи в виде сопровождения.

74. Максимально допустимые сроки выполнения административной процедуры не должны превышать 15 минут.

Подраздел 6. Оформление заключения о предоставлении государственной услуги, содержащего информацию о лицах (организациях), определенных для сопровождения

75. Основанием для начала административной процедуры является приказ о назначении ответственного работника либо заключение договора с негосударственной организацией, в том числе добровольческой (волонтерской) организацией, которые в установленном порядке вправе оказывать соответствующие услуги.

76. Работник центра занятости при согласии незанятого инвалида осуществляет оформление заключения о предоставлении государственной услуги, содержащего информацию о лицах (негосударственных организациях), ответственных за сопровождение при содействии занятости инвалида и сроках сопровождения.

77. Результатом административной процедуры является оформление заключения о предоставлении государственной услуги согласно Приложению N 2 к настоящему Административному регламенту.

78. Максимально допустимые сроки выполнения административной процедуры не должны превышать 5 минут.

Подраздел 7. Выдача инвалиду заключения и приобщение к его личному делу второго экземпляра заключения

79. Основанием для начала административной процедуры является оформление заключения о предоставлении государственной услуги по организации сопровождения при содействии занятости инвалидов (далее - заключение о предоставлении государственной услуги).

80. Работник центра занятости:

выводит на печатающее устройство заключение о предоставлении государственной услуги;

знакомит инвалида с заключением под подпись;

выдает инвалиду заключение о предоставлении государственной услуги;

приобщает к личному делу получателя государственных услуг второй экземпляр заключения о предоставлении государственной услуги.

81. Результатом административной процедуры является выдача инвалиду заключения о предоставлении государственной услуги и приобщение его к личному делу второго экземпляра заключения.

82. Максимально допустимые сроки выполнения административной процедуры не должны превышать 10 минут.

Подраздел 8. Внесение результатов выполнения административных процедур (действий) в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения - физических лиц

83. Основанием для начала административной процедуры является приобщение к личному делу получателя государственных услуг второго экземпляра заключения о предоставлении государственной услуги.

84. Работник центра занятости вносит результаты выполнения административных процедур (действий) в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения - физических лиц.

85. Результатом административной процедуры является внесение результатов выполнения административных процедур (действий) в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения - физических лиц.

86. Максимально допустимые сроки выполнения административной процедуры не должны превышать 5 минут.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги

87. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется директором центра занятости или уполномоченным им работником.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками центра занятости положений настоящего Административного регламента, Порядка ведения регистров получателей государственных услуг в сфере занятости населения - физических лиц, включая порядок, сроки и форму представления в них сведений, утвержденного приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 8 ноября 2010 г. N 972н, требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации получателей государственной услуги и других документов, регламентирующих деятельность по предоставлению государственной услуги.

88. Контроль за обеспечением государственных гарантий в области содействия занятости населения осуществляет Министерство, в рамках исполнения полномочия по надзору и контролю за обеспечением государственных гарантий в области содействия занятости населения, за исключением государственных гарантий в части социальной поддержки безработных граждан.

89. Контроль за обеспечением государственных гарантий в области содействия занятости населения осуществляется путем проведения Министерством плановых (внеплановых) выездных (документарных) проверок.

90. Перечень должностных лиц, уполномоченных на проведение проверок, периодичность проведения плановых выездных (документарных) проверок определяется в установленном порядке Министерством.

91. Для осуществления контроля за предоставлением государственной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Министерство индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления государственной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении специалистами требований Административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц исполнительного органа государственной власти Республики Мордовия за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги

92. Результаты плановых (внеплановых) выездных (документарных) проверок подлежат анализу в целях выявления причин нарушений и принятия мер по их устранению и недопущению.

93. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, порядка и сроков предоставления государственной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнительного органа государственной власти Республики Мордовия, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

94. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц Министерства и работников центра занятости, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги, в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, настоящим Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики, настоящим Административным регламентом;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы;

7) отказ Министерства, центра занятости, должностного лица Министерства, работников центров занятости в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ.

Досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществляемых) при предоставлении государственной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

95. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Министерство жалобы, поступившей от заявителя по почте, через МФЦ, с использованием сети "Интернет", страницы Министерства на официальном сайте органов государственной власти Республики Мордовия, Республиканского портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Письменная жалоба на действия (бездействие) или решения должностных лиц Министерства, работников центра занятости подается Министру.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Министерства, работников центров занятости, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону: (8342) 72-72-41.

96. Жалоба должна содержать:

1) наименование центра занятости, предоставляющего государственную услугу, работника центра занятости, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего Министерства, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства получателя государственной услуги - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения получателя государственной услуги - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ получателю государственной услуги;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) центра занятости, работника центра занятости, предоставляющего государственную услугу, Министерства либо государственного служащего Министерства;

4) доводы, на основании которых получатель государственной услуги не согласен с решением и действием (бездействием) центра занятости, предоставляющего государственную услугу, работника центра занятости, предоставляющего государственную услугу, Министерства, либо государственного служащего Министерства.

97. По результатам рассмотрения жалобы директор центра занятости либо его заместитель, Министр либо заместитель Министра принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

98. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

99. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Центр занятости, через которое Министерство предоставляет государственную услугу, а также Министерство отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

100. Центр занятости, а также Министерство вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

101. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, специалист, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

102. Информация, указанная в данном разделе, размещается на Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). Министерство обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию сведений в соответствующем разделе Республиканского реестра.

Приложение 1
к Административному регламенту
Министерства социальной защиты, труда
и занятости населения Республики Мордовия
по предоставлению государственной услуги
по организации сопровождения
при содействии занятости инвалидов
                                Заявление

                 о предоставлении государственной услуги

                 в области содействия занятости населения
     Я, _________________________________________________________________

            (фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина)

прошу   предоставить  мне  государственную  услугу  (делается  отметка  в

соответствующем квадрате):

     ┌───┐

     │   │ - по организации проведения оплачиваемых общественных работ;

     └───┘

     ┌───┐

     │   │ - по  профессиональной   ориентации  граждан  в  целях  выбора

     └───┘ сферы деятельности (профессии),  трудоустройства,  прохождения

           профессионального   обучения   и   получения   дополнительного

           профессионального образования;

     ┌───┐

     │   │ - по психологической поддержке безработных граждан;

     └───┘

     ┌───┐

     │   │ - по    профессиональному    обучению    и     дополнительному

     └───┘ профессиональному  образованию  безработных  граждан,  включая

           обучение в другой местности;

     ┌───┐

     │   │ - по социальной адаптации безработных граждан на рынке труда;

     └───┘

     ┌───┐

     │   │ - по содействию  самозанятости  безработных  граждан,  включая

     └───┘ оказание   гражданам,   признанным   в  установленном  порядке

           безработными, и гражданам, признанным в установленном  порядке

           безработными,   прошедшим   профессиональное    обучение   или

           получившим   дополнительное  профессиональное  образование  по

           направлению    органов   службы    занятости,   единовременной

           финансовой   помощи   при  их  государственной  регистрации  в

           качестве юридического  лица,  индивидуального  предпринимателя

           либо   крестьянского   (фермерского)   хозяйства,   а    также

           единовременной  финансовой  помощи  на  подготовку  документов

           для соответствующей государственной регистрации;

     ┌───┐

     │   │ - по содействию безработным гражданам в переезде и безработным

     └───┘ гражданам и членам их семей в переселении в  другую  местность

           для трудоустройства по направлению органов службы занятости;

     ┌───┐

     │   │ - по    организации   временного    трудоустройства    (нужное

     └───┘ подчеркнуть):

           несовершеннолетних граждан в  возрасте  от  14  до  18  лет  в

           свободное от учебы время;

           безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы;

           безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих

           среднее профессиональное образование и ищущих работу впервые;

     ┌───┐

     │   │ - по   организации   сопровождения  при  содействии  занятости

     └───┘ инвалидов.
     "___" ____________20__г. _____________________________

                                        (подпись)
Приложение 2
к Административному регламенту
Министерства социальной защиты, труда
и занятости населения Республики Мордовия
по предоставлению государственной услуги
по организации сопровождения
при содействии занятости инвалидов
     На бланке государственного

     учреждения службы занятости

     населения
                               Заключение

       о предоставлении государственной услуги по организации 

          сопровождения при содействии занятости инвалидов
     ____________________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина)

     предоставлена  государственная  услуга  по организации сопровождения

при содействии занятости инвалидов

     Работник/организация   (нужное   подчеркнуть),    определенный   для

сопровождения:

_________________________________________________________________________

        (фамилия, имя, отчество (при наличии), должность работника

       государственного учреждения службы занятости населения, либо

          наименование негосударственной организации, в том числе

       добровольческой (волонтерской) организации, с которой заключено

          соглашение о сопровождении инвалидов, ф. и. о. работника)

     Работник государственного

     учреждения службы занятости населения

     _______________ ___________ ____________

       (должность)    (подпись)    (Ф. И. О.)

     "___" ____________ 20__ г.

     С заключением ознакомлен(а)

     "___" ____________ 20__ г. ____________ ________________________

                                  (подпись)   (Ф. И. О. гражданина)

     Второй экземпляр настоящего заключения получен:

     ____________________________ __________ ________________________

          (Ф. И. О. гражданина)   (подпись)    (число, месяц, год)
Приложение 3
к Административному регламенту
Министерства социальной защиты, труда
и занятости населения Республики Мордовия
по предоставлению государственной услуги
по организации сопровождения
при содействии занятости инвалидов
     На бланке государственного

     учреждения службы занятости

     населения
                                 Приказ
     "____" ____________ 20___г.                           N ________
                О назначении ответственного работника 

        государственного учреждения службы занятости населения

           за сопровождение при содействии занятости инвалида
     Руководствуясь  статьей  13.1  Закона  Российской  Федерации  от  19

апреля  1991 г. N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации",

приказываю:

     Назначить  ответственным  за  сопровождение при содействии занятости

инвалида

_________________________________________________________________________

            (фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина)

_________________________________________________________________________

        (фамилия, имя, отчество (при наличии), должность работника

          государственного учреждения службы занятости населения)

     Работник государственного

     учреждения службы занятости населения

     _______________ ___________ ____________

       (должность)    (подпись)  (Ф. И. О.)

     "___" ____________ 20__ г.

     Ознакомлен _____________ _____________________ _____________________

                  (подпись)  (Ф. И. О. гражданина)   (число, месяц, год)

     Уполномоченное лицо

     центра занятости населения ____________ ____________________________

                                   (подпись)      (Ф. И. О.)
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