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Об утвержлении административньIх регламентов Министерства труда и социальной
защиты Кабардино-Бшtкарской Республики в сфере занятости населения

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. J\Ъ 210-ФЗ
кОб организации предоставления государственньIх и муниципЕuIьных

усJIуг >, постановлением Правительства Кабардино-БалкарскоЙ Республики
от 10.|2.20|8 г. J\b 2З2-IШ <О разработке и утверждении административньIх
регламентов осуществлениrI государственного контроля (надзора) и
административных регламентов предоставления государственных услуD), в
целях повышения качества предоставления государственных услуг,
определения сроков и последовательности действий (административных
процедур) при предоставлении государственных услуг,

приказываю:

1. Утвердить прилагаемые Административные регламенты
Министерства труда и социа_пьной защиты Кабардино-Балкарской
Республики по предоставлению государственных услуг в сфере зонятости:

1.1.<Содействие гражданам в поиске подходящей работы,
а работодателям в подборе необходимых работников>> (приложение 1);

1.2.<Информирование о положении на рынке труда в Кабарлино-
Балкарской Республике>> (приложе ние 2);

1.3. кПрофессион€lльн€rя ориентация граждан в целях выбора сферы
деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения
профессион€Lпьного обучения и получениrI дополнительного
профессион€Lпьного образования)) (приложение 3);

1.4. <<Психологическая поддержка безработных граждан на рынке
трудD) (приложение 4);

1.5. <Организация профессионального обучения и дополнительного
профессион€lльного образования безработных граждан, вкJIючая обуrение



в другой местности>(приложение 5);
1.6. <Организация проведения оплачиваемых общественньIх рабоп>

(приложение б);
1.7. <<организация временного трудоустройства несовершеннолетних

граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от уrебы время, безработньж
граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных |раждан в
возрасте от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессионzlльное образование и
ищущих работу впервые > (приложение 7);

1.8. <Социальн€ш адаптация безработных цраждан на рынке труда)
(приложение 8);

1.9. <СОдейСтвие самозанятости безработных |раждан, вкJIючая
ок€Lзание гражданам, признанным в установленном порядке безработными, и
|ражданам, признанным в установленном порядке безработными,
ПРОШеДШИМ профессион€tльное обучение или пол)чившим дополнительное
прОфессион€rльное образование по направлению органов службы занятости,
единовременной финансовой помощи при их государственной регистрации в
КаЧеСТВе Юридического лица, индивидуzLпьного предприниматеJIя либо
крестьянского (фермерского) хозяйства, а также единовременной
фИНансовой помощи на подготовку документов для соответствующей
государственной регистрации) (приложение 9);

1.10. <Содействие безработным гражданам в переезде и безработным
гражданам и членам их семей в переселении в друryю местность дJIя
трудоустройства по направлению органов службы. з?нятости)
(приложение 10).

2. Руководителю департамента занятости населения (Афашагов К.М.),
начальнику отдела трудоустройства и рынка труда (ораков А.А.),
начальнику отдела программ занятости (Тхашугаев З.А.), начiulънику отдела
профориентации и профессион€Llrьного обучения (Чеченова Д.И.),
директорам государственных кЕвенных 1^lреждений Щентры труда,
занятости и соци€rльной защиты обеспечить ре€rлизацию Административньгх
регламентов, утвержденных tý/нктом 1 настоящего прик€ва.

3. Руководителю департамента занятости (Афашагов К.М.) настоящий
прикaв со дня его подписаниf,:

1) довести до сведения директоров государственных казенных
уrреждений Щентры труда, занятости и социальной защиты в
муниципzшьных районах и городских округах в 7-дневный срок;

2) направить:
а) ответственному лицу для рЕвмещения на официальном интернет-

саЙте Министерства труда и социшtьной защиты Кабардино-Балкарской
Республики в З-дневный срок;

б) в департамент информационных технологий Управления делами
Главы и Правительства Кабардино-Балкарской Республики электронную
копию прик€ва не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его
принятид (до 17 часов 20 минут - в рабочие дни, до 16 часов - в пятницу,



предпра:}дничные дни);
в) в прокуратуру Кабардино-Балкарской Республики дJIя проведения

антикоррупционной экспертизы в 10-дневный срок;
г) в редакцию газеты <Официапьная Кабардино-Балкария> для

опубликования в 7-дневный срок;

д) в Управление Министерства юстиции Российской Федерации
по Кабардино-Балкарской Ресгryблике на государственную регистрацию
в 7-дневный срок со дня официального опубликования;

е) в отдел государственных услуг и межведомственного
взаимодействия (Эльмесов Р.Х.) для размещения сведений на Едином
портztле государственных и муницип€rльных услуг в 2-дневный срок.

4. Признать утратившим силу прикЕв Министерства труда, заЕятости и
социzrльной защиты Кабардино-Балкарской Республики от 7 июля 2016 г.
Ns 156-П.

5. Контроль за исполнением настоящего прик€ва возложить на
заместитеJrя министра Ацканова Р.Р.

Министр J А. Асанов



Завизировали

Заместитель министра

Заместитель министра

Руководитель административно-правового
ДеПаРТаil,IеНТа

Руководитель департilп{ента занятости

Руководитель финансово-экономического
департrlN,Iента

Начальник отдела
правового обеспечения

Нача_гlьник отдела
государственной службы и кадров

Начшlьник отдела
трудоустройства и рынка труда

Начальник отдела
прогрulпdм зчlнятости

Нача:rьник отдела профориентации
и профессионального обуrения

А.А. Апажихов

К.М. Афашагов

Ф.М[. Куршаева

А.Б. Ульбапlев

С.Р. Уначева

Ораков

З.А Тхашугаев

.Щ.И. Чеченова

Р.Р. Ацкшrов

Е.В. Романова
(личная подпись)
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Приложение J\b t
к прикЕlзу Министерства труда

и социальной защиты
Каб ардино-Балкарской Республики

о, /Ё, Ы 2012годаNs Зl9-1

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по прЕдостАвлЕIIию нА госудАрствЕнной ус"lгуги по

содiiЙствию грАждАнАм в поискЕ подходящЕй
РАБОТЫ, А РАБОТОДАТЕЛЯМ В ПОДБОРЕ

НЕОБХОДИМЫХ РАБОТНИКОВ

1. Общие положения

1.1. Предмет реryлирования административного peпIaMeHTa

предоставления государственной услуги

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает сроки и

последоВательностЬ админисТративных процедур и административньIх

действий при предоставлении на территории Кабардино-Балкарской

республики государственной услуги по содействию цражданам в поиске

подходящей раdоты, а работодателям в подборе необходимьtх работников
(далее - регJIамент).

1.2. Круг заявителей

|.2.|. Заявителями на предоставление государственной услуги
являются, физические лица, граждане Российской Федершцшл, постоянно

прожив€lюц{ие на территории Кабардино-Балкарской Ресгryбrики,

зарегистрированные в целях поиска подходящей работы (да-гlее - заявители)

и работодатели или их уполномоченные представители.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставJIении
государственной услуги

1.3.1. Информация о местах нахождения организаций, )пIаствующих в

предоставлении государственной услуги, графиках работы, контакtных

"Ёлефонах 
(далее - сведениrI информационною характера) размещается :

на стендах в местах предоставления юсударственной услуги;
на офичиальном сайте Министерства труда и социалъной защиты

кабардино-ъ-пuрской Республики (далее - Министерство) и в сети

кИнтернет>;
на сайтах, подведомственных Министерству государственных кuвенных



учреждений: I-{eHTp труда, занятости и социальной защиты Баксанского
района; L{eHTp труда, занятости и социальной защиты Зольскою района;
щентр труда, занятости и социальной защиты Майского района; Щентр труда,
занятости и социальной защиты Лескенскою района; Щентр труда, занятости
и социальной защиты г. Прохладною и Прохладненскою района; Щентр
труда, занятости и социальной защиты п Нальчика; Щентр труда, занятости и
социальной защиты Терского района; Щентр труда, занятости и социальной
защиты Урванского района; I_{eHTp труда, занятости и социальной защиты
Чегемского района; Щентр труда, занятости и социальной защиты Черекского
района; Щентр труда, занятости и социальной защиты Эльбрусского района,
расположенных по месту жительства заявителя (далее - Щентр занятости);

на сайте Государственного бюджетного учреждения
<многофункциональный центр по предоставлецию государственных и
муницип€UIъных услуГ Кабардино-Балкарской Республики> (далее - МФЩ);

в федералъной государственной информационной системе "Единый
портал государственных и муниципЕtльных услуг (функций) (далее - портал).

Справочная информация не приводится в тексте Административного
регJIамента и подлежит обязательному рЕвмещению на официальном сайте
министерства в сети "интернет", в федераrrьной государственной
информационной системе "Федеральный реестр государственных и
муницип€LIIьных услуг (функций)" (далее - федеральный реестр) и на Едином
порт€tле юсударственных и муниципzшъных услуг (функций).

l.з.2. Информация по вопросам предоставления государственной
УСЛУГИ, В ТОМ Числе о ходе предоставления государственной услуги
предоставляется заявителю в устной (при личном обращениизаявителя или
ПО ТеЛефОНУ) или ПисьменноЙ форме (при письменном обращении заявителя
по почте или электронной почте).

ДЛЯ ПОлУчения сведений о ходе предоставJIения юсударственной
услугИ з€UIвителем укzlзываются (называется) дата и номер регистрации
ЗаЯВЛеНИя, Обозначенные в расписке о приеме документов в I_{eHTp занятости
при подаче документов.

1.3.3. Устное информирование осуществляется специ€tлистом Щентра
ЗаНЯТОСТИ При обраЩении заявителя за информациеЙ лично или по телефону.

специалист Щентра занятости, осуществляющий устное
ИНфОРМИРОВание, должен принять все меры для предоставJIения оперативной
ИНфОРмации в ответе на поставленные вопросы, в том числе с привлечением
других специ€lлистов.

Время ожиданиrI в очереди при обращении заявителя за получением
устного информирования не может превышать 15 минут.

При устном информировании по телефону специzLлист Щентра
Занятости должен назвать фамилию ) имя) отчество, занимаемую должность и
наименование I_{eHTpa занято сти.

Если специirлист Щентра занятости, к которому обратился з€uIвитель, не
может ответить на вопрос самостоятельно непосредственно в момент устного
Обращения, то он должен предложить обратиться к другому специчrлисту
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щентра занятости либо обратиться в Щентр занятости с письменным запросом
О ПРеДОСТаВЛении информачии, либо назначить другое удобное для заявителя
время для повторного обращения, но не позднее следующего дня приема
граждан.

| .з .4. Письменное информирование осуществJIяется путем направления
ответов почтовым отправJIением или посредством информационно-
Телекоммуникационных сетей общею пользования (по электронной почте, по
факсимильной связи, через сеть <<Интернет>).

Руководитель структурного подрЕtзделения Щентра занятости
определяет исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному
письменному обращению заявителя.

Ответ на письменное обращение з€uIвителя предоставляется в простой,
ЧетКОЙ И понятноЙ форме и должен содержать ответы на поставленные
вопросы, фамилию, иници€UIы и номер телефона исполнитеJuI.

Ответ подписывается директором Щентра занятости либо его
ЗаМестителем и направляется в письменном виде способом доставки ответа,
соответствующим способу обращения заявителя за информацией, или
Способом доставки ответа, укЕванным в письменном обращении заявителя.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставлениlI
ГосударственноЙ услуги осущестыIяется в электронноЙ форме через личныЙ
кабинет заявителя, расположенный на порт€Lле.

Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в
том числе о ходе ее предоставления, может быть получена по электронной
почте путем направления обращениrI по адресу электронной почты Щентра
занятости, в том числе с приложением необходимых документов, заверенных
усиленноЙ ква-гrифицированноЙ электронноЙ подписью (ответ на обращение,
направленное по электронной почте, направляется в виде электронного
дощумента на адрес электронной почты отправителя обращения).

Специалист Щентра занятости ок€вывает содействие заявителю в

р€вмещении им заявления и документов к нему через личный кабинет
заявителя, расположенный на порт€Lле.

Максимальный срок направления ответа составляет тридцать
к€IJIендарных дней с момента регистрации обращения заявителя. В
исключительных сл}п{аях, а также в случае необходимости направJIения
запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления
или иным должностным лицам срок рассмотрения обращения продлевается,
но не более чем на тридцать к€Lлендарных дней, о чем заявителю
направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по
его обращению.

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем
окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Полное, сокращенное наименование государственной услуги

J



2.|.t. Наименование государственной услуги: государственнzш услуга
по содействию гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям в
подборе необходимых работников.

Сокращенное наименование государственной услуги: содействие
гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям в подборе
необходимых работников.

2.2. Напме н о в а н ие и с п ол н ител ь н о f о о р га н а госуд а рств ен н о й
власти Кабарлино-Балкарской Республики, предоставляющего
государственную услугу, а также способы обращения заявителя

2.2.|. Предоставление государственной услуги осуществляется
подведомственными Министерству Щентрами занятости, деятельность
которых по предоставлению юсударственной услуги обеспечивается
Министерством,

2.2.2. МФЦ участвует в предоставлении государственной услуги, в
части обеспечения приема заявления о предоставлении государственной

услуги.
2.2.3. Заявление на получение государственной услуги с комплектом

документов принимается :

1) при личной явке:
а) в Щентре занятости;
б) в МФЦ;
2) без личной явки:
а) почтовым отправJIением;
б) в электронной форме через личный кабинет заявителя на портале.
2.2.4. Заявитель может записаться на прием при технической

реzLлизации программного обеспечения в Щентр занятости либо МФЦ для
подачи заявления о предоставлении государственной услуги следующими
способами:

1) посредством портала - через Министерство, МФЦ;
2) по телефону - в Щентр занятости, МФЩ;
3) посредством сайта в Щентр занятости, сайта в МФЩ.

,Щля записи заявитель выбирает любую свободную для приема дury и
время в пределах установленного в I]eHTpe занятости, МФЩ графика приема
заявителей.

2.2.5.I]eHTp занятости не вправе требовать от заявителя осуществлениrI

действий, в том числе согласований, необходимых для получения
государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные
органы и организации, за исключением поJIучения документов и
информации, предусмотренных частью б статьи 7 Федеральною закона от 27
июля 2010 r J\b 210-ФЗ (Об организации предоставления государственных и

муниципальных услуг)) (дапее - Федершrьный закон от 27 июля 2010 г. Ns 210-
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ФЗ), а также вкJIюченных в Перечень услуц которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления исполнительными органами
государственноЙ власти Кабардино-БалкарскоЙ Республики государственных
услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении
государственных услуц утвержденный постановлением Правительства
Кабардино-Балкарской Республики от 20 июля 20l l п J\Гs 210-ПП.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
и способы его получения заявителем

2.З .|. Результатом предоставления государственной услуги явJIяется :

Заявителю - гражданину:
1) выдача направления на работу;
2) выдача перечня вариантов работы;
3) предложения о предоставлении иной государственной услуги в

области содействия занятости населения;
4) предложения пройти профессионzlльное обучение по направлению

органов службы занятости женщинам в период отпуска по уходу за ребенком
до достижения им возраста трех лет.

5) уведомление заявителя об отказе в предоставлении государственной
услуги.

Заявителю - работодателю:
1) выдача перечня каFIдидатур граждан для подбора необходимых

работников;
2) уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги.

2.З .2.Р езультат предоставления государственной услуги предоставляется
в соответствии со способом, ук€ванным заявителем при подаче заявления и
документов:

l) при личной явке:

а) в Щентр;

2) без личной явки;

а) почтовым отправлением;

б) в электронной форме через личный кабинет заявителя на портале;

в) на электронную почту заявителя (представителя заявителя).

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.1. Максим€lльно допустимое время предоставления государственной

услуги |ражданам (работодателям), впервые обратившимся в
государственное r{реждение, не должно превышать 20 минут.

Максимально допустимое время предоставления государственной

услуги при последующих обращениях не должно превышать 15 минут.

5



2.5. IIормативные правовые акты, регулирующие предоставление
государственной услуги

2.5.I. Сведения о перечне нормативных правовых актов, реryлирующих
предоставление государственной услуги приведены:

на сайте Министерства к настоящему Регламенту;
в сети <<Интернет>>, в регион€шьном реестре и на Едином портале

государственных и муницип€tльных услуг (функций).

2.б. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления государственной услуги и услуц которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления государственной
услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе перечень

документов, которые находятся в распоряжении государственных
органов, органов местного самоуправJIения и иных органов и подлежат

получению в рамках межведомственного взаимодействия, которые
заявитель вправе представить самостоятельно в целях получения
государственной, способы их получения заявителем, в том числе в

электронной форме, порядок их представления

2.6.|. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставлениrI государственной услуги, подлежащих представлению
заявителем:

1) заявление по форме согласно Приложению J\b l к настоящему
Административному регламенту ;

2) паспорт цражданина Российской Федерации или документ, его
заменяющий - для граждан Российской Федерации; паспорт иностранного
гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или
признаваемый в соответствии с международным договором Российской
Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного
гражданина в Российской Федерации - для иностранных граждан;

3) документы, удостоверяющие личность лица без гражданства;
4) для граждан, относящижся к категории инвuLпидов, - индивиду€tльная

программа реабилитации, выданная в установленном порядке и содержащая
заключение о рекомендуемом характере и условиях труда.

2.6.2. Для получения государственной услуги работодатели
предоставляют в Щентр занятости следующие документы:

1) заявление о предоставлении государственной услуги содействия в

подборе необходимых работников (приложение J\Ъ24 к настоящему
Административному регламенту) ;

2) заполненный бланк "Сведения о потребности в работниках, наJIичии
свободных рабочих мест (вакантных должностей)" в соответствии с
приложением J\l. З к настоящему Административному регламенту;

3) паспорт цражданина Российской Федерации или документ, его
заменяющий, - для работодателей - физических лиц;

6



4) ДокУМенты, удостоверяющие личность иностранного гражданинq
лица без |ражданства, - для работодателей - физических лиц, имеющих
иностранное гражданство, и лиц без гражданства.

2.6.З. Работодатель вправе по собственной инициативе представить
свидетельство о государственной регистрации юридического
лица/индивидуального предпринимателя (крестъянского (фермерского)
хозяЙства) в Едином регистре юридических лиufиндивидуЕtльных
предпринимателей или удостоверенную в нотари€tльном порядке его копию.

2.6.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
ПреДоставления государственной услуги, находящихся в распоряжении
органов и организаций, )лIаствующих в предоставлении государственной
услуги, которые зzulвитель вправе по собственной инициативе представить,
а в сл)цае их непредставления заявителем, I-{eHTp в рамках
межведомственного информационного взаимодействия для предоставления
государственноЙ услуги запрашивает сведения в течение 5 рабочих дней:

в Управлении Федеральной налоговой службы по Кабардино-
Балкарской Республике :

свидетельство о государственной регистрации юридического
лица/индивиду€tльного предпринимателя (крестьянского (фермерского)
хозяйства).

2.6.5. Для полrIения государственной услуги при последующих
обращениях граждане представляют следующие документы :

1) паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его
заменяющий, - граждане Российской Федерации;

2) документы, удостоверяющие личность и гражданство иностранного
гражданинц - иностранные граждане;

3) индивидуальную программу реабилитации инв€Lлида, выдаваемую в

установленном порядке, - граждане, явJUIющиеся инвutлидами.
2.6.6. Для пол}пrения государственной услуги при последующих

обращениях работодатели представляют заполненный бланк <Сведения о
потребности в работниках, н€tличии свободных рабочих мест (вакантных
должностей)).

2.6.7. Заявление и документы, предусмотренные настоящим р€вделом
peпIaMeHTa, подаются на бумажном носителе или в форме электронных
документов при н€lJIичии технической возможности.

Заявление о предоставлении государственной услуги заполняется
заявителем ручным или машинописным способом либо в электронном виде
на портztле.

Заполненное заявление должно отвечать следующим требованиям:
написано на бланке по форме согJIасно Приложения Ns I (2) к настоящему

регламенту;
текст заявлениrI должен быть написан на русском языке синими или

черными чернилами (пастой), записи хорошо читаемы и разборчивы,
персон€tльные данные заявителя укuваны полностью;

не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также
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подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
сВеДения, ук€ванные в заrIвлении, не должны расходитъся или

противоречить прилагаемым к заявJIению документам.
Заявитель расписывается в заявлении в присутствии специЕtлиста

Щентра Занятости, который удостоверяет фаrс, собственноручной подписи
заявителя в заявJIении.

Форма за,]f,вления в электронном виде рzвмещается на порт€Lле.
заявитель имеет право самостоятельно заполнить форму заявления,
распечатать и представить заполненное з€uIвление со всеми необходимыми
документами в I_|eHTp занятости, МФЩ.

Копии представленных документов заверяются нотари€lльно, либо
I-{eHTpoM занятости, МФЦ при предъявлении заявителем оригин€rлов
документов.

Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иньIх неоговоренных исправлений,
тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.

Копии документов, прилагаемые к заявлению и направленные
заявителем по почте, должны быть удостоверены в установленном
законодательством порядке.

2.6.8. Запрещается требовать от заявителя:
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 Кабарлино-Балкарской Ресгryблики и муницип€Lльными
правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов,
предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов,
органов местного самоуправления и (или) подведомственньIх
государственным органам и органам местного самоуправления организаций,

rIаствующих в предоставлении государственных или муниципztльных услуг,
за искJIючением документов, указанных в части б статьи 7 Федералъного
закона от 27 июля 2010 г. J\9 210-ФЗ (Об организации предоставлениrI
государственных и муниципапьных услуг> (далее - Федеральный закон);

представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не ук€lзывЕLлись при первоначальном отказе
в приеме документов, необходимых для предоставления государственной

услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за искJIючением
сл)лIаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

2.7. ИсчерпываIощцй перечець оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления государственной услуги
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2.7.|. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления государственной услуги, не предусмотрено.

Непредставление заявителем документов, которые он вправе
представить по собственной инициативе, не является основанием для отк€ва
в предоставлении услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления государственной услуги или отказа

в предоставлении государственной услуги

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления государственной
услуги не предусмотрены.

2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги
при последующих обращениях гражданина является:

1) непредставление или представление не в полном объеме заявителем
документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного
регламента.

2) отсутствие права у зzulвителя на получение юсударственной услуги.
2.8.З. Основанием для отк€ва работодателю, впервые обратившемуся в

государственное учреждение, в предоставлении государственной услуги
является:

1) отсутствие заполненного заявления о предоставлении
государственной услуги содействия в подборе необходимых работников;

непредставление или представление не в полном объеме заявителем
документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного
регламента;

3) отсутствие права у зЕuIвителя на получение юсударственной услуги.
2.8.4. Основанием для откzва в предоставлении государственной услуги

при последующих обращениях работодателя является:
отсутствие заполненного бланка "Сведения о потребности в работниках,

н€tличии свободных рабочих мест (вакантных должностей);
обращение в государственное r{реждение в состоянии опьянения,

вызванного употреблением €tпкоголя, наркотических средств или других
одурманивающих веществ;

представление заявителями ложной информации или недостоверных
сведений, документов.

2.9. Перечень услуц которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления государственной услуги

2.9.|. Полу"lение услуг либо сопIасования) которые являются
необходимыми и обязательными дJIя предоставления юсударственной услуги,
не требуется.
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2.10. Порядок, размер и основание взимания государственной
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставIIение юсударчгвенноЙ

услуги

2.10.1.
бесплатно.

Предоставление юсударственной услуги осуществляется

2.1l. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении государственной услуги и при получении результата

предоставления государственной услуги

2.1|.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении государственной услуги и при получении резУлЬТаТа
государственной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о

предоставлении государствен ной услуги

2.12.|. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении

государственной услуги составJIяет в Щентре занятости:
при личном обращении _ 1 день (в день поступления заявления);

при направлении заявления почтовой связью в Щентр занятости - в день
поступления заявления или на следующий рабочий день (в слу{ае

поступления документов в нерабочее время, в выходные, прzвдничные дни);

при направлении з€UIвления через мФЦ в Щентр занятоси - в день

поступления заявления через смэВ или на следующий рабочий день (в

случае направления документов в нерабочее время, в выходные, пр€lздничные

дни);
при направJIении заявления в форме электронного документа

посредством портала при нЕLличии технической возможности в процраммном

обеспечении мФЦ - в день поступления заявления на порт€tЛ или на

следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее

время, в выходные, пр€rздничные дни).

2.|З. Требования к помещениям, в которых предоставляется
государственная услуга

2.|з.l. Предоставление государственной услуги осуществляется в

специzlJIьно выделенных для этих целей помещениях I]eHTpa занятости.

помещения, в которых предоставляется государственная услуга,

должны быть оборудованы автоматической пожарной сигнаllизацией и

средствами пожаротушения, системой оповещениrI о возникновении

фезвычайной сиryации. В здании, где организуется прием заявителей,

предусматриваются места общественного пользования.

2.|з.2. Места ожидания и места для приема з€uIвителей о
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предоставJIении государственной услуги должны быть оборулованы стульями
(кресельными секциями, скамьями), а также столами (стойками) с
канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.

2.IЗ.З. Места для информирования заявителей оборулуются
информационными стендами, но которых размещается визуальная и
текстовutя информация.

2.|З.4. Помещения, преднЕвначенные для предоставления
государственной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении
беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной
и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной
защите инвалидов.

В целях обеспечения доступности государственной услуги для
инв€uIидов должны быть обеспечены:

1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социа-llьной,
инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и
производственным зданиям, строениям и сооружениям, вкJIючая т€, в
которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации
культуры и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в
них услугам;

2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным,
воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским
на:}емным электрическим транспортом в городском, пригородном,
междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая
средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигналами световых
сигн€Lпов светофоров и устройств, регулируюrrlих движение пешеходов через

транспортные коммуникации) ;

3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на
которой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной
инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в

транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием
кресла-коляски;

4) сопровождение инв€rлидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения. и ока:}ание им помощи на
объектах социulльной, инженерной и транспортной инфраструктур;

5) надлежащее рuвмещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инв€tлидов к
объектам социальной, иrrженерной и транспортной инфраструктур и к

услугам с )лIетом ограничений их жизнедеятельности;
б) дублирование необходимой для инв€Lлидов звуковой и зрительноЙ

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля,

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортноЙ

инфраструктур собаки-проводника при н€tличии документа,
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подтверждающего ее специztльное обучение и выдаваемого по форме и в
порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной
власти, осуществJuIющим функции по выработке и реаlrизации
государственноЙ политики и нормативно-правовому регулированию в сфере
соци€rльной защиты населения;

8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги
населению, помощи инв€lлидам в преодолении барьеров, мешающих
полrIению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.I4.|. Показателями доступности государственной услуги (общие,
применимые в отношении всех заявителей) являются:

1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при
предоставJIении государственной услуги и их продолжительность;

2) возможность получения информации о ходе предоставлениrI
государственной услуги, в том числе с использованием информационно-
телекоммуникационных технологий ;

3) возможность получения государственной услуги в МФЩ;
4) транспортная доступность к месту предоставления государственной

услуги;
5) наличие ук€вателей, обеспечивающих беспрепятственный досryп к

помещениям, в которых предоставляется услуга;
6) возможность получения полной и достоверной информации о

государственной услуге в Министерстве, I-{eHTpe занятости, МФЦ по
телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу,
посредством порт€rла;

7) предоставJIение государственной услуги любым доступным
способом, предусмотренным действующим законодательством;

8) обеспечение для заявителя возможности полученшI информации о
ходе и результате предоставления государственной услуги с использованием
порт€rла.

2.|4.2. Показателями доступности государственной услуги
(специа-гlьные, применимые в отношении инвЕuIидов) являются :

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.|3 настоящего

регJIамента;
2) исполнение требований досryпности услуг для инв€tltидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инв€uIидов к помещениям)

в которых предоставляется государственн€ш услуга.
2.| 4.З . Показатели качества государственной услуги :

1 ) соблюдение срока предоставления государственной услуги ;

2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и
ПОл)л{ении результата;

3) осуществление не более одного обращения заявителя к обращениям

Щентра занятости либо МФЦ при подаче документов на получение
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государственной услуги и не более одною обращения при получении

результата в Щентре занятости либо МФЦ;
4) отсутствие обоснованных жалоб на действия или бездействие

должностных лиц I-{eHTpa занятости, МФЦ, поданных в установленном
порядке.

2.14.4. После получения результата услуги заявителю обеспечивается
возможность оценки качества оказания услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления государственной услуги по экстерриториальцому

принципу (в случае, если государственная услуга предоставляется по
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления

государственной услуги в электронной форме

2.|5.1. Предоставление государственной услуги посредством подачи
документов через МФЦ осуществляется в подразделениях МФЦ при
н€LlIичии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между МФI] и
Щентром занятости (далее - соглашение). Предоставление государственной

услуги в иных МФЦ осуществляется при н€lличии вступившею в силу
соглашениrI о взаимодействии между ГБУ КБР (МФЦ) и иным МФЦ.

2.|5.2. Предоставление юсударственной услуги в электронном виде
осуществляется при технической реализации государственной услуги
посредством портала.

Заявитель - физическое лицо имеет право использовать простуIо
электронную подпись, в соответствии с Правилами определения видов
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за
полуIением государственных и муницип€lJIьных услуц утвержденными
постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июIuI 2012 г.

Ns 634 <<О видах электронной подписи, использование которых допускается
при обращении за получением государственных и муниципальных услуг).

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

их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в МФЩ

3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление государственной услуги в части содействия в
поиске подходящей работы гражданам включает в себя следующие
административные процедуры (лействия):

1) прием и регистрация заявления о предоставлении государственноЙ

услуги - не более 3 минут;
2) информирование заявителя о порядке предоставления

государственной услуги - не более 1 минуты;
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3) выполнение поиска сведений о заявителе в регистре получателей
государственных услуг в сфере занятости населения, или занесение данных
заявителя в регистр получателей государственных услуг - не более l
минуты;

4) анализ сведений о |ражданине и определение подходящей для него

работы - не более l минуты;
5) распечатка бланка, содержащего сведения о гражданине, и

информирование гражданина о положениях трудового законодательства и
законодательства о занятости - не более 2 минут;

6) подбор подходящей работы гражданину - не более 1 минуты;
7) согласование с гражданином вариантов подходящей работы - не

более 1 минуты;
8) согласование с работодателем по телефону кандидатуры

гражданина и возможности прохождения им собеседования - не более 1

минуты;
9) оформление |ражданину направлений на работу - не более 2 минут;
10) информирование гражданина о необходимости представления

выдаЕного направления на работу с отметкой работодателя - не более 1

минуты;
11) оформление, в случае несогласия гражданина, отк€ва от варианта

подходящей работы - не более 1 минуты;
|2) предложение гражданину, в случае отсутствия вариантов

подходящей работы, предоставление иных государственных услуг в области
содействия занятости населения - не более 2 минут;

1З) оформление гражданину, в случае отсутствия вариантов
подходящей работы, предложения на предоставление иных
государственных услуг в области содействия занятости населения - не более
2 минут;

14) внесение резулътаты выполнения административных процедур в

регистр полу{ателей государственных услуг в сфере занятости населения -

не более 1 минуты.
15) предоставление государственной услуги в части содействия в

поиске подходящей работы гражданам, впервые обратившимся за

государственной услугой, - общий срок выполнения процедуры не должен
превышать 20 минут;

1б) предоставление государственной услуги в части содействия в

поиске подходящей работы при последующих обращениях граждан - общий
срок выполнения процедуры не должен превышать t5 минут.

3.1.2. Предоставление государственной услуги в части содеЙствия
в подборе необходимых работников работодателям включает в себя
следующие административные процедуры (действия):

1) прием и регистрация з€uIвления о предоставлении государственноЙ

услуги - не более 3 минут;
2) информирование заявителя о порядке предоставления

государственной услуги - не более 1 минуты;
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3) анализ сведений о работодателе и потребности в работниках,
содержащихся в представленных работодателем документах, и уточнение,
при необходимости, дополнительной информации - не более 1 минуты;

4) информирование работодателя о положениях трудового
законодательства и законодательства о занятости - не более 3 минут;

5) согласование с работодателем способов представления и
рzвмещения сведений о потребности в работниках, предоставления
информации о результатах собеседования с гражданами и оформления
направлений - не более 1 минуты;

6) выполнение поиска сведений о заявителе в регистре получателей
государственных услуг в сфере занятости населения) или внесение сведений
о работодателе и сведений о потребности в работниках в регистр
получателей государственных услуг - не более 1 минуты;

7) выполнение подбора работодателю необходимых работников - не
более 2 минут;

8) согласование с работодателем кандидатур граждан - не более 1

минуты;
9) предложение работодателю, при отсутствии необходимых

работников, кандидатур граждан, имеющих смежные профессии
(специальности) - не более 2 минут;

10) предложение работодателю перечня кандидатур граждан, для
проведения самостоятельного отбора необходимых работников - не более 2
минут;

11) предложение работодателю, при отсутствии необходимых

работников предоставления иных государственных услуг в области
содействия занятости населения - не более 2 минут;

12) внесение результатов выполнения административных процедур в

регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения -

не более 2 минут;
13) предоставление государственной услуги в части содействия в

подборе необходимых работников работодателям, впервые обратившимся
за государственной услугой, - общий срок выполнения процедуры не

должен превышать 21 минуту;
14) предоставление государственной услуги в части содействия в

подборе необходимых работников при последующих обращениях

работодателей - общий срок выполнения процедуры не должен превышать
15 минут.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении
государственной услуги.

Основанием для начала административной процедуры приема и

регистрации заявления о предоставлении государственной услуги
работником государственного учреждения службы занятости населения,
ответственным за выполнение данного административного деЙствия,
является обращение заявителя в центр занятости населения с заявлением (по

форме согласно приложению 1 к Административному регламенту).
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З.2.1. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, проверяет н€lличие у заявителя документов, установленных
пунктом 2.6 Административного регламента, необходимых для
предоставления государственной услуги - 0,5 минуты;

З.2.2. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, принимает от заявителя документы, необходимые для
предоставления государственной услуги - 0,5 минуты.

З.2.З. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, принимает решение - 0,5 минуты:

- о предоставлении государственной услуги,
- об отказе в предоставлении государственной услуги.
Критерием принятия решения являются основания, установленные

пунктом 2. 10 Административного регламента.
З.2.4. Работник государственного учреждения службы занятости

населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, информирует заявителя о принятом решении - 0,5 минуты.

З.2.5. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, в случае принятия решения об отк€Iзе в предоставлении
государственной услуги, рЕвъясняет заявителю причины и основания
отк€ва, оформляет уведомление о принятом решении в письменном виде по

форме, утвержденной приложением 3 к Административному регламенту, и
выдает его заявителю подроспись - l минута.

В случае отказа от приема и (или) подписания уведомления об отказе
в предоставлении государственной услуги уведомление высылается
заявителю посредством почтовой связи.

Копия уведомления об отк€ве в предоставлении государственной

услуги приобщается к личному делу заявителя.

3.3. Предоставление государственной услуги в части содействия в
поиске подходящей работы гражданам, впервые обратившимся за

государственной услугой.
З.3.1. Основанием для нач€ша административной процедуры

предоставления государственной услуги в части содействия в поиске
подходящей работы гражданам, впервые обратившимся за государственной

услугой, является принятие работником государственного учреждения
службы занятости населения, ответственным за выполнение данного
административного действия, решения о предоставлении государственной

услуги.
3.3.1.1. Работник государственного учреждения службы занятости

населения, ответственный за выполнение данного административного
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действия, информирует заявителя о порядке предоставления
государственной услуги - 1 минута.

З.З.2. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
деЙствия, задает параметры поиска сведений о заявителе в программно-
техническом комплексе, содержащем регистр получателей государственных
услуг в сфере занятости населения, в случае отсутствия сведениЙ о
Заявителе в регистре, заносит данные заявителя в регистр получателей
государственных услуг на основании предъявленных им документов - 1

минута.
З.З.2.|. Работник государственного учреждения службы занятости

населения, ответственный за выполнение данного административного
деЙствия, нз основании сведениЙ о |ражданине внесенных в регистр
получателеЙ государственных услуг в сфере занятости населения при
регистрации в целях поиска подходящей работы, проводит - 1 минута:

1) анализ сведений о гражданине;
2) определение подходящей для него работы в соответствии с

законодательством о занятости населения с учетом н€lличия или отсутствиrI
сведений о:

профессии (специальности), должности, виде деятельности;
уровне профессиональной подготовки и квалификации, опыта и

навыков работы;
среднем заработке, исчисленном за последние 3 месяца по последнему

месту работы;
заключения о рекомендуемом характере и условиях труда,

содержащихся в индивидуальной программе реабил итации.
З.3.З. Работник государственного учреждения службы занятости

населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, выводит заполненный бланк с присвоенным индивиду€tльным
идентификационным номером, содержащий сведения о гражданине, на
печатающее устройство и информирует гражданина - 2 минуты:

- о положениях статьи 4 закона о занятости населения;
- о правовых последствиях в случае отказа гражданина от подходящей

работы;
о положениях трудового законодательства, устанавливающих право

на труд, запрещение принудительного труда и дискриминации в сфере
тРуда.

З.З.4. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, проводит подбор подходящей работы гражданину исходя из
сведений о потребности в работниках, содержащихся в регистре
получателей государственных услуг в сфере занятости населения - 1

минута.
З.З.4.|. При наличии вариантов подходящей работы, работник

государственного учреждения службы занятости населения, ответственный
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За ВЫПОJIНеНИе ДаннОГо аДминистративного деЙствия, выводит перечень
вариантов на печатающее устройство и предлагает его гражданину.

З.3.4.2. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
деЙствия, проводит согласование с гражданином вариантов подходящей
работы - 1 минута.

Гражданин осуществляет выбор варианта подходящей работы из
предложенного перечня и выражает свое согласие (несогласие) на
направление на собеседование к работодателю.

3.3.4.З. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
деЙствия, проводит согласование с работодателем по телефону кандидатуры
гражданина и возможности прохождения им собеседования - 1 минута"

3.З.4.4. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
деЙствия, оформляет и выдает гражданину не более 2 направлений на
работу (по форме согласно приложению 5 к Административному
регламенту) - 2 минуты.

3.3.4.5. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, информирует гражданина о необходимости представления
выданного направления наработу с отметкой работодателя - 1 минута.

З.З.4.6. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, оформляет, в случае несогласия гражданина, отк€lз от варианта
подходящей работы (в соответствующем разделе бланка направления на

работу) - 1 минута.
З.3.4.7. Работник государственного учреждения службы занятости

населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, предлагает гражданину, в случае отсутствия вариантов
подходящей работьl, - 2 минуты:

- направление на работу по смежной профессии (специальности);
- варианты оплачиваемой работы, включая работу временного

характера, требующей либо не требующей предварительной подготовки,
отвечающей требованиям трудового законодательства и иных нормативных
правовых актов, содержащих нормы трудового права, содержащихся в

регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения,
для самостоятельного посещения работодателей (далее - перечень
вариантов работы);

- предоставление иных государственных услуг в области содействия
занятости населения, определенных статьей '7.|-I закона о занятости
населения (далее - предоставление иной государственной услуги);

- размещение резюме в Системе на основании сведений о гражданине,
обратившемся за содействием в поиске подходящей работы, содержащихся
в регистрах получателей государственных услуг в сфере занятости
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населения, при условии получения согласия гражданина на размещение и
обработку его персон€tльных данных в Системе в соответствии с
требованиями Федерального закона "О персонaшьных данных";

- прохождение профессионЕtльного обучения или дополнительного
профессионЕLпьного образования (далее - профессион€tльное обучение) по
направлению органов службы занятости женщинам, находящимся в отпуске
по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, незанятым
гражданам, которым н€lзначена страховая пенсия по старости и которые
стремятся возобновить трудовую деятельность.

3.3.4.8. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, оформляет и выдает гражданину при его согласии - 2 минуты:

- направление на работу по смежной профессии (специальности);
- перечень вариантов работы;
- предложение о предоставлении иной государственной услуги в

области содействия занятости населения;
- предложение пройти профессионztльное обучение по направлению

органов службы занятости женщинам в период отпуска по уходу за

ребенком до достижения им возраста трех лет, незанятым гражданам,
которым н€вначена страховая пенсия по старости и которые стремятся
возобновить трудовую деятельность.

3.3.5. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, вносит результаты выполнения административных процедур
(действий) в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости
населения - 1 минута.

З.3.6. Продолжительность предоставления государственной услуги в
части содействия в поиске подходящей работы гражданам, впервые
обратившимся за государственной услугой, не может превышать 20 минут.

3.4. Предоставление государственной услуги в части содействия в
поиске подходящей работы при последующих обращениях граждан.

3.4.|. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, выполняет проверку нzLпичия документов, указанных в пункте
2.6.| Административного регламента - 0,5 минуты.

3.4.2. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, выполняет ознакомление с отметкой работодателя в направлениях
на работу либо с информацией гражданина о результатах посещения

работодателей согласно перечню вариантов работы, выданных гражданину
при предыдущем посещении государственного учреждения службы
занятости населения - 0,5 минуты.
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3.4.З. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, уточняет критерии поиска подходящей работы с учетом сведений,
содержащихся в дополнительно представленных |ражданином документах,
иlили результатов предоставления иной государственной услуги - 2 минуты.

З.4.4. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, выполняет осуществление административных процедур,
предусмотренных пунктами 3 .3 .4 -3 .3 .5 Административного регламента.

3.4.5. Продолжительность предоставления государственной услуги в
части содействия в поиске подходящей работы при последующих
обращениях граждан, не может превышать 15 минут.

3.5. Предоставление государственной услуги в части содействия в
подборе необходимых работников работодателям, впервые
обратившимся за государственной услугой.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры
предоставления государственной услуги в части содействия в подборе
необходимых работников работодателям, впервые обратившимся за
государственной услугой, является принятие работником государственного

учреждения службы занятости населения, ответственным за выполнение
данного административного действия, решения о предоставлении
государственной услуги.

З.5.1.1. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, информирует заявителя о порядке предоставления
государственной услуги - 1 минута.

З.5.2. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, проводит ан€шиз сведений о работодателе и потребности в

работниках, содержащихся в представленных работодателем документах, в

части соответствия их действующему трудовому законодательству, в том
числе на предмет наличия ограниче:япй дискриминационного характера,
соответствия заработной платы, заявленной работодателем, миним€rльному

размеру оплаты труда и размеру миним€uIьной заработной платы в

Ленинградской области - 1 минута.
Если при предоставлении сведений о потребности в работниках

работодатель указывает не все требования, предусмотренные приложениеМ
4 Ддминистративного регламента, работник государственного учреждения
службы занятости населения уточняет дополнительную информацию ПО

свободным рабочим местам (вакантным должностям) в целях обеспечеНИЯ

полноты и качества информации о вакансиях в Системе.
3.5.3. Работник государственного учреждения службы занятости

населения, ответственный за выполнение данного административного

действия, информирует работодателя - 3 минуты:
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_ о положениях закона о занятости населения, определяющих права и
обязанности работодателей при участии в обеспечении занятости населения,
в том числе о необходимости обеспечения полноты, достоверности и
актучrльности информации о потребности в работниках и об условиях их
привлечения, о порядке размещения информации в Системе;

- о положениях трудового законодательства, устанавливающих право
на труд, запрещение принудительного труда и дискриминации в сфере
труда, права и обязанности работодателя при заключении трудового
договора с работником и ответственность за нарушение трудового
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права;

- о рuвмере минимальной заработной платы в КБР;
- о том, что информация о работодателе, а также о его вакансиях

поступает в автоматическом режиме в регистр получателей
государственных услуг в сфере занятости населения КБР;

- о том, что работодатель, ежемесячно размещающий информацию о
вакансиях в Системе, считается исполнившим требования статьи 25 закона
о занятости населения в части предоставления органам службы занятости
информации о вакансиях;

- о том, что работодатель, зарегистрированный в Системе в
соответствии с Правилами формирования, ведения и модернизации
Системы, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.08.2015
N 885, и не разместивший в Системе информацию о вакансиях, считается
проинформировавшим органы службы занятости населения об отсутствии
вакансий;

- о том, что доступ к информации о вакансиях, размещенной
работодателем в Системе, обеспечивается всем участникам Системы в
течение 30 календарных дней со дня принятия решения центром занятости
населения о соответствии информации о вакансиях требованиям к
информации и о том, что по истечении указанного срока доступ к
информашии о вакансиях прекращается до момента подтверждения

работодателем акту€tльности указанных с ведений ;

- о том, что в случае закрытия вакансии работодатель обязан в течение
одного рабочего дня со дня ее закрытия разместить соответствующую
информацию в Системе.

З.5.4. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, согласовывает с работодателем способы - 1 минута:

- представления и размещения в регистре получателей
государственных услуг в сфере занятости населения сведений о
потребности в работниках;

предоставления информации о результатах собеседования с
гражданами, направленными государственным учреждением службы
занятости населения;

- оформления выданных гражданам направлений на работу с

указанием сведений о приеме или откЕlзе им в приеме на работу.
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3.5.5. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, задает параметры поиска сведений о заявителе в программно-
техническом комплексе, содержащем регистр получателей государственных

услуг в сфере занятости населения, в случае отсутствия сведений о
заявителе в регистре, заносит сведения о работодателе и сведения о
потребности в работниках в регистр получателей государственных услуг на
основании предъявленных им документов - 1 минута.

3.5.5.1. Информация о работодателе, содержащаяся в регистрах
поJIучателей государственных услуг в сфере занятости населения, а также о
его вакансиях поступает в автоматическом режиме в Систему.

3.5.5.2. В случае, если работодатель на основании информации о
вакансиях, рЕвмещенных им в Системе, обратился с использованием
Системы в органы службы занятости за предоставлением государственной

услуги, информация о работодателе, а также сведения о потребности в

работниках поступают в автоматическом режиме в регистр получателей
государственных услуг в сфере занятости населения.

3.5.5.3. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, не реже 1 раза в месяц акту€tлизирует заявленные вакансии на
основании сведений о потребности в работниках согласно приложению 4
Административного р егламента.

3.5.5.4. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, после получения от работодателя информации о замещении
свободного рабочего места (вакантной должности) по телефону, а также в

слr{ае отсутствия связи с работодателем в течение 30 календарных дней с
момента подтверждения или предоставления сведений о потребности в

работниках, уд€tляет из регистра получателей государственных услуг в

сфере занятости населения сведения о потерявшей актуальность вакансии.
3.5.5.5. В случае уточненияили изменения сведений о потребности в

работниках по телефону работодатель в последующем подтверждает

укzванные изменения путем предоставления информации, оформленной в

установленном порядке на бумажном носителе согласно приложению 4
Административного регламента.

З.5.6. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, выполняет подбор работодателю необходимых работников с

учетом требований к исполнению труловой функции (работе по
определенной профессии (специальности) или должности), уровню
профессиональной подготовки и квалификации, опыту и навыкам работы,
содержащихся в сведениях о потребности в работниках, при наличии в

регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения
сведений о гражданах, выразивших согласие на передачу своих
персон€rльных данных работодателю - 2 минуты.

22



3.5.7. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, выполняет согласование с работодателем кандидатур граждан - 1

минута.
3.5.8. Работник государственного учреждения службы занятости

населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, предлагает работодателю, при отсутствии необходимых

работников, кандидатуры граждан, имеющих смежные профессии
(специальности) либо проживающих в лругой местности - 1 минута.

З.5.9. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, предлагает работодателю перечень содержащихся в регистре
получателей государственных услуг в сфере занятости населения
кандидатур граждан, сведения о которых соответствуют требованиям

работодателя к кандидатуре работника, для проведения самостоятельного
отбора необходимых работников (дшее - перечень кандидатур граждан) - 2
минуты.

3.5.10. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, предлагает работодателю, при отсутствии необходимых

работников - 2 минуты:
- организовать оплачиваемые общественные работы;
- организовать временное трудоустройство безработных граждан,

испытывающих трудности в поиске работы;
- принять участие в ярмарках вакансийи учебных рабочих мест.
3.5.1 1. Работник государственного учреждения службы занятости

населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, вносит результаты выполнения административных процедур
(действий) в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости
населения - 2 минуты.

З.5.|2. Продолжительность предоставления государственноЙ услуги в

части содействия в поиске подходящей работы работодателям, впервые
обратившимся за государственной услугой, не может превышать 20 минут.

З.6. Предоставление государственной услуги в части содеЙствия в

подборе необходимых работников при последующих обращениях

работодателей.
3.6.1. Работник государственного учреждения службы занятости

населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, проверяет наличие сведений о потребности в работниках - 1

минута.
3.6.2. Работник государственного учреждения службы занятости

населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, выполняет ознакомление с информацией работодателя - 1 минУта:

- о результатах рассмотрения перечня кандидатур граждан;
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_ о собеседовании с гражданами, направленными государственным

учреждением службы занятости населения;
- о решении организовать оплачиваемые общественные работы,

временное трудоустройство безработных граждан, испытывающих
трудности в поиске работы, принять участие в ярмарках вакансий и

учебных рабочих мест.
3.б.3. Работник государственного учреждения службы занятости

населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, уточняет критерии подбора необходимых работников - 1 минута.

З.6.4 Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, вносит сведения о потребности в работниках в регистр
получателей государственных услуг в сфере занятости населения , Z
минуты.

3.6.5. Работник государственного учреждения службы занятости
населения, ответственный за выполнение данного административного
действия, осуществление административных действий, предусмотренных
пунктами З.5.6-З.5. 1 1 Административного регламента.

3.6.6. Продолжительность предоставления государственной услуги в

части содействия в подборе необходимых работников при последующих
обращениях работодателей, не может превышать 15 минут.

3.7. Особенности выполнения€дминистративных процедур в
электронной форме

З.7.1. Пр.доставление государственной услуги через порт€tл

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 Ns 210-
ФЗ, Федерztльным законом от 27 июля 2006 r J\Гs 149-ФЗ кОб информации,
информационных технологиях и о защите информации), постановлением
Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. Ns 634 (О видах
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за

полr{ением юсударственных и муницип€lльных услуг).
3.7.2..Щля пол1^lениJI государственной услуги через порт€}л заявителю

необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе
идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

3.7.З. Государственн€ш услуга может быть получена через порт€lл.

З.7.4.,Щля подачи зЕLявJIения через порт€lл з€uIвитель должен выполнить
следующие действия:

1) пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
2) в личном кабинете на порт€tле заполнить в электронном виде

заявJIение на ок€вание государственной услуги и приложить к зuulвлению

ЭЛеКТРОННЫе ДОКУI\dеНТЫ ;

3) направить пакет электронных документов в Щентр занятости
посредством функцион€ша портала.

З.7 .5. В результате направления пакета электронных документов
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посредством портЕLпа в СМЭВ производится автоматическая регистрациJI
поступившего пакета электронных докуиентов и присвоение пакету

уник€rльног0 номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете

порт€rла.
З.7.6. .Щолжностное лицо Щентра занятости уведомляет заявителя о

принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, с
направлением уведомления способом, ук€ванным в заявлении: в письменном
виде через почтовую связь либо направляет электронный докуменъ
подписанный усиленной квалифицированной элекгронной подписью

должностного лица, приIIявшею решение, в личный кабинет порт€rла.

з.7.7. В слl^rае поступления всех документов, укuванных в пункте 2.6.|
настоящею регJIамента, днем обращения за предоставлением
государственной услуги считается дата регистрации приема докуIvtентов на
порт€}ле.

Информирование зzulвителя о ходе и результате предоставJIения
государственной услуги осуществляется в электронной форме через личный
кабинет зalявителя, расположенный на портале.

3.7.8. Щентр занятости при поступлении документов от заявителя
посредством портала по требованию заявителя направляет результат
предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного

усиленной квалифицированной элекгронной подписью должностного лица,

принявшег0 решение (в этом слуrае з€UIвитель при подаче запроса на
предоставJIение услуги отмечает в соответствующем поле такую
необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся

результатом предоставления государственной услуги, зiulвиТелЮ

осуществляется в день регистрации результата предоставJIения

государственной услуги Щентром занятости.
З.7.9. В слуrае подачи |ражданами документов в электронноЙ форме

через личный кабинет з€uIвителя на портале, подписанных усиленнОЙ
квалифицированной электронной подписью, Щентр занrIтости не провоДит

проверку представленньIх документов, указанных в пункте 2.6.| насТояЩеЮ

регJIамента.

3.8. Особенности выполнения административных процедур в МФЩ

3.8.1. В слу{ае подачи документов в Щентр занятости посредством
МФЦ работник МФЦ, осуществJIяющиЙ прием дощументов, представленных

для полученшI государственной услуги, выполняет в соответствии С

настоящим регламентом и соглашением следующие действия:
l) определяет предмет обращения;
2) устанавливает личность заявителя или личность и полноМОчИЯ

представителя з€UIвителя;

3) проводит проверку правильности заполнениjI заявлениrI на

соответствие требованиlIм, укzванным в настоящем регJIаменте ;
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4) проводит проверку укомплектованности пакета документов и
соответствия документов;

5) осучествляет сканирование представJIенных документов, формирует
ЭлеКIронное ДеЛО, ВСе ДОКУIчIеНТЫ КОТОРОГО СВЯЗЫВаЮТСЯ еДИНЫМ УНИК€rЛЬНЫМ
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность

дощументов конкретному з€UIвителю и виду обращения за государственной

услугой;
6) обеспечивает качество передаваемых копий документов в I-{eHTp

занятости в соответствии с представленными заявителем оригиналами
документов;

7) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее -
ЭП);

8) направляет пакет документов в Щентр занятости:
в электронном виде (в составе пакетов электронных деп) - в день

обращения заявитеJuI в МФЦ;
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательною

предстаыIения оригин€rлов документов) - в течение 2 рабочих дней,
следующих за днем обращения заявителя в МФЦ по территори€Lльному
принципу (в течение 5 рабочих дней, следующих за днем обращения
змвителя в МФЦ по экстерриториЕLIIьному принllипу), посредством
курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с

укЕванием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные

работником МФЦ, ответственным за выполнение административного
действия (если рабочий день МФЦ, следующий за днем обращения заявитеJuI
в МФЦ, явJIяется нерабочим днем, то днем окончания срока передачи

документов в Щентр считается второй рабочий день, следующий за днем
обращения з€uIвитеJuI в МФЦ).

З.8.2. Пр" выявJIении несоответствия докуIиента (докуrиентов)
требованиям, ук€ванным в настоящем регJIаменте, работник МФ[{ отражает
на копии (копиях) документа (документов) выявленные несоответствия,
которые заверяет подписью и печатью МФЩ или штампом, содержащим
сведения о наименовании МФЦ.

По окончании приема документов работник МФЩ выдает зчцвителю

расписку в приеме докуN{ентов.
Работник МФЦ несет ответственность в порядке, установленном

нормативными правовыми актами Российской Федерации, за неисполнение
или ненадлежащее исполнение настоящего регламента.

3.8.3. При ук€вании зЕlявителем места полуIениrI результата
посредством МФЩ должностное лицо Щентра занятости, ответственное за

выполнение административной процедуры, передает работнику МФЦ для
передачи в соответствующий МФЩ результ€Iт для его последующей выдачи
заявителю:

в электронном виде в течение 1 рабочего днrI со дня принятия
соответствующего решения заявителю.

3.8.4. При ука:}ании заявителем места получения результата
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посредством МФЦ, работник МФЦ, ответственныЙ за выдачу результата:
1) сообщает заявителю о принятом решении по телефону с записью

даты и времени телефонною звонка, или посредством СМС информированиrI,
а также о возможности получения дочrментов в МФЦ в срок не позднее двух
дней с даты их получения.

2) распечатывает результат (уведомление о н€вначении либо об отказе в
н€вначении государственной услуги) для его последующей выдачи заявителю
на руки по требованию заявителя либо готовит дочaменты, являющиеся

результ€Iтом предоставления услуги, направленные из Щентра занятости на
бумажном носителе, для последующей выдачи заявителю.

3.8.5. При вводе безбумажного электронного документооборота
административные процедуры регJIаментируются нормативным правовым
актом Кабардино-Балкарской Республики, устанавливающим порядок
электронного (безбумажною) документооборота в сфере государственных

услуг.

3.9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в
документах, выданных в результате предоставления государственной

услуги

3.9.1. В слrIае выявIIения опечаток и ошибок зrtявитель вправе
обратиться в Щентр занятости, МФЦ с заявлением об исправлении
допущенных опечаток.

В заявлении об исправлении опечаток в обязательном порядке

ук€вываются:
1) наименование Щентра занятости, МФЦ, в которые подается

з€UIвление об исправление опечаток;
2) вид, дата, номер выдачи фегистрации) документа, выданного в

результ€Iте предоставления юсударственной услуги.
3.9.2. К заявлению должен быть приложен оригин€tл документа,

выданною по результатам предоставления государственной услуги.
З.9.З. Оснований для oTкzt:la в приеме з€uIвJIения об исправJIении

опечаток не предусмотрено.
З.9.4. Основаниями для отк€ва в исправлении опечаток являются:
1) представленные документы по составу и содержанию не

соответствуют требованиrIм пункт ами 3 .7 .I и З .7 .2 настоящего регламента;
2) принятие Щентром занятости, МФЦ решения об отсутствии

опечаток.
3.9.5. Отказ в исправлении опечаток по иным основаниям не

допускается.
З.9.6. Заявление об исправлении опечаток регистрируется Щентром

занятости либо МФЦ в течение 1 рабочего дня с момента полуIения
заявления об исправлении опечаток и документов, приложенных к нему. В
случае подачи заявления через МФЦ зzulвление передается в Щентр занятости
на брлажном носителе через сотрудника (курьера) не позднее рабочею дня,
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следующего за днем приема документов.
3.9.7. Заявление об исправлении опечаток, подлежит рассмотрению

Щентром занrIтости, которым составлен и оформлен документ, в котором
обнаружена опечатка, в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

3.9.8. По результатам рассмотрения заявления об исправлении
опечаток I_{eHTp занятости, МФЩ в срок, предусмотренный пунктом 3.7.7
настоящег0 регламента :

1) в слl^rае отсутствия оснований для отк€ва в испраыIении опечаток,
предусмотренных гryнктом З.7.4 настоящего регJIамента, принимает решение
об исправлении опечаток;

2) в случае наличия хотя бы одного из оснований для отк€ва в

исправлении опечаток, предусмотренных пункtом З.7.4 настоящего

регJIамента, принимает решение об отсутствии необходимости исправления
опечаток.

3.9.9. В случае принятия решения об отсутствии необходимости
исправJIения опечаток Щентром занятости, МФЦ в течение 3 рабочих дней со

дня принятия решения оформляется письмо об отсутствии необходимости
исправления опечаток с ук€ванием причин отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток
прикJIадывается оригин€rл документa' выданною по результ€Iтам
предоставJIения государственной услуги (в случае его представления

заявителем).
3.9.10. Исправление опечаток и ошибок осуществляется I_{eHTpoM

занятости, МФЩ в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о

необходимости исправления опечаток и ошибок.
Результатом исправления опечаток явJIяется подготовленныЙ в двух

экземпJIярах докуIчIент об исправлении опечаток и ошибок.
Один оригин€tпьный экземпJIяр документа об исправлении опечаток и

ошибок выдается з€lявителю. Второй оригинальный экземпляр документа об

исправлении опечаток и ошибок, хранится в Щентре занrIтости либо МФЦ.

4. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Порядок осуществJIения текущего контроля за соблюдением и

исполнением ответственными должностными лицами Щентра заНяТОСТи

положений настоящего регJIамента и иных нормативных правовых
актов, устанавJIивающих требования к предоста влен ию государственной

услуги, а такrке принятием ими решений

4.1.|. Текущий контроль осуществляется ответственными

должностными лицами I_1eHTpa занlIтости постоянно по каждой процеДУре В

соответствии с установленными настоящим регламентом содержанием

действий и срок€lми их осущестыIения, а также путем проведения МиниСТРОМ

(заместителем министра) проверок исполнения положениЙ наСТОЯЩеГО

решамента, иных нормативных правовых актов.
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4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и
внеплановых проверок полноты и качества предоставления

государственной услуги

4.2.|. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством
предоставIIения государственной услуги Министерством проводятся
плановые и внеплановые проверки.

Г[пановые проверки предоставления государственной услуги
проводятся не реже одною раза в три юда в соответствии с планом
проведениrI проверок, утвержденным министром.

При проверке моryт рассматриваться все вопросы, связанные с
предоставлением юсударственной услуги (комплексные проверки), или
отдельный вопрос, связанный с предоставлением государственной услуги
(тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления государственной услуги
проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивиду€Lпьных
предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов
местного самоуправJIения, их должностных лиц, а также в,целях tIроверки

устраненшI нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой
проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их
поступления в системе электронною документооборота и делопроизводства
Щентра занятости.

4.2.2. О проведении проверки издается правовой акт Министерства о

проведении проверки исполнения настоящего регламента.
4.2.З. По результатам проведения проверки составляется акт, в котором

должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений,
выявленные в ходе проверки) или отсутствие таковых, а также выводы,
содержащие оценку полноты и качества предоставления государственной

услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.
При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты
проверки фактов, изложенных в обращении) а также выводы и предложения
по устранению вьuIвленных при проверке нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия
(безлействие), принимаемые (осуществляемые) в холе п редоставлен ия

государственной услуги

4.3.1. Щолжностные лица, уполномоченные на выполнение
административных действий, предусмотренных настоящим регламентом,
несут ответственность за соблюдение требований действующих нормативных
правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения
административных действий, полноту их совершения, соблюдение
принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Щентра зашIтости несет ответственность за обеспечение
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предоставления государственной услуги.
.Щолжностные лица Щентра занятости при предоставлении

государственной услуги несут ответственность :

l) за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных
процедур при предоставлении юсударственной услуги;

2) за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных
интересов физических лиц.

4.З.2..Щолжностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем
исполнении требований настоящего регJIамента, привлекаются к
ответственности в порядке, установленном нормативными правовыми актами
Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам
контроля за предоставлением fосударственной услуги со

стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны

граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством
открытости деятельности Министерства при предоставлении
государственной услуги, получения полной, акryа.пьной и достоверной
информации о порядке предоставления государственной услуги и
возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе
получения государственной услуги.

5. Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) Щентра занятости, а так2ке должностных

лиц Щентра занятости, МФЦ, работника МФЩ

5.1. Право заявителей на досудебное (внесулебное) обжалование

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе
предоставления государственной услуги

5.1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное)
обжалование решений и действий (бездействия), принятых
(осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

5.2. Предмет досудебн ого (в несулеб н о го) обжалования

5.2.I. Предметом досудебною (внесулебною) обжалования заявителем

решений и действий (бездействия) Щентра занятости, МФЩ, должностных
лиц Щентра занятости, МФЦ, ответственных за предоставление
государственной услуги, в том числе яыIяются:

1) нарушение срока регистрации запроса зЕuIвителя о предоставлении
государственной услуги, запроса, укЕванного в статье l5.1 Федерального
закона от 27.07.2010 Ns 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги. В
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указанном слr{ае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в

случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которою
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
юсударственных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3

статьи 16 Федерапьною закона от 27.07.2010 J\b 210-ФЗ;
3) требование у заявителя документов или информации либо

осуществления действий, представление или осуществление которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми акtами Кабарлино-Балкарской Республики для
предоставJIения юсударственной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики для предоставления
государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении юсударственной услуги, если основания
откzва не предусмотрены федеральными законами и принятыми в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Кабардино-
Балкарской Республики. В укuванном случае досудебное (внесулебное)
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника
МФЦ возможно в случае, если на МФЩ, решения и действия (бездействие)
которою обжалуются, возложена функция по предоставJIению
соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 Ns
210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предостаыIении государственной

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кабардино-
Балкарской Ре спублики ;

7) отказ Щентра занrIтости, МФЩ, должностных лиц Щентра занятости,
ответственных за предоставление государственной услуги, работника МФI] в
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления государственной услуги документах либо нарушение

установленного срока таких исправлений. В ук€ванном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и
действия (бездействие) которою обжалуются, возложена функция по
предостаыIению соответствующих государственных услуг в полном объеме в
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от
27.07.20|0 J\b 210-ФЗ;

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

9) приостановление предоставления государственной услуги, если
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и
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принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики. В
укЕванном слr{ае досудебное (внесулебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в
случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставJIению государственной услуги
в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федер€lльного
закона от 27.07.2010 Jф 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной

услуги доцументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность
которых не ук€выв€lлись при первонач€IJIьном отк€l:}е в приеме доцументов,
необходимых для предоставJIения государственной услуги, либо в
предоставJIении государственной, за искJIючением случаев, предусмотренных
пунктом 4 части l статьи 7 Федерального закона от 27 .07 .2010 J\Ъ 2 10-ФЗ. В
ук€ванном случае досудебное (внесулебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в
случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которою
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
государственных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 J\Ъ 210-ФЗ.

5.3. Органы исполнительной власти и должностные лица, которым
может быть адресована жалоба в досудебном (внесулебном) порядке,

а также способы подачи жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в
электронной форме в Министерство, L{eHTp занятости, МФЦ, либо в
Министерство экономического рzlзвития Кабарлино-Балкарской Республики,
являющийся уrредителем МФЦ (далее - учредитель МФI]).

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Щентра
занятости подаются руководителю I]eHTpa занятости. Жалобы на решениrI и
действия (бездействие) I-{eHTpa занJIтости подаются в Министерство.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ
подаются руководителю МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие)
МФЦ подаются }чредителю МФЦ или должностному лицу,

уполномоченному нормативным правовым актом Кабардино-Балкарской
Республики.

Жа-гlоба на решения и действия (бездействие) Щентра занятости,

работника Щентра занятости может быть направлена по почте, с
использованием информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>,

официального сайта Щентра занятости, портчtла, а также может быть принята
при личном приеме зzUIвителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЩ, работника МФЦ
может быть направлена по почте, с использованием информационно-
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телекоммуникационной сети <<Интернет>>, офиuиального сайта МФЦ,
портчrла, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесулебного)
обжалования

5.4.1. Основанием для нач€ша процедуры досудебною (внесулебного)
обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей
требованиям части 5 статьи I1.2 Федерального закона от 27.07.20|0 п
Jф 210-Фз.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
1) наименование Министерства, L{eHTpa занятости, МФЦ, их

руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие)
которьш обжалуются;

2) фамилуlя, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физическою лица либо наименование, сведения о
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)

Щентра занятости, МФЦ, работников Щентра занятости либо МФЦ,
ответственных за предоставJIение юсударственной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не сопIасен с решением и
действием (бездействием) Щентра занятости, МФЦ, работников Щентра
занятости либо МФЦ, ответственных за предоставление государственной

услуги. Заявителем моryт быть представлены документы (при наличии),
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Права заявителей на получение информации и документов,
необходимых для составления и обоснования жалобы

5.5.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов,
необходимых дJuI составJIения и обоснования жалобы, в сл)лаях,

установленных статьей 11.1 Федер€rльного закона от 27.07.2010 Ns 210-ФЗ,
при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы
других лиц и если укzванные информация и документы не содержат
сведений, составJIяющих юсударственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

5.6.1. Жалоба, поступившая в Щентр занятости, МФЦ, учредителю
МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее

регистрации, а в случае обжалования отк€ва Щентра занятости, МФЦ в
приеме докуIчIентов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких
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исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результат досулебного (внесудебного) обжалова ния
применительно к каrцдой процедуре либо инстанции обжалования

5.'1.1. По результzIтам рассмотрения жалобы принимается одно из
следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется в том числе в форме отмены принятого

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления государственной услуги дочrментах, возврата
з€UIвителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики;

2) в удовлетворении жалобы откzвывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам

рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о

результатах рассмотрения жалобы, за подписью Министра, руководителя
Щентра либо лицами их, замещающими:

1) в слуrае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе
заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Щентром
занятости, МФЦ в целях незамедлительного устранения вьuIвJIенных
нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства и ук€вывается информация о

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях
получения го сударственной услуги ;

2) в случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в

ответе ЗаяВИТеЛЮ ДаЮТСЯ аРГУI\4еНТИРОВаННЫе Ра:}ЪЯСНеНИЯ О ПРИЧИНаХ

принятою решения, а также информация о порядке обжалованиrI пришIтого

решения.
5.7.2. В слуrае установJIения в ходе или по результатам рассмотрения

жалобы признаков состава административного правонарушения или
преступления должностное лицо, работник, нацеленные полномочиями по

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся матери€Lпы в

органы прокуратуры.

5.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(бездействия) Щентра занятости, предоставляющеfо государственную

услуцl а так2ке его должностных лиц

5.8.1. Порядок досудебного (внесудебною) обжалования решений и

действий (бездействий) Щентра занjIтости, а также его должностных лиц

реryлируется следующими нормативными правовыми актами:
Федеральным законом от 27 июля 2010 L Ns 210-ФЗ <Об организации
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предоставJIения юсударственных и муниципальных услуг);
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября

2012г. J\b 1198 <О федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внес}дебного) обжалования решений
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении
государственных и муниципЕtльных услугD;

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа
20|2г. Jф 840 (О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и
действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их
должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных
лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации,
государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными
законами полномочиями по предоставлению государственных услуг
в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций,
предусмотренных частью 1.1 . статьи 1б Федераrrьного закона (Об
организации предоставления государственных и муниципЕlльных услуг> и их
работников, а также многофункцион€tльных центров предоставления
государственных и муниципaльных услуг и их работников>;

постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от
2l февраля 20|З г. Ns 46-ПП <О Правилах подачи и рассмотрения жалоб на

решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной
власти Кабарлино-Балкарской Республики и их должностных лиц либо
государственных гражданских служащих).

5.8.2. Информация, указанная в р€lзделе 5 <,,Щосулебный (внесулебный)
порядок обжалования решений и действий (бездействия) I-{eHTpa занятости, а
также должностньtх лиц Щентра занятости)), р€lзмещена на Едином порт€LIIе

государственных и муниципальных услуг (функций).
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Приложение Nl
к Административному реглtlN,Iенту

по предоставлению государственной услуги
содействия гражданам в поиске

подходящей работы, а работодателям
в подборе необходимых работников

Образец

заявление -анкета
о предоставлении гражданину государственной услуги

содействия в поиске подходящей работы

я

Паспорт: серия
фамллия, имяl отчество

выдан

прошу предоставить государственную услугу содействия в поиске подходящей
работы.

О себе сообщаю следующие сведения:

N

Пол

Дата рождения 19 г., возраст (количество полных лет)

Гражданство

Адрес места жительства (пребьтвания)

Номер контактного телефона:

Адрес электронной почты (при наличии)
Образование (нужное подчеркнуть) :

основное общее
среднее (полное) общее
начальное профессиональное

среднее профессиональное
высшее профессиональное

Наименование учебного заведения| год окончанияz

Профессия (специальность), квалификация (в соответствии с документами,
удостоверяющими профе ссиональ ную кв алификачию )

Основная профессия (специальность), квалификация, должность, стаж работы

.Щополнительная профессия (специальность), квалификация| должность, стаж
работы:

,Щополнительные навыки (нужное подчеркнуть) :

знание иностранного языка (указать)
умение пользоваться ПЭВМ
наличие водительского удостоверения (указать категории)

зб
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Условия последнего места работьт:

профессия (специальность), квалификация, должность l вид деятельности:

период работы:

характер работы

заработная плата (доход) :

Пожелания к искомой работе:

Профессия (специальность), квалификация:

Должность

Вид деятельности

Характер работы (нужное подчеркнуть) :

постоянная работа
временная работа
работа по совместительству

сезонная работа
надомная работа
работа в другой местности

Заработная плата (доход) :

,Щополнительные пожелания :

согласен,/не согласен (нух<ное подчеркнуть) на трудоустройство в лругой
местности
если "соr,ласен", укажите субъекты РФ, предпочитаемые для трудоустройства:

Согласен/не согласен на обработку ГКУ "Щентр труда | заняаосtrи и
(нужное подчеркнуть)
социальной защиты" на передачу моих персональных данных
работодателю в целях подбора подходящей работы

Дата: ll 20г
подпись гражданина

з7
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Приложение N 2
к Административному реглzlп{енту

по предоставлению государственной услуги
содействия граждЕIнам в поиске

подходящей работы, а работодателям
в подборе необходимых работников

Образец

за явление - анке та
о предоставлении работодателю государственной услути

содействия в подборе необходимых работников

я являющиися

должность, наименование юридическоrrо лица, фаъrwtлия, имя, отчество

прошу предоставить государственную услугу содействия в подборе необходимых
работников.

Сообщаю следующие сведения

Наименование юридического лица / фамtvtлия, имя I отчество индивидуальноrrо
предпринимателя или физического лица

Свидетельство
предпринимателя

о регисарации
в ЕГРI0II/ЕгРИп N

юридического лица/индивидуального
от " " 20 г.

Основной государственньй регистрационньй номер:

ИНН:

Адрес (место нахождения)

Номер контактного телефона, факс, адрес электронной почтыl

Организационно-правовая форма

Форма собственности (нужное подчеркнуть) :

государственная частная
муниципальная общественные объединения или органиэации

Вид экономической деятельности (по ОКВЭД) :

Численность работников:

Численность работников. уволенных с начала года

Количество рабочих мест

Согласен/не согласен на участие в мероприяаиях активноЙ полиаики занятости
(нужное подчеркнуть):
- в ярмарках вакансий и учебньтх рабочих мест"
- в оплачиваемых общественных работах;
- во временном трудоустройстве несовершеннолетних граждан в возрасте от 14

до 18 лет в свободное от учебы время;
- во временном трудоустройстве безработных граждан в возрасте от 18 до 20
лет, имеющих среднее профессиональное образование и ищущих работу впервые;
- во временном трудоустройстве безработных граждан, испытывающих трудности
в поиске работы
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Прошу размещать сведения о потребности
рабочих мест (вакантных доля(ностей) (нужное
в банке вакансий:

на территориальном уровне;
на мех(территориальном уровне ;

на федеральном уровне,,
в средствах массовой информащии;

на интернет-ресурсах органов, участвующих в

в работниках, наличии свободных
подчеркнуть ) :

оказании государственной услуги

,Щата: lt 20r

должность, фамилияl инициалы| подпись работодателя (его представителя)

з9

ll



Сведения
о потребности в работниках, наличии свободных

рабочих мест (вакантных долх<ностей)

юридического лица/индивидуального
(нужное подчеркнуть)

Приложение N 3

к Административному регламенту
по предоставлению государственной услуги

содействия гражданам в поиске
подходящей работы, а работодателям

в подборе необходимых работников
Образец

предпринимателя/наименование
физического лица

Юридический адрес
Адрес индивидуального предпринимателя/физического лица
Адрес (место нахождения)
Номер контактного телефона
Фамилия, имяl отчество представителя работодателя

Проезд (вид транспорта, название остановки)
Организачионно-правовая форма юридического лица
Форма собственности: государственная, муниципальная, частная,

общественньте объединения или организации (нужное подчеркнуть)
Вид эконоtпдаческоЙ деятельности (по ОКВЭД)
Социальные гарантии работникам: медицинское обслуживание,

санаторно-курортное обеспечение, обеспечение детскими дошкольньIми

учреr(дениями, условия для приема пищи во время перерыва (нужное
подчеркнуть )

Иные условия

Профе
ль

кваJIи(
он1

требо
образс
допол
ные н,

опыт l

Характер
работы

Режим работы

оконча
ние

работы

Постоянн
аЯ,

временна
я, по

совместит
ельству,

сезоннtUI,
надомнаrI

Заработная

(доход)
плата

Нормальная
продолжительн
ость рабочего

времени,
ненормированн

ый рабочиЙ
день, работа в

режиме гибкого
рабочего
времени,

сокращеннЕUI
продолжительн
ость рабочего

времени,
сменная работа,

вахтовым
методом

Начатlо

работы

Наимен
ование
профес

сии
(специа
льности

),
должно

сти

Квали
фикац

ия

Необход
имое

количест
во

работник
ов

85 6 7l 2 J 4
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ll 20г работодатель
(его прелставитель)

фамилия имя| отчествоподпись
м. п.

4l



Приложение N 4
к Административному регламенту

по предоставлению государственной услуги
содействия гражданаIu в поиске

подходящей работы, а работодателям
в подборе необходимьгх работников

Образец

наименова ние юридического лица /
фамилия, имя, отчество индивидуального
предпринимателя или физического лица

адрес местонахох(дения, проезд, номер
контактного телефона

Направление на работу

наименование государственного учреждения

представляет кандидатуру

фапwtлия, имя| отчество грая(данина
образование

профессия (специальность), квалификация

должность по последнему месту работы

стаж работы по профессии (специальности), в должности

Рекомендуется на должность, по профессии (специальности)

(нужное указать)
Заработная плата:
Характер работы: Режим работы

В СООтВетСТВИИ С ЗаявленньIми сведенияAлlу1 о потребности в работниках, наличии
свободньтх рабочих мест (вакантных долr(ностей) .

Просим письменно сообщить о принятом решении по предложенной кандидатуре и
Наличии потребности в работниках, свободных рабочих мест (вакантных
должностей) в течение 5 дней.

Номер телефона для справок l, ll 20т

долх(ность. фаtrлалияt имя, отчество, подлись специалиста

линия отрыва

Результат рассмотрения кандидатуры гра)i(данина
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гражданин

фапrwtлия, имя, отчество

Принимается на работу с 20 г., приказ от " 20 г. N

на долх(ность, по профессии (специальности)

Кандидатура отклонена в связи с

указать причину
Гражданин от работы отказался в связи с

указать причину

наименование юридическоrrо лиl,ца/ фалrмлия, имя, отчество
индивидуального предпринимателя или физического лица

ll 20т

должность, фапшrлия, инициалы, подпись работодателя (его прелставителя)

м. п.

4з

il



Приложение Ns 2

к прика:}у Министерства труда
и социЕrлъной защиты

Кабардино- Бапкарской Ресгryблики
от /6 /d. 20L9 года JФ fr9-п

Административный регламент
предоставления государственной услуги по информированию о положении

на рынке труда в Кабарлино-Балкарской Республике

1. общие положения

1.1. Прелмет регулирования административного регламента
предоставления государственной услугп

1.1.1.НаСтоящий админисТративный репIамент устанавJIивает порядок

и стандарт предоставлениrI .о.улuр.твенной услуги на территории Кабардино-

БалкарсКЬй РеспУбликИ по инфоРмированИю о полОжении на рынке труда (далее -

регламент).

1.2. Круг заявителей

1.2.1 ГосУдарственн€tя услуга предоставJUIется неопределенному кругу лиц

и з€LrIвителям.

ЗаявитеЛями явлЯютсЯ - физические лица (граждане Российской Федерации,

иностранные граждане, лица без гражданства), работодатели или

их уполномоченные в установленном порядке представители,

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги

1.3.1. Информачия о местах нахождения организаций, участвующих

в предоставлении государственной услуги, графиках работы, контактнъIх

,.п.фо"u" (далее - сведениrI информационною характера) размещается :

на стенд€lх в местах предоставления юсударственной услуги;

на официальном сайте Министерства труда и социалъной защиты

Кабарлино-Балкарской Республики (далее - Министерство) и в сети <Интернет>;

на сайтах, подведомственных Министерству государственных кuвенных



УчРеЖДениЙ: L|eHTp труда, занятости и социальноЙ защиты Баксанского района;
Щентр труда, занятости и социальной защиты Зольского района; [{eHTp труда,
занятости и социапьной защиты Майскою района; Щентр труда, занятости
и сОци€rльноЙ защиты Лескенскою раЙона; Щентр труда, заЕятости и социальной
Защиты г Прохладною и Прохладненскою раЙона; Щентр труда, занятости
и социальноЙ защиты г. Нальчика; Щентр труда, занятости и социшlьноЙ защиты
Терскою района; Щентр труда, занятости и социztльной защиты Урванского района;
Щентр труда, занятости и социальной защиты Чегемскою района; Щентр труда,
занятости и социальной защиты Черекского района; Щентр труда, занятости
и социzrльноЙ защиты Эльбрусского раЙона, расположенных по месту жительства
з€lявителя (далее - Щентр занятости);

на сайте Государственного бюджетного rrреждения
<МногофункционЕtльный центр по предоставлению государственных и
муницип€lльных услуг Кабарлино-Балкарской Республики> (далее - МФЩ);

в федеральноЙ юсударственной информационной системе Единый портzlл
юсударственньIх и муницип€Lпьных услуг (функций) (далее - портал).

Справочная информация не приводится в тексте Административною
peпIaMeHTa и подлежит обязательному размещению на официаlrьном сайте
Министерства в сети <<Интернет>>, в федершrьной юсударственной
информационноЙ системе <<ФедеральныЙ реестр юсударственных и
муниципчLпьных услуг (функций)> (далее - федеральный реестр) и на Едином
портаJIе юсударственных и муниципЕLпьных услуг (функчий).

|.З.2. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в
том числе о ходе предоставления юсударственной услуги, предоставляется
змвителю в устной (при личном обращении змвителя или по телефону)
или письменноЙ форме (rrри письменном обращении зЕuIвителя по почте или
электронной почте).

,Щля получения сведений о ходе предоставления государственной услуги
з€uIвителем укzвывается (называется) дата и номер регистрации з€uIвления,
обозначенная в расписке о приеме документов в Центр занятости либо МФЦ
при подаче документов.

1.3.3. Устное информирование осуществляется специ€lлистом Щентра
занятости при обращении заявителя за информацией лично или по телефону.

Специалист Щентра занятости, осуществJIяющий устное информирование,
должен принять все меры для предоставления оперативной информации в ответе
на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специ€lлистов.

Время ожидани[ в очереди при обращении з€l,jявителя за полrIением устною
информированиrI не может превышать 15 минут.

При устном информировании по телефону специ€uIист Щентра занятости
должен н€ввать фамилию ) имя) отчество, занимаемую должность и наименование
Щентра занятости.

Если специЕtлист Щентра занятости, к которому обратился змвитель, не
может ответить на вопрос самостоятельно непосредственно в момент устною



обращения, то он должен предложить обратиться к другому специ€rлисry Щентра
занятости либо обратиться В Щентр занятости с письменным запросом о
предоставлении информаЦИИ, либо нЕвначить другое УДобное для заявитеJIя время
для повторною обращениJI, но не позднее следующего дня приема граждан.

l.З.4. ПИСьменное информирование осуществляется путем направления
ответов почтовым отправлением или посредством информационно-
телекоммуникационных сетей общею пользования (.rо электронной почте,
по факсимильной связи, через сеть <<Интернет>).

руководитель структурною подразделения Щентра занятости определяет
исполнителя для подютовки ответа по каждому конкретному письменному
обращению змвителя.

Ответ на письменное обращение зчuIвителя предоставIIяется в простой,
четкОЙ и понrIтноЙ форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы,
фамилию, инициа.пы и номер телефона исполнителя.

Ответ подписывается директором Щентра занrIтости либо его заместителем
И н€ШраВJIяется в письменном виде способом доставки ответа, соответствующим
СПОСОбУ ОбращенИя змвителя за информацией, или способом доставки ответа,
ука:}анным в письменном обращении з€uIвителя.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления
ЮСУДарственноЙ услуги осуществляется в элекгронноЙ форме через личный
кабинет змвителя, расположенный на портrrле.

Информация по вопросам предоставлениrI государственной услуги, в том
числе о ходе ее предоставления, может быть получена по электронной почте путем
НаПРаВJIения обращениrI по адресу электронноЙ почты Щентра заIIятости, в том
ЧиСЛе с приложением необходимьгх документов, заверенных усиленной
квалифицированноЙ элекгронноЙ подписью (ответ на обраlllение, направJIенное по
ЭЛеКгРОнноЙ почте, направляется в виде электронного документа на адрес
элекгронной почты отправителя обращения).

Специалист Щентра занrIтости окzвывает содействие заявителю в
рuВМещении им з€uIвJIения и дочментов к нему через личный кабинет зzIявителя,

расположенный на порт€rле.
Максимальный срок направления ответа составляет тридцать к€шендарных

ДнеЙ с момента регистрации обращения заявителя. В исключительных сл)лzlях,
а Также в случае необходимости направления запроса в другие государственные
органы, органы местною самоуправления или иным должностным лицам срок
РаСсМоТрения обращениrI продлевается, но не более чем на тридцать к€lлендарных
днеЙ, о чем зzlявителю направляется предварительныЙ ответ с описанием действий,
совершаемых по его обращению.

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окон.Iания
срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

2. Стандарт предоставления государственной услуги



2.1. Полное, сокращенное наименование государственной услуги

2.1.1. Наименование государственной услуги: информирование о положении
на рынке труда в Кабардино-Багlкарской Республике.

Сокращенное наименование государственной услуги: информирование
о положении на рынке труда.

2.2. Напменование органа, предоставIIяющеп) юсиарственную усJI},ry

2.2.I. Пр.доставление государственной усJIуги осуществляется
подведомственными Министерству Щентрами занятости, деятельность
по предоставлению государственной услуги которых обеспечивается
Министерством.

2.2.2. В предоставлении государственной услуги участв/ют :

1) Щентр занятости;
2) мФц.
2.2.З. Заявпение на получение государственной услуги с комплекгом

документов принимается :

1) при личной явке:
а) в Щентре занятости;
б) в МФЩ;
2) без личной явки:
почтовым отправлением ;

в элекгронной форме через личный кабинет зЕlявителя на портЕrле.
2.2.4. Змвитель может записаться на прием при технической ре€rлизации

программного обеспечениf, в I-{eHTp занятости либо МФЦ для подачи змвления
о предоставJIении юсударственной услуги следующими способами :

1) посредством порт€rла - через Министерство, МФЦ;
2) по телефону - в Щентр занятости, МФЩ;
3) посредством сайта в Щентр занятости, сайтав МФЩ.
,,Щля записи з€uIвитель выбирает любую свободную для приема дату и время

в пределах установленною в I-{eHTpe занятости, МФЩ графика приема заявителей.
2.2.2. Щентр занятости не вправе требовать от зzLявитеJtя осуществления

действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной
услуги и связанных с обращением в иные юсударственные органы и организации,
за искJIючением полу{ения документов и информации, предусмотренных частью 6
статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. JЮ 210-ФЗ кОб организации
предоставления юсударственных и муницип€шьных услуг) (далее - Федеральный
закон от 27 июля 2010 г. Jtlb 210-ФЗ), а также вкJIюченных в Перечень услуц
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
исполнительными органами юсударственной власти Кабардино-Балкарской
Республики государственных услуг и предоставляются организациями,



rIаствующими В предоставпении государственных услуц утвержденный
постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 20 июля
2011 г. Ns 210-ПП.

2.3. Описанпе результата предоставления государственной услугп
и способы его получения заявителем

2.З.|. Результатом предоставления государственной услуги зчlявитеJIям
является направление запрашиваемых сведений согласно ук€ванному в з€uIвлении
способу их получения:

через МФЦ, почтовой связью, по электронной почте;

Устное информирование заявителя о ситуации на рынке труда в Кабарлино_
Балкарской Республике при личной встрече.

2.З.2. Результатом информирования неопределенного круга лиц является
рzвмещение информации о положении на рынке труда в Кабардино-БалкарскоЙ
Республике на сайте Министерства, Щентра занятости, на стендах Министерства и
Щентра занятости, МФЩ, средствах массовой информации.

2.З.3. Информация о положении на рынке труда в Кабарлино-Балкарской
Республике содержит следующие сведения:

2.З.З.|. Основные показатели, характеризующие состояние рынка труда
в Кабардино-Балкарской Республике, в том числе:

уровни общей и регистрируемой безработицы;
коэффициент напряженности на рынке труда;
численность граждан, состоящих на регистрационном )п{ете в целях поиска

подходящей работы и в качестве безработньrх;
потребность работодателеЙ в работниках, в том числе по видzlм

экономической деятельности.
2.3.3.2.,,Щинамика основных покzвателей, характеризующих состояние рынка

труда, в сравнении с аналогичным периодом предыдущего года и в рчврезе
муниципЕlльных образований Кабардино-Балкарской Республики.

2.3.3.3. Перечень наиболее востребованньIх профессий (специалlьностей)
на рынке труда в Кабардино-Балкарской Республике с укzванием средней
заработной платы.

2.З.З.4. Иная информация и ан€LiIитические матери€Llrы, характеризующие
особенности рынка труда в Кабарлино-Балкарской Республике.

2.4. Сроки предоставления государственной услуги

2.4.1. Максимально допустимое время предоставления государственной
услуги при личном обращении в Щентр занrIтости не должно превышать 15 минут.



2.4.2. Максимально допустимый срок предоставления государственной услуги
ПРИ ПиСЬМенноМ обращении, вкJIючая обращение в электронноЙ форме, не должен
превышать 15 календарных дней с момента регистрации зЕlявления.

2.4.3. Информация о положении на рынке труда в Кабарлино-Багlкарской
Республике неопределенному кругу лиц рЕвмещается на сайте Щентра занятости,
В ПОМеЩении центра занятости, МФЦ, на портztле, в средствах массовой
информации не реже одного рЕва в течение календарного месяца.

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

2.5. [Iормативные правовые акты, реryлирующие предоставление
государственной услуги

2.5.t. Перечень нормативньrх правовьD( актов, реryлирующих
ПРеДОСТаВЛение госУдарственноЙ услуги (с указанием их реквизитов и источников
официального опубликования) р€вмещен на официzlльных сайтах Министерства,
Щентров занятости, предоставляющих государственную услугу, в сети
<Интернет>), в региональном реестре и на ЕПГУ.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления государственной услуги и услуц которые являются

необходимыми и обязательнымп для предоставления государственной услуги,
подлежащих представлению заявителем, в том числе перечень документов,

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов
местного самоуправJIения и иных органов и подлежат получению в рамках

межведомственного взаимодействия, которые заявитель вправе представить
самостоятельно в целях получения государственной услуги, способы их
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их

представления

2.6.|. fuя полr{ения государственной услуги заJIвитель самостоятельно
представJIяет в Центр заЕятости заполненное заявление о предоставлении
государственной услуги (Приложение Jф 1 к настоящему регламенту).

2.6.2. Предоставление документов дJuI получения государственной услуги
неопределенным кругом лиц не требуется.

2.6.З. Заявление заполняется разборчиво от руки или с использованием
технических средств, на русском языке. При заполнении з€rявления не доtryскается
использование сокращений слов и аббревиаryр. Ответы на содержащиеся
в зzLявлении вопросы должны быть конкретными и исчерпывающими. Заявление
заверяется личноЙ ипи электронноЙ подписью заявителя в соответствии



с ФедеральныМ законоМ от б апреля 20l1 г. }ф б3-ФЗ <<об элеКтронноЙ ПОДПИСИ)..
2.6.4. Щентр занятости не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие в связи
с предоставлением государственной услуги;2) представления документов и информации, которые находятся
в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов,
предоставляющих муницип€lльные услуги, иных государственных органов,
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным
органам или органам местного самоуправления организаций, 1^rаствующих в
преДоставлении государственных и муниципальных услуг, за искJIючением
ДОКУМеНТОВ, Ук€Ванных в части б статьи 7 Федерального закона от 27 июJIя 2010
Г. Ns 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных и муницип€lльньIх
услуг);

3) представлениrI докр{ентов и информации, отсутствие
И (или) недостоверность которых не ук€rзывzlлись при первоначальном откz}зе
В ПРИеМе ДОКУМентов, необходимьIх для предоставления государственноЙ услуги,
либо В предоставлении государственноЙ услуги, за искJIючением следующих
CJцrlIaeB:

ИЗМеНеНие требованиЙ нормативных правовых актов, касающихся
ПРеДОСТаВЛениrI государственноЙ услуги, после первоначальноЙ подачи зzlявления
о предоставлении государственной услуги;

ИСТеЧеНИе Срока деЙствия док)rN[ентов или изменение информации после
перВоначального откща в приеме документов, необходимых для предоставления
ГОСУДарственноЙ услуги, либо в предоставлении государственноЙ усJIуги ;

Выявление документЕlльно подтвержденного факта (признаков) ошибочного
ИЛИ ПРОТиВоПраВного деЙствия (бездеЙствия) Щентра занятости, работника МФЩ,
работника организации, осуществляющей функции по предоставлению
государственных или муниципalльных услуг, при первоначальном откiве в приеме
ДОКУМенТоВ, необходимых для предоставления государственноЙ услуги, либо
В ПреДоставлении государственной услуги, о чем в письменном виде за подписью
ДИРеКТОра Щентра занятости, руководителя МФЦ при первоначальном откще
В ПРИеМе ДОКУМенТов, необходимых для предоставления государственноЙ услуги,
либо руководителя организации, осуществляющей функции по предоставлению
государственных или муницип€lльных услуг, уведомляется заявитель, а также
приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.6.5. При предоставлении государственной услуги в электронной форме
с использованием порта.ла Центр занятости не вправе:

откzlзывать в приеме зЕUIвления и иных документов, необходимых
для предоставления государственной услуги, а также откzвывать в предоставлении
ГОСУДарственноЙ услуги в сJIучае, если зЕл"явление и документы, необходимые
Для предоставления государственной услуги, поданы в соответствии с



информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги,
огryбликованной на портале;

ТРебОвать от з€Lf,витеJrя при осуществлении записи на прием
для предоставления государственной услуги совершения иных действий, кроме
ПРОХОЖДеНИЯ идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, ук€вания цели приема, а также
ПРеДОСТаВЛеНИЯ СвеДениЙ, необходимых для расчета длительности временного
интервurла, который необходимо забронировать для приема.

2.7.исчерпывающий перечень основанпй для отказа в прпеме
ДОКУментОв, необход им ых для предоста вления государствен ноЙ услуги

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых
дJIя предоставления государственной услуги, явJuIется :

1) отсутствие в зЕlявлении следующих сведений:
для граждан: фамилии, имени, отчества;
для работодателеЙ: наименования юридического лица или фамилии, имени,

отчества индивиду€lльного предпринимателя;
2) отсутствие в з€uIвлении информации о способе пол)ления запрашиваемых

сведений;
3) отсутствие в заявлении информации о почтовом адресе (при выборе

способа получения запрашиваемых сведений по почтовому адресу);
4) отсутствие в з€uIвлении информации об адресе электронной почты

(rrри выборе способа полуIения запрашиваемых сведений по адресу электронной
почты);

5) отсутствие в змвлении информации о контактном телефоне (пр" выборе
способа полу{ениrI запрашиваемых сведениЙ при личном обращении в Центр
занятости или МФЩ);

6) заявление заполнено не на русском языке;
7) заявление не заверено личной подписью заявителя или электронной

подписью соответствующего вида.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления государственной услугп или отказа

в предоставлении государственной услуги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления государственной
услуги или откЕва в предоставлении государственной услуги отсутствуют.

2.9. Перечень услуц которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления государственной услуги

2.9.L. ПолуIение услуг либо согласования, которые явJIяются необходимыми



и обязательными для предоставления юсударственной услуги, не требуется

2.10. Порядок, размер и основание взимания государgгвенной пошлины или
иноЙ платы, взимаемоЙ за предоставIIенпе юqдарственноЙ ус.гryги

2.L0.1 . Предоставление юсударственной услуги осуществIIяется бесплатно.

2.1l. Максимальный срок ожпдания в очереди при подаче запроса
о предоставлении государственной услуги и при получении результата

предоставJIения государственной услуги

2.|I.|. Срок ожидания з€uIвителями в очереди при подаче з€uIвления
при личном обращении заявителя в Центр занятости не должен превышать
15 минут.

2.1|.2. Срок ожиданиrI зЕlявителями в очереди по предоставлению либо
поJryпrению результата предоставления государственной услуги, в слr{ае
предварительного согласования даты и времени обращениf, змвителя, не должен
превышать 5 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставJIении
государственной услуги

2.12.1. Срок регистрации зzulвления, поступившего при личном обращении
заявителя в Щентр занятости, составляет не более 4 минут.

2.12.2. Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги,
поступившего в Центр занятости почтовоЙ связью, факсимильноЙ связью
или в электронноЙ форме, посредством личного обращения заявитеJlя в МФ[{,
осуществJIяется не позднее следующего рабочего дня со дня его поступления
в Щентр занятости.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставJIяется
госуда рственная услуга

2.|З.l. Предоставление юсударственной услуги осуществляется
в специально выделенных для этих целей помещениях Щентра занятости или в
МФЦ, обеспечивающих беспрепятственный доступ инв€lJIидов, включая
инвалидов, использующих кресла-коляски.

Помещения, в которых предоставляется юсударственная услуга, должны
быть оборудованы автоматической пожарной сигнЕlлизацией и средствами
пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
В здании, где организуется прием змвителей, предусматриваются места
общественного пользования.



2.|З.2. Места ожидания и места дJIя приема заявителей о предоставJIении
госУДарственноЙ услуги должны быть оборудованы стульями (кресельными
секциями, скамьями), а также столами (стойками) с канцеJIярскими
принадлежностями для осуществления необходимых записей.

2.13.3. Места для информирования заявителей оборудуются
информационными стендами, на которых рzrзмещается визу€rльная и текстовЕtя
информация.

2.|3.4. Помещения, предн€Lзначенные для предоставления государственной
услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственною
доступа инв€lлидов к объектам социальной, инженерной и транспортной
инфраструктурикпредоставляемымвнихуслугамвсоответствии
с законодательством Российской Федерации о социzrльной защите инв€lлидов.

В целях обеспечения доступности юсударственной услуги для инв€lлидов
должны быть обеспечены:

1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социшlьной,
инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным
и производственным зданиям, сц)оениrIм и сооружениям, вкJIючzш те, в которых
расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры
и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным,
воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским
н€вемным электрическим транспортом в городском, пригородном, междугородном
сообщении, средствами связи и информации (включая средства, обеспечивающие
дублирование звуковыми сигнrlлами световьIх сигн€rлов светофоров и устройств,
реryлирующих движение пешеходов через транспортные коммуникации);

3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой
расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур,
входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство
и высадки из него, в том числе с использованием цресла_коJrяски;

4) сопровождение инв€lлидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и окzlзание им помощи на объектах
социzrльной, инженерной и транспортной инфраструктур;

5) надлежащее размещение оборулования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспреIuIтственного доступа инвzlлидов к объектам
социzLльной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с rIетом
ограничений их жизнедеятельности ;

6) лублирование необходимой для инв€rлидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным llтифтом Брайля,

доlтуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной

инфраструктур собаки-проводника при н€lличии документа, подтверждающего ее
специurльное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые



определяются федершrьным органом исполнительноЙ власти, осуществляющим
функции по выработке и ре€rлизации государственной политики и
нормативно-правовоIпtу реryлированию в сфере соци€tльной защиты
населения;

8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению,
помощи инв€lлидам в преодолении барьеров, мешающих пол)чению ими услуг
наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.|4.1. Показателями доступности государственной услуги (общие,
применимые в отношении всех з€Lявителей) явrrяются:

1) количество взаимодействий за;явителя с должностными лицами
при предоставлении государственной услуги и их продолжительность;

2) возможность полr{ения информации о ходе предоставления
юсударственноЙ усJryги, в том числе с использованием информационно_
телекоммуникационных технологий ;

3) ВоЗможность пол}л{ения государственной услуги в МФЦ, в форме
электронного документа на Портале;

4) транспортнztя доступность к месту предоставления государственной
услуги;

5) напичие указателей, обеспечив€lющих беспрепятственный доступ
к помещениям, в которых предоставJIяется услуга;

6) возможность поJцления полной и достоверной информации
о государственной услуге в Министерстве, Щентре занятости, МФЩ, по телефону,
на официчLпьном сайте органа, предоставляющею услугу, посредством портirла;

7) предоставление государственной услуги любым доступным способом,
предусмотренным действующим законодательством;

8) обеспечение для з€uIвителя возможности получения информации о ходе
и результате предоставJIения государственной услуги с использованием порт€rла.

2.14.2. Показателями доступности юсударственной услуги (специальные,
применимые в отношении инвЕlлидов) явJIяются:

1) наличие инфраструктуры, ук€ванной в пунtсте 2.13 настоящего решамента;
2) исполнение требований досryпности услуг для инвчrлидов;
3) обеспечение беспрепятственною доступа инв€lлидов к помещениям)

в которых предоставляется государственн€lя услуга.
2.| 4.3 . Показатели качества государственной услуги :

1) соблюдение срока предоставления юсударственной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении

результата;
3) осуществление не более одного обращения з€IявитеJtя к обращениям

Щентра занятости либо работникам МФЩ при подаче докр[ентов на полr{ение
государственной услуги и не более одною обращения при пол}чении результата



в Щентре занятости либо МФЦ;
4) отсутствие обоснованных жалоб на действия или бездействие

должностных лиц Щентра занятости и МФЩ, поданных в установленном порядке.
2.14.4. После поJryчения результ€Iта услуги заявителю обеспечивается

возможность оценки качества ок€вания услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставJIения государственной услуги по экстерриториальЕому принципу

(в случае, если государственная услуга предоставJIяется по
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления

государственной услугп в электронной форме

2.15.|. Предоставление государственной услуги посредством МФЦ
осуществляется в подрuвделениях МФЦ при н€Lпичии вступившего в сиJry
соглашения о взаимодействии между МФЦ и Министерством (далее
соглашение). Предоставление государственной услуги в иных МФЦ
осуществJIяется при нirличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии
между ГБУ КБР (МФI}> и иным МФЦ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур (действий), требований к порядку их выполненпя, в том числе

особенностеЙ выполнения административных процедур в электронной форме,
а так2ке в МФЩ

3.1.Перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление государственной услуги вкJIючает в себя следующие
административные процедуры :

1) информирование неопределённого круга лиц - максима.пьный срок
выполнения процедуры 30 дней;

2) предоставление заявителям запрашиваемых сведений - максима.гlьный
срок выполнения процедуры при личном обращении 15 минут, при письменном
обращении, вкJIючм обращение в электронной форме 15 дней.

3.2. Информирование неопределённого круга лиц о положении на рынке
труда в Кабарлшно-Балкарской Республике

З.2.|. Решение о предоставлении государственной услуги неопределённому
круry лиц принимается специ€rлистом Щентра занятости, ответственным
за предоставление государственной услуги, по информированию о положении
на рынке труда, при наступлении сроков обновления информации о положении
на рынке труда в Кабарлино-Балкарской Республике на основании данных



федерагlьного статистического наблюдения по установленным формам.
3.2.2. Специалист Центра занятости, ответственный за предоставление

государственной услуги :

проверяет нЕtличие информации о положении на рынке труда
В Кабардино-Багlкарской Республике и сроков её последнего рчвмещения
(не более месяца);

сбор, обобщение, анализ статистических, информационных и иньIх
матери€rлов о положении на рынке труда в Кабардино-Бшlкарской Ресгryблике.

МаксимальныЙ срок выполнения административного действия 10 дней.
З.2.3. Специалист Щентра занятости, ответственный за предоставление

госУдарственноЙ услуги, подготавливает информацию о положении на рынке
труда в Кабарлино-БшlкарскоЙ Республике для её размещения на официальньIх
саЙтах Министерства, Щентра занятости, МФЦ (при нuLпичии соглашения о
взаимодействии с Щентром заЕятости), средствах массовой информации.

Информация о положении на рынке труда в Кабардино-Балкарской
Республике содержит следующие сведения:

1) основные покzt:}атели, характеризующие состояние рынка труда
в Кабардино-Балкарской Республике :

уровни общей и регистрируемой безработицы;
коэффициент напряжённости на рынке труда;
численность граждан, состоящих на регистрационном уrёте в целях поиска

подходящей работы и в качестве безработньтх;
потребность работодателеЙ в работниках, в том числе по видам

экономической деятельности ;

2) динамика основных показателей, характеризующих состояние рынка
труда в Кабарлино-БалкарскоЙ Республике, в сравнении с аналогичным периодом
предыдущего года;

3) перечень наиболее востребованных профессий (специапьностей) на рынке
труда в Кабардино-БалкарскоЙ Республике с ук€ванием средней заработной платы;

4) ин€lя информация и аналитические матери€lлы, характеризующие
особенности рынка труда в Кабардино-Балкарской Республике.

Максимальный срок выполнения административного действия 10 дней.
З.2.4. Специалист Щентра занятости, ответственный за предоставление

государственной услуги, рzвмещает укzванную информацию на официальньrх
саЙтах Министерства, Щентра занятости, МФЦ (при нzlJIичии соглашения
о взаимодействии с Щентром занятости), средствах массовой информации.

Максимальный срок выполнения административного действия 7 дней.
З.2.5. Специалист Щентра занятости, ответственный за предоставление

государственной услуги, приобщает указанную информацию к аналогиЕIным
документам в соответствии с номенкJIаryрой дел по делопроизводству.

Максимальный срок выполнения административного действия 3 дня.
З.2.6. Результатом исполнениrI административной процедуры явJIяется

р€вмещение информации о положении на рынке труда в Кабарлино-Балкарской



Республике на официальном сайте Министерства, Щентра занятости,
в Министерстве и Щентре занятости (на стендах, в броuпорах, в буклетах), МФЦ,
средствах массовой информации.

МаксимшtьныЙ срок выполнения административной процедуры 30 дней.

3.3. Предоставление заявителям запрашиваемых сведений

3.3.1. Решение о предоставлении государственной услуги змвитеJUIм
принимается специzlлистом L{eHTpa занятости, ответственным за предоставление
государственноЙ услуги при нЕrличии заполненного бланка з€tявления на бумажном
носителе или в форме электронного документа.

Основанием для начала осуществления административной процедуры
явJlяется личное или письменное обращение, вкJIючая обращение в электронной
форме з€lявитеJIя с заявлением о предоставлении государственной услуги
в Щентр занятости.

3.З.2. Специалист Центра занятости, ответственный за предоставление
государственноЙ услуги, вносит сведения о заявителе в регистр по.тryчателеЙ
госУДарстВенных услуг в сфере занятости населения на основании данных
заявления.

Максимальный срок выполнения административного действия при личном
обращении 3 минуты, при письменном - 3 дня.

З.З.З. Специалист Центра занятости, ответственный за предоставление
государственноЙ услуги, осуществляет сбор, обобщение, ан€Lпиз статистических,
информационных и иных матери€rлов о положении на рынке труда в Кабардино-
Балкарской Республике для подготовки запрашиваемых сведений согласно
заявлению. МаксимагlьныЙ срок выполнения административного деЙствия при
личном обращении 5 минут, при письменном - 5 дней.

З.3.4. Специалист Щентра занятости, ответственный за предоставление
государственной услуги, осуществляет подготовку запрашиваемых сведений,
вкJIючающих:

1) основные пок€ватели, характеризующие состояние рынка труда
Кабарлино-Балкарской Республики :

уровни общей и регистрируемой безработицы;
коэффициент напряженности на рынке труда;
численность tраждан, состоящих на регистрационном учете в целях поиска

подходящей работы и в качестве безработных;
потребность работодателей в работниках, в том числе по видам

экономической деятельности ;

2) динамику основных показателей, характеризующих состояние рынка
труда в Кабардино-Балкарской Республике, в сравнении с аналогичным периодом
предыдущего года;

3) перечень наиболее востребованных профессий (специ€tльностей) на рынке
труда Кабарлино-Балкарской Республики с укЕIзанием средней заработной платы;



4) иную информацию и аналитические материапы, характеризующие
особенности рынка труда в Кабардино-Балкарской Республике.

Максимапьный срок выполнения административного действия при личном
обращении 5 минут, при письменном - 5 дней.

3.3.5. Специа.пист Щентра занrIтости, ответственный за предоставление
государственной услуги, направляет запрашиваемые сведения з€lявителю согласно
указанному в заявлении способу их поJryчения.

Максимальный срок выполнения административного действия при личном
обращенпи 2 минуты, при письменном - 2 дня.

3.3.6. Специалист Щентра занятости, ответственный за предоставление
государственной услуги, вносит сведения о результатах предоставления
государственноЙ услуги в регистр полrIателеЙ государственньtх услуг в сфере
занятости населениJI.

Максимальный срок выполнения административной процедуры при личном
обращении 15 минут, при письменном - 15 дней.

3.4. Особенности выполнения адмпнистративных процедур
в МФЩ

3.4.|. В слуrае подачи документов в Щентр занятости посредством МФЦ,
работник МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных
для полуIения государственной услуги, выполняет в соответствии с настоящим
административным регламентом и соглашением следующие действия:

1) определяет предмет обращения;
2) устанавливает личность зЕuIвителя;

3) проводит проверку правильности заполнения заявления
4) проводит проверку укомплектованности пакета документов и соответствия

документов требованиям, ук€ванным в пункте 2.6 настоящего административного

регламента;
5) осуществляет сканирование представленных документов, формирует

электронное дело, все документы которого связываются единым уникaльным
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность
документов конкретному заявителю и виду обращения за государственной

услугой;
6) обеспечивает качество передаваемьtх копий документов в Центр занятости

в соответствии с представленными заявителем оригиналами документов;
7) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);
8) направляет пакет документов в Щентр занятости:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) - в день обращения

зzLявителя в МФЦ;
на буплажных носителях (в сл}чае необходимости обязательного

представления оригин€lлов документов) - в течение 2 рабочих дней, следующих
за днем обращения заявителя в МФЩ по территори€lльному принципу (в течение



5 рабочих дней, следующих за днем обращения заявителя в МФЦ
по экстерриториЕlльному принцигry), посредством курьерской связи,
с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества
листов, фамилии, должности и подписанные работником МФЦ, ответственным
за выполнение административного действия (если рабочий день МФЦ, следующий
за днем обращения з€rявителя в МФЦ, является нерабочим днем, то днем
окончания срока передачи документов в Центр заЕятости считается второй
рабочий день, следующий за днем обращения заявителя в МФЦ).

З.4.2. При выявлении несоответствия документа (документов) требованиям,
укzванным в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, работник
МФЦ отражает на копии (копиях) документа (документов) выявленные
несоответствия, которые заверяет подписью и печатью МФЦ или штампом,
содержащим сведения о наименовании МФЦ.
По окончании приема документов работник МФЩ выдает зЕuIвителю расписку
в приеме докр{ентов.

Работник МФЦ несет ответственность в порядке, установленном
нормативными правовыми актами Российской Федерации, за неисполнение
или ненадлежащее исполнение настоящего административного регламента.

3.5. Порялок исправления доIryщенньж опечаток и ошибок в вьцанных
в рвультате предоставJIения государственной усJryги документах

3.5.1. В слуlае выявления опечаток и ошибок, з€lявитель вправе обратиться
в Щентр занятости, МФЩ с заявлением об исправлении доtryщенных опечаток.

В заявлении об исправJIении опечаток в обязательном порядке укuвывЕlются:
наименование уполномоченною органа, в который подается з€tявление

об исправление опечаток;
видl дст&, номер выдачи фегистрации) документа, выданною

в результате предоставления юсударственной услуги;
З.5.2. К заявлению должен быть приложен оригинал документq выданного

по результатам предоставления юсударственной услуги. В сrгу^rае если от имени
заrIвителя действует лицо, являющееся его представителем в соответствии
с законодательством Российской Федерации, также представляется документ,
удостоверяющий личность представитеJLя, и документ, подтверждающий
соответствующие полномочия.

3.5.3. Оснований для отк€ва в приеме заявления об исправлении опечаток
не предусмотрено.

3.5.4. Основаниями для отказа в исправлении опечаток являются:
представленные докуIuенты по составу и содержанию не соответствуют

требованиям пунктов 3.5.| иЗ.5.2 настоящего регламента;
принятие Щентром занятости, МФЩ решения об отсутствии опечаток.
3.5.5. Отказ в исправлении опечаток по иным основаниям

не допускается.



З.5.6.Заявление об исправлении опечаток регистрируется Министерством,
Щентром занятости либо МФЦ в течение 1 рабочего дня с момента получения
зЕlявления об исправлении опечаток и документов, приложенных к нему. В слуrае
подачи зЕивления через МФЦ заявление передается в Министерство, Центр
занятости на бумаlкном носителе через сотрудника (курьера) не позднее рабочего
дня, следующего за днем приема документов.

3.5.7. Заявление об исправлении опечаток рассматривается в течение
5 рабочих дней со дЕя регистрации змвлениf, в Щентре занятости
и об исправлении опечаток на предмет соответствия требованиям,
предусмотренным пунктом 3.5.1 настоящего регJIамента.

3.5.8. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток
Центр занятости, МФЦ в срок, предусмотренный пунктом З.5.7 настоящею
peпIaMeHTa:

в слr{ае отсутствия оснований для откЕва в исправлении опечаток,
предусмотренных пунктом З.5.4 настоящею регламента, принимает решение
об исправлении опечаток;

в слrIае н€lличия хотя бы одною из оснований для отк€ва в исправлении
опечаток, предусмотренных пунктом З.5.4 настоящею регJIамента, принимает
решение об отсутствии необходимости исправления опечаток.

3.5.9. В случае принятия решениrI об отсутствии необходимости исправления
опечаток Щентром занятости, МФЩ в течение 3 рабочих дней со дня принятия
решения оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток
с указанием приIIин отсутствия необходимости.

3.5.10. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Щентром занятости,
МФЦ в течение 1 рабочего в день принятия решения, предусмотренною
подпунктом 1 гryнкга 3.5.8 настоящего регламента.

Результатом исправJIения опечаток является подютовленный в двух
экземплярах докуI\4ент об исправJIении опечаток и ошибок.

Один оригинЕuIьный экземпляр документа об исправлении опечаток
и ошибок подлежит уничтожению. ВтороЙ оригинztпьныЙ экземпляр документа
об исправJIении опечаток и ошибок, хранится в Щентре занятости либо МФЦ.

4. Формы контроля за предоставление государственной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами Щентра занятости
положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги,

а такrке принятием ими решений

4.1.1. Тек:ущий контроль осуществляется ответственными должностными
лицами Министерства, Щентра занятости постоянно по каждой процедуре
в соответствии с установJIенными настоящим регламентом содержанием действий



и сроками их осуществления, а также путем проверок исполнения положений
настоящею регJIамента, иных нормативных правовых актов, проведение которых
предусмотрены правовыми актами Министерства.

4.2. Порядок и периодпчность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставJIения государственной услуги

4.2.|. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством
предоставления государственной услуги Министерством проводятся плановые
и внеплановые проверки.

Гfuановые проверки предоставления государственной услуги проводятся
не реже одною рzва в три года в соответствии с планом проведения проверок,
утвержденным министром.

При проверке моryт рассматриваться все вопросы, связанные
с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки),
или отдельныЙ вопрос, связанныЙ с предоставлением государственноЙ услуги
(тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления государственной услуги проводятся
по обращениям физических, юридических лиц и индивидуutльных
предпринимателеЙ, обращениям органов юсударственноЙ власти, органов
местноt0 самоуправления, их должностных лиц, а также в цеJlях проверки
устранениrI нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки.
Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе
электронною документооборота и делопроизводства Министерства.

4.2.2. О проведении проверки издается правовой акт Министерства
о проведении проверки исполнения настоящею регламента.

4.2.3. По результатам проведения проверки составляется акъ в котором
должны быть ук€ваны документ.lльно подтвержденные фаrсты нарушений,
выявJIенные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы,
содержащие оценку полноты и качества предоставлениrI юсударственной услуги и
предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При
проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки факгов,
изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению
выявленных при проверке нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставJIения

государственной услугп

4.3.|. Должностные лица, уполномоченные на выполнение
административных действий, предусмотренных настоящим регламентом, несут
ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых
актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий,



полноТУ их совершения, соблюдение принципов поведения с зzlявитеJIями,
сохранность документов.

Руководитель Щентра занятости несет ответственность за обеспечение
предоставления юсударственной услуги.

.Щолжностные лица Щентра занятости при предоставлении юсударственной
услуги несут ответственность :

за неисполнение или ненадлежащее исполнение административньIх
процедур при предоставпении юсударственной услуги;

за деЙствия (бездеЙствие), влекущие нарушение прав и законных интересов
физических лиц.

4.З.2. .Щолжностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем
исполнении требованиЙ настоящею регJIамента, привлекаются к ответственности
в порядке, установJIенном нормативными правовыми актами Российской
Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля
за предоставлением государственной услуги со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.4.|. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны
цраждан, их объединениЙ и организациЙ осуществляется посредством открытости
деятельности Министерства при предоставлении государственной усJryги,
получения полной, акryальной и достоверной информации о порядке
предоставлениrI государственной услуги и возможности досудебного
рассмотрения обращениЙ (жалоб) в процессе полrIения государственноЙ услуги.

5. Щосудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) Щентра занятости, а такrке должностных

лиц Щентра занятости, МФЦ

5.1. Право заявителей на досудебное (внесулебное) обжалование решений
и деЙствиЙ (бездействия), принятых (осуществJIяемых) в ходе предоставJIения

государственной услуги

5.1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе
предоставления государственной услуги.

5.2. Предмет досудеб ного (внесулебного) обжалован ия

5.2.I. Предметом досудебною (внесудебного) обжа_пования змвителем
решений и действий (бездействия) Щентра занятости, МФЩ, должностных лиц
Щентра занятости, МФЦ, ответственных за предоставление юсударственной



услуги, в том числе явJIяются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставJIении

государственной услуги, запроса, ук€ванного в статье 15.1 Федерального закона
от 27 июJIя 2010 г. Ng 2l0-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления юсударственной услуги;
3) требование у заявителя допументов или информации либо осуществпения

деЙствиЙ, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Кабардино-БалкарскоЙ Республики для предоставления
государственной услуги ;

4) oTкaj} в приеме документов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики для предоставJIения
юсударственной услуги, у за,rявитеJrя;

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, законами
и иными нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики;

6) за требование с з€uIвителя при предоставлении государственной услуги
платы, не предусмотренноЙ нормативными правовыми актами РоссиЙскоЙ
Федерации, нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики;

7) откЕв Щентра занятости, должностных лиц Щентра занятости,
ответственных за предоставJIение юсударственной услуги, в исправлении
допущенных ими опечаток и ошибок в выданньIх в результате предоставJIения
государственноЙ услуги документах либо нарушение установленною срока таких
исправлений;

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

9) приостановление предоставления юсударственной услуги, если основания
приостановJIения не предусмотрены федеральными законами и принятыми
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными
правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики ;

10) требование у заlIвителя при предоставлении юсударственной усJIуги
документов или информации, отсутствие и(или) недостоверность которых
не Ук€ВыВilлисЬ при перВонаЧалЬноМ oTкzlзe в приеме докуIvIентов, необходимых
для предоставления государственной услуги.

5.3. Органы исполнительной власти и должностные лица, которым
может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке, а TaIoKe

способы подачи жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,



в электронноЙ форме в Министерство, Центр занятости, МФЦ, либо
в Министерство экономического развития Кабардино-Бапкарской Ресгryблики,
являющийся 1^rредителем МФЦ (дагrее - учредитель МФЩ).

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Министерства
подЕlются Министру.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Щентра занятости
подаются руководителю Щентра занятости. Жагlобы на решения и действия
(бездействие) Щентра занятости подаются в Министерство.

Жалобы на решенvlя и действия (бездействие) работника МФЦ подаются
руководителю МФЦ. Жалобы на решениrI и действия (бездействие) МФЦ
ПОДаЮтСя УЧреДителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному
нормативным правовым актом Кабардино-Бшкарской Ресгryблики.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Министерства, должностньD(
лиц Министерства, ответственных за предоставление государственной услуги
может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно_
телекоммуникационной сети <<Интернет>>, официалlьного сайта Министерства,
портttл, а также может быть пришIта при личном приеме зzulвителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Щентра занятости, работника
Центра занятости может быть направлена по почте, с использованием
информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>, официального сайта
Щентра занятости, портала, а также может быть принята при личном приеме
заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФIf, работника МФЦ может
быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационноЙ сети <Интернет>>, официального саЙта МФЦ, портала,
а также может быть принята при личном приеме змвителя.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесулебного)
обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесулебного)
обжалования является подача з€uIвителем жалобы, соответствующей требованиям
части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 г. Ns 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке ук€вываются:
- наименование Министерства, должностного лица Министерства,

ответственного за предоставление государственной услуги, наименование Щентра
заЕятости, МФЦ, их руководителей и (или) работников, решениrI и действия
(бездействие) которых обжалуются ;

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



- СВеДеНИЯ Об обжшlуемых решениях и деЙствиях (бездействии)
Министерства, Щентра занятости, мФц, должноСтных лиц Министерства,
работников Щентра занятости либо МФЦ, ответственных за предоставление
государственной услуги ;

- ДОВоДы, на основании которьIх з€UIвитель не согласен с решением и действием
(бездействием) Министерства, Щентра занятости, мФц должностньIх лиц
Министерства, работников Центра занятости либо мФц, oTBeTcTBeHHbIx
За ПРеДОСТаВЛеНИе ГОСУДарственноЙ усJryги. Заявителем могуt быть представлены
ДОКУменты (при нагlичии), подтверждающие доводы зzuIвитеJIя, либо их копии.

5.5. Права заявителей на получение информации и документов,
необходимых для составления и обоснования жалобы

5.5.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов,
необходиМых для составления и обоснования ж€lлобы, в сл)л€lях, установленных
статьей 1 1 . 1 Федер€rльною закона от 27 .07 .2010 г. Ns 2 1 0-ФЗ, при условии, что это
Не З€IТРаГиВает права, свободы и законные интересы других лиц и если ук€rзанные
информация и документы не содержат сведений, составляющих юсударственную
или иную охраЕяемую тайну.

5.б. Сроки рассмотрения жалобы

5.б.1. Жалоба, поступившЕtя в Министерство, Центр занятости, МФЦ,
r{реДителю МФЩ, подлежит рассмотрению в течение IIятнадцати рабочих дней
со дня ее регистрации, а в случае обжалованиrI oTкutзa Министерства, Щентра
ЗанrIтости, МФЦ в приеме документов у зuljявителя либо в исправлении
Допущенных опечаток и ошибок или в слrIае обжалования нарушения
Установленного срока таких исправлений - в течение I1яти рабочих дней со дня ее
регистрации.

5.7. Резул ьтат досудебного (внесулебного) обжалования п рим енптел ьно
к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих
решений:

l) жалоба удовлетворяется, в том числе, в форме отмены принятою решения,
исправJIения допущенных опечаток и ошибок в выданных в результzIте
предоставления юсударственной услуги дочrментах, возврата з€uIвителю
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми
акгами РоссиЙскоЙ Федерации, нормативными правовыми актами Кабардино-
Балкарской Ре спублики ;

2) в удовлетворении жалобы откЕвывается.



не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам
рассмотрения жалобы, зurявителю в письменной форме и по желанию з€lявитеJIя в
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах
рассмотрения жалобы, за подписью Министра, руководителя Щентра либо лицами
их, замещающими:

в слrIае признания жалобы, подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Министерством,
Щентром занятости, мФЦ в цеJIях незамедлительного устранения выявленных
нарушений при окuвании государственной услуги, а также приносятся извинения
за доставленные неудобства и ук€вывается информация о дальнейших действиях,
которые необходимо совершить з€UIвителю в целях получениrI государственной
услуги;

в случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе
зЕlявителю даются аРГУI\dеНтированные разъяснения о причинах принятою
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.7.2. В слrIае установЛения в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы признаков состава административного правонарушениrI или преступления
должносТное лицО, работнИк, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб,
незамедлительно направляют имеющиеся материuLлы в органы прокуратуры.

5.8. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок
досудебного (внесУдебного) обжалования решений и действий (бездействия)

IteHTpa занятости, предоставляющего государственную услуry, а таюке
его должностных лиц

5.8.1. Порядок досудебного (внес}Дебного) обжалованиrI решений и действий
(бездействий) Щентра занятости, а также его должностных лиц реryлируется
следующими нормативными правовыми актами :

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. J\b 210-ФЗ коб организации
предостаыIениЯ юсударСтвенныХ и муниципальных услуг> ;

постаноВлениеМ Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2Ol2 г.J\b 1198 (О федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений
и действиЙ (бездейсТВ-), совершенных при предоставлении государственньIх
и муниципulльньrх услуг)> ;

постаноВлениеМ Правительства Российской Федерации от 16 авryста 2012 г.
JЪ 840 кО порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных
лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных
внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций,
наделенных В соответствии с федеральными законами полномочиями по
предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности,



и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 1б
Федерапьного закона (Об организации предоставления государственных
и муниципaльных услуг) и их работников, а также многофункционЕlльных центров
предоставлениrI государственных и муниципЕlльных услуг и их работников>>;

постановJIением Правительства Кабардино-БалкарскоЙ Республики
от 21 февраля 2013 п N9 46-ПП <О Правилах подачи и рассмотрения жалоб
на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной
власти Кабарлино-Багlкарской Республики и их должностньIх лиц либо
юсударственных гражданских служащих).

5.8.2. Информация, укzванн€ljя в р€вделе 5 <,Щосудебный (внесудебный)
порядок обжалования решений и действий (бездействия) Щентра занятости, а
также должностных лиц Щентра заIIятости)), рuвмещена на Едином портЕrле
государственньIх и муниципальных усJrуг (функчий).



Приложение ЛЬ 1

к Административному реглtt},Iенту предостzлвления
государственной услуги по информировЕlнию

о положении на рыЕке труда, утвержденному прикir:}ом
Министерства труда и социzlльной заlциты КБР

от(( ) Jф

заявление
о предоставлении государственной услуги по информированпю

о положении на рынке труда в Кабарлино-Балкарской Ресrrублике

я,
(фамилия, имя, отчество гражданина или наименование работодателя)

прошу предостtlвить следующие сведения о положении на рьшке труда в Кабардино-
Балкарской Республике:

(указывается характер сведений)

Способ поJгrrения зtшраrrrиваемьD( сведений (нужное заполнить) :

по почтовой связи (указать алрес)
по электронной почте (указать ацрес)

по фшссимильной связи (указать номер факса
при JIичном обраlцении: (указать государственное уrрежление службы
зtшlятости населения или многофункционалlьный центр)

Контактный телефон:

(( ) 20г

Госуларственная услуга предоставлена.
Работник Щентра занятости :

(подпись)

(должность, фамилия, шr,rя, отчество)

(( )) 20 г.
(подпись работника)

ГосударственнЕц услуга получена (заполняется при JIичном обращении в Щентр зшrятости)

( )) 20 г.
(подпись гражданина или работодателя)



Приложение J\b 3

к прик€lзу Министерства труда
и соци€tльнои защиты

Кабардино-Бшrкарской Республики
от <Ф>rlиаРOЦ.. Nп ЩП

мминистративный регламент по предоставлению
государственной услуги по организации профессиональной ориентации

граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии),
трудоустройствао прохождения профессионального обучения и
получения дополнительного профессионального образования

1. общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регJIамента
предоставлен ия государственной услуги

1.1.1.НаСтоящий админисТративный регJIамент устанавливает сроки и

последователъность административных процедур и адмиЕистративных

действий при предоставпении на территории Кабардино-Бапкарской

республики государственной услуги по организации профессиональной

ориентации граждан в цеJUIх выбора сферы деятельности (профессии),

трудоустройства, прохождениrI профессиональною обуrения и полrIения

дополнительною профессионЕrльною образования (далее - регJIамент).

1.2. Круг заявителей

|.2.|.Заявителями, имеющими право на получение юсударственной

услуги, явJIяются граждане Российской Федерации, иносТраННЫе ГРzDКДаНе,

лица без гражданства (далее - змвители).
|.2.2.Госуларственн€ш усJryга цредоставJUIется при непосреДственноМ

обращении зЕlявителя. Предоставление государственной усJryги уполномоченным
представитеJuIм заrIвителей не предусмотрено.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
государственной услуги

1.з.1. Информация О MecTElx нахождеНшI оргаНизаций, участвующих в

предоставлении государственной услуги, графиках работы, контактных

тiлефонах (далее - сведения информационного характера) размещается:
на стендах в местах предоставлениrI государственной услуги;
на официальном сайте Министерства труда и социальной защиты

кабарлино-Балкарской Республики (далее - Министерство) и в сети

<Интернет>;
на сайтах подведомственных Министерству государственных казенных
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учреждений: L{eHTp труда, занятости и социальной защиты Баксанского

района; IJeHTp труда, занятости и социаJIьной защиты Зольского района; Центр
труда, занятости и социальной защиты Майского района; Щентр труда,
занятости и социальной защиты Лескенского района; I-{eHTp труда, занятости и
социальной защиты г. Прохладного и Прохладненского района; I-{eHTp труда,
занятости и социальной защиты г. Нальчика; IJeHTp труда, занятости и
социальной защиты 'fерского района; I_{eHTp труда, занятости и социальной
защиты Урванского района; Щентр труда, занятости и социальной защиты
Чегемского района; IJeHTp труда, занятости и соци€Lпьной защиты Черекского

района; IJeHTp труда, занятости и социальной защиты Эльбрусского района,
расположенных по месту жительства заявителя (далее - I-{eHTp занятости);

на сайте государственного бюджетного учреждения
<N4ногофункциональный центр по предоставлению государственных и
муниципалъных услуг Кабардино-Балкарской Республики> (далее - МФЩ);

в федеральной государственной информационной системе <Единьтй

портал государственных и муниципальных услуг (функций)> (далее - портал).
Справочная информация не приводится в тексте регламента и подлежит

обязательному размещению на официальном сайте Министерства в сети

кИнтернет>, в федеральной государственной информационной системе
кФедералъный реестр государственных и муниципаJIьных услуг (функций)>
(далее - федеральный реестр) и на Едином портаJIе государственных и
муниципальных услуг (функчий).

1.З.2. Информация по вопросам предоставления государственноЙ

услуги, в том числе о ходе предоставления государственной УслУГи,
предоставляется заявителю в устной (при личном обращении заявителя или по

телефону) или письменной форме (пр" письменном обращении заявителя по
почте или электронной почте).

Щля получения сведений о ходе предоставления государственноЙ услуги
заявителем указываются (называется) дата и номер регистрации заявления,

обозначенные в расписке о приеме документов в IJeHTp заняТосТи лИбО МФЦ
при подаче документов.

1.3.З. Устное информирование осуществляется специалистом I-{eHTpa

занятости при обращении заявителя за информацией лично или По телефОНУ.

Специалист I_{eHTpa занятости, осуществляющий устное
информирование, должен принять все меры для предоставления оперативнОЙ

информации в ответе на поставленные вопросы, в том числе с привлечением

других сгIециалистов.
Время ожидания в очереди при обращении заявителя за получениеМ

устного информирования не может превышать 15 минут.
При устном информировании по телефоrrу специаJIист I_{eHTpa ЗаняТОСТИ

должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и

наименование I_{eHTpa занятости.
Если специалист IJeHTpa занятости, к которому обратился ЗаяВиТеЛЬ, Не

может ответить на вопрос самостоятельно непосредственно в момент устного
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обращения, то он должен предложить обратиться к другому специаJIисту
IJeHTpa занятости либо обратиться в IJeHTp занятости с письменным запросом
о предоставлении информации, либо назначить другое }лобное для заявителя
время для повторного обращения, но не позднее следующего дня приема
граждан,

1.З.4. Письменное информирование осуществляется путем направления
ответов почтовым отправлением или посредством информационно-
телекоммуникационных сетей обrцего пользования (по электронной почте, по

факсимильной связи, через сеть <<Интернет>).
Руков одитель структур ного подразделения I_{eHTpa занято сти опр еделяет

исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному
обращению заявителя.

Ответ на письменное обращение заrIвителя предоставляется в простой,
четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные
вопросы, фамилию ) инициалы и номер телефона исполнителя.

Ответ подписывается директором I_{eHTpa занятости либо его
заместителем и направляется в письменном виде способом доставки ответа,
соответствующим способу обращения заявителя за информацией, или
способом доставки ответа, указанным в письменном обращении заявителя,

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления
государственной услуги осуществляется в электронной форме через личный
кабинет заявителя, расположенный на порт€lJIе.

Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в
том числе о ходе ее предоставления, может быть получена по электронной
почте гIутем направления обращения по адресу электронной почты I_{eHTpa

занятости, в том числе с приложением необходимых документов, заверенных

усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ на обращение,
направленное по электронной почте, направляется в виде электронного
документа на адрес электронной почты отправителя обращения).

Специалист IfeHTpa занятости оказывает содействие заявителю в

размещении им заlIвления и документов к нему через личный кабинет
заявителя, расположенный на порталпе.

VIаксимальный срок направления ответа составляет тридцать
календарных дней с момента регистрации обращения заявителя. В
исключительных случаях, а также в случае необходимости направления
запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления
или иным должностным лицам срок рассмотрения обращения продлевается,
но не более чем на тридцать ка_гIендарных дней, о чем заявителю направляется
предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его
обращению.

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем
окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
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2.1. Полное, сокращенное наименование государственной услуrи

2.1.1. Полное наименование государственной услуги: государственная

услуга по организации профессиональной ориентации граждан в целях выбора
сферы деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения
профессионального обучения и получения дополнительного
профе ссионального образов ания.

Сокращенное наименование государственной услуги:
профессиональная ориентация граждан.

2.2. Напменова н ие о ргана, п редостав.JIя ющего государственную усJIуry

2.2.1, Предоставление государственной услуги осуществляется
подведомственными Министерству Щентрами занятости, деятельность
которых по предоставлению государственной услуги обеспечивается
МIинистерством.

2.2.2, МФЦ участвует в предоставлении государственной услуги, в части
обеспечения приема заявления о предоставлении государственной услуги.

2,2.З. Заявление на получение государственной услуги с комплектом
документов принимается :

1 ) при личной явке:
в I_{eHTpe занятости;
в МФЦ.
2) без личной явки:
почтовым отправлением ;

в электронной форме через личный кабинет заявителя на портале.
2.2,4. Заявитель может записаться на прием при технической реализации

программного обеспечения в Щентр занятости либо МФЦ для подачи
заявления о предоставлении государственной услуги следующими способами:

1 ) посрелством портала;
2) по телефону в IfeHTp занятости, МФL{;
3) посредством сайта I_{eHTpa занятости, МФL{.

f,ля записи заявителъ выбирает любую свободную для приема дату и
время в пределах установленного в IJeHTpe занятости, МФI] графика приема
заявителей.

2.2.5. Щентр занятости не вправе требовать от заявителя осуществления
действий, в том числе согласований, необходимых для получения
государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные
органы и организации, за искJIючением получения докуиентов и информации,
предусмотренных частью б статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г.

JYg 21 0-ФЗ (Об организации предоставления государственных и
муЕIиципальных услуг) (далее - Федеральный закон от 27 июля 2010 г. J\Ъ 210-
ФЗ), а также включенных в Перечень услуц которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления исполнительными органами
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государственной вJIасти Кабардино-Балкарской Республики государственных

услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении
государственных услуц утвержденный постановлением Правительства
Кабарлино-Балкарской Республики от 20 июля 2011 п Jф 210-ПП.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги и
способы его получения заявителем

2.З,\. Результатом предоставления государственной услуги является
выдача безработному гражданину заключения о предоставлении
государственной услуги, содержащего рекомендации, согJIасно Приложения
J\lЪ] к настоящему регламенту.

Резу-пьтат предоставления государственной услуги предоставляется в

IJeHTpe занятости,
2 .З .2, Результат предо ставл ения го судар ственной услуги предо ставляется

в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и

докумеFIтов:
l ) при личной явке:
а) в I_{eHTp занятости;
б) в N4ФIJ;
2) без личной явки:
а) почтовым отправлением;
б) в электронной форме через личный кабинет з€uIвителя на портале;
в) на электронную почry заявителя

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.1. Максимально допустимое время предоставления государственноЙ

услуги гражданам без учета времени тестирования (анкетирования) и тренинга
не должно превышать б0 минут.

2.4.2. Щлительность тестирования (анкетирования) определяется с

учетом индивидуальных особенностей и ограничений жизнедеятельности
заявителей.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
государственной услуги

2.5.1, Сведения о перечне нормативных правовых актов, регулирующих
предоставление государственной услуги приведены:

на сайте Министерства к настоящему Регламенту;
в сети <<Интернет>>, в регион€tльном реестре и на Едином ПорТ€tЛе

государственных и муниципальных услуг (функчий).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
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предоставления государственной услуги и услуц которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления государственной
услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе перечень

документов, которые находятся в распоряжении государственных
органов, органов местного самоуправления и иных органов и подлежат

поJ]учению в рамках межведомственного взаимодействия, которые
заявитель вправе представить самостоятельно в целях получения
государственной, способы их получения заявителем, в том числе в

электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Щля получения государственной услуги заявитель предоставляет в
I_{eHTp занятости следующие документы:

1) заявление по форме согласно Приложения J\Ъ2 к настоящему

регламенту или предложение о предоставлении государственной услуги,
согласованное с безработным гражданином по форме согласно Приложения
j\r3 к настоящему регламенту;

2) паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его
заменяющий, - для граждан Российской Федерации; паспорт иностранного
гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или
признаваемый в соответствии с международным договором Российской
Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного
гражданина в Российской Федерации - для иностранных граждан, документ,
удостоверяющий личность лица без гражданства;

3) индивидуа,IIьная программа реабилитации инв€Lпида, выдаваемая в

установленном порядке, - для заявителей, относящихся к категории инваJIидов.
2.6.2. Предоставление документов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами для предоставления государственной

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов
местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении
государственных услуг, не требуется.

2.6,З. Заявление и документы, предусмотренные настоящим разделом
регламента, подаются на бумажном носителе или в форме электронных
докум е нто в при наличии техниче ской возможно сти.

Заявление о предоставлении государственной услуги заполняется
заявителем ручным или машинописным способом либо в электронном виде на
портале.

Заполненное заявление должно отвечать следующим требованиям:
написано на бланке по форме согласно Приложения Jф 2 к настоящему

регламенту;
текст заявления должен быть написан на русском языке синими или

черными чернилами (пастой), загIиси хорошо читаемы и разборчивы,
персональные данные заявителя указаны полностью;

не допускается использование сокращений и аббревиатур, а такЖе

подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
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сведения, указанные в заявлении, не должны расходиться или
противоречить прилагаемым к заявлению документам.

Заявитель расписывается в заявлении в присутствии специалиста I_{eHTpa

занятости, которьiй удостоверяет факт собственноручной подписи заявителя в
заявлении.

Форма заявления в электронном виде р€lзмещается на портаJIе. Заявитель
имеет право самостоятельно заполнить форrу заявления, распечатать и
представить заполненное заявление со всеми необходимыми документами в

IJeHTp занятости, МФL{.
Копии представленных документов заверяются нотариально, либо

I_{eHTpoM занятости, МФЦ при предъявлении заявителем оригиналов
документов.

Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений,
тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.

Копии документов, прилагаемые к заявлению и направленные
заявителем по почте, должны быть удостоверены в установленном
законодательством порядке.

2.6.4, Запреrцается требовать от заявителя:
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 Кабардино-Балкарской Республики и муниципаJIьными
правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов,

предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов,

органов местного самоуправления и (или) подведомственных
государственным органам и органам местного самоуправления организаций,

участву}ощих в предоставлении государственных или муниципапьных услуг,
за исклtочением документов, ук€ванных в части б статьи 7 Федерального
закона от 21 июля 2010 г. lYg 210-ФЗ (Об организации предоставления
государственных и муниципапьных услуг) (далее - Федеральный закон);

представления документов и информации, отсутствие и (или)

недостоверность которых не указыв€Lлись при первонача_пьном откаЗе

в приеме документов, необходимых для предоставления государственной

услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключениеМ
случаев, предусмотренных пунктом 4части 1 статьи 7 Федерального ЗакОна.

2.'7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления государственной услУги
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2,7 .1. Оснований для отк€Lза в приеме доцrментов, необходимых для
предоставления государственной услуги, не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления государственной услуги или отказа

в предоставлении государственной услуги

2.8. 1 . Оснований для приостановления предоставления государственной

услуги не предусмотрено.
2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги

являются:
l) отсутствие заявления на бумажном носителе или в форме

электронного документа, или согласованного предложения специ€Lписта

Щентра занятости;
2) непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом

2.6. 1 настоящего регламента;
З) отсутствие права у заявителя на получение государственной услуги.

2.9. Перечень услуц которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления государственной услуги

2.9.1 . Получение услуг либо согJIасования, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги,
не требуется.

2.10. Порядок, размер и основание взимания государственноЙ пошлины
или иной платы, взимаемой за предостав]Iение государственной услуги

2. t0,1
бесплатно.

Предоставление государственной услуги осуществляется

2.1|. NIаксимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении государственной услуги и при получении результата

п редоставления государственной услуги

2,\1.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении государственной услуги и при получении реЗультата
государственной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о

предоста влен ии государственной услуги

2.12.1. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении
государственной услуги составляет в I_{eHTpe занятости:
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при личном обращении - 1 день (в день поступления заявления);
при направлении заявления почтовой связью в I_{eHTp занятости - в день

поступления заявления или на следующий рабочий день (в случае
поступления документов в нерабочее время, в выходные, пр€tздничные дни);

при направлении заявления через МФЩ в I_{eHTp занятоси - в день
поступления заявления через СМЭВ или на следующий рабочий день (в
случае направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные
дни);

при направлении заявления в форме электронного документа
посредством портала при наличии технической возможности в программном
обеспечении МФЦ - в день поступления заявления на портал или на
следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее
время, в выходные, праздничные дни).

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется
государственная услуга

2.1З.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в
специально выделенных для этих целей помещениях I_{eHTpa занятости.

Помешения,, в которых предоставляется государственн€ш услуга, должны
быть оборудованы автоматической пожарной сигнализацией и средствами
пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной
ситуации. В здании, Iд€ организуется прием заявителей, предусматриваются
места общественного пользования.

2.1З.2. Места ожидания и места для приема заявителей о

предоставлении государственной услуги должны быть оборудованы стульями
(кресельными секциями, скамьями), а также столами (стойками) с

канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.
2.\З.3. Места для информирования заявителей оборудуются

информационными стендами, на которых размещается визуальн€UI и текстовая
информация.

2.\З.4. Помещения, предназначенные для предоставления
государственной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении
беспрепятственного доступа инвчLпидов к объектам соци€Lпьной, инженерной и
транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам
в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной
защите инвалидов.

В целях обеспечения доступности государственной услуги для инв€LIIидов

дол}кны быть обеспечены:
l ) условия для беспрепятственного доступа к объектам социальноЙ,

инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и
производственным зданиям, строениям и сооружениям, вкJIючая те, в которых

расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры
и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;
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2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным,
воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским
наземным электрическим транспортом в городском, пригородном,
междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая
средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигнаJIами световых
сигналов светофоров и устройств, регулирующих движение пешеходов через

транспортные коммуникации) ;

3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на

которой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной
инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в

транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием
кресла-коляски;

4) сопровождение инваJIидов, имеющих стойкие расстроЙства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на обЪекТах

социаJIьной, инженерной и транспортной инфраструктур;
5) надлежаrцее размещение оборулования и носителеЙ информаЦИИ,

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инваJIидоВ к

объектам социаJIьной, инженерной и транспортной инфраструктУр и к УСЛУГаМ
с учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой дпя инв€LIIидов звуковоЙ и зрителЬНоЙ

информачии, а также надписей, знаков и иной текстовой и графическоЙ

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом БРайЛЯ,

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск на объекты социальной, инженерноЙ и трансПорТНОЙ

инфраструктур собаки-проводника при наJIичии документа, подтверждающего
ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые

определяются федеральным органом исполнительной власти,

осуществляlощим функции по выработке и реализации государственной

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной

защиты населения;
s) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги

населению, помощи инваJIидам в преодолении барьеров, мешающих
получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.14,1, ПоказателямИ доступности государственной услуги (обrцие,

применимые в отношении всех заявителей) являются:
l) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при

предоставлении государственной услуги и их продолжительность;
2) возможность получения информации о ходе предоставления

государственной услуги, в том числе с использованием информационно-

теле комм уникационных технологий ;

З) возможность получения государственной услуги в МФЦ;
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4) транспортная доступность к месту предоставления государственной

услуги;
5) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный досryп к

помещениям, в которых предоставляется услуга;
б) возможность получения полной и достоверной информации о

государственной услуге в Министерстве, I]eHTpe занятости, МФL{ по телефону,
на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством
портала;

7) предоставление государственной услуги любым доступным способом,
предусмотренным действующим законодательством;

8) обеспечение для заявителя возможности получения информации о

ходе и результате предоставления государственной услуги с использованием
портала.

2.14.2. Показателями доступности государственной услуги
(специальные, применимые в отношении инвалидов) являются:

l) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.|З настоящего

регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в

которых предоставляется государственная услуга.
2.\ 4.З. Показатели качества государственной услуги:
1 ) соблюдение срока предоставления государственной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и

получении результата;
З) осуrчествление не более одного обращения заявитеJIя к обращениям

I_{eHTpa занятости либо 1'{ФЦ при подаче документов на получение
государственной услуги и не более одного обращения при получении

результата в I]eHTpe занятости либо lVIФЦ;
4) отсутствие обоснованных жалоб на действия или бездействие

должностных лиц IfeHTpa занятости, МФЦ, поданных в установленноМ
порядке.

2.14,4. После получения результата услуги заявителю обеспечивается
возможность оценки качества оказания услуги.

2.15, Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления государственной услуги по экстерриториальному

принципу (в случае, если государственная услуга предоставляется по
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления

государственной услуги в электронной форме

2.\5.1. Предоставление государственноЙ услуги посредством подачи

документов через МФЦ осуществляется в подразделениях МФЦ при НаЛИЧИИ

вступившего в силу соглашения о взаимодействии между IИФЦ и I]eHTpoM

занятости (даrrее - соглашение). Предоставление государственной услуги в
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иных МФЦ осуществляется при наличии всryпившего в силу соглашения о
взаимодействии между ГБУ КБР пМФЦ) и иным МФЦ.

2.15.2. Предоставление государственной услуги в электронном виде
осуществляется гtри технической реализации государственной услуги
посредством портала.

Заявитель - физическое лицо имеет право использовать простую
электронную подпись, в соответствии с Правилами определения видов
эJIектронной подписи, использование которых допускается при обращении за
получением государственных и муниципаJIьных услуц утвержденными
постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 20|2 г.

J\lb 634 <о видах электронной подписи, использование которых допускается
при обрашении за получением государственных и муниципальных услуг).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (лействий), требований к порядку

их выполнения, в том числе особенностей выполнения
административных процедур в электронной форме, а также в МФЩ

3.1. Перечень административных процедур

З.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя
следующие административные процедуры:

1) принятие решения о предоставлении государственной услуги
максимальный срок выполнения процедуры 10 минут;

2) проведение профессиональной консультации, тестирования
(анкетирования) и при необходимости тренинга по профессиональной
ориентации - максимальный срок выполнения процедуры З5 минут без учета
вр е мен и те стиров ания (анкетирования) заявителя ;

З) выработка рекомендаций и оформление заключения о предоставлении
государственной услуги - максимальный срок выполнения процедуры 15

минут;

3.2. Принятие решения о предоставлении государственной услуги

З,2.1. Основанием для начала административной процедуры принятия

решения о предоставлении юсударственной услуги является личное
обращение заявителя в I_{eHTp занятости с заявлением о предоставлении
государственной услуги, заполненным по установленной форме или
письменное согJIасие заявителя с предложением о предоставлении
государственной услуги, выданным специалистом I-{eHTpa занятости.

З.2.2. Специалист I_{eHTpa занятости информирует заявителя о порядке
предоставления государственной услуги, направлениях профессиональной
ориентации. Максимальный срок выполнения административного действия З

минуты.
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З.2.З. Специалист I_{eHTpa занятости принимает от заявителя документы,
необходимые для гIредоставления государственной услуги. Максимальный
срок выполнения административного действия 2 минуты.

З.2.4. Специалист I_{eHTpa занятости задает параметры поиска сведениЙ о

заявителе в гIрограммно-техническом комплексе, находит соответствующие
бланки учетной документации в электронном виде и проводит анализ
содержаu]ихся в программном комплексе сведений или уточняет и вводит в

программно-технический комплекс сведения о гражданине:
1) профессия (специальность), квалификация, должность, вид

деятельности;
2) знания, умения, навыки и компетенции, позволяющие вести

профессиональную деятельность, их уровень и объем;
3) наличие медицинских показаний или медицинских противопоказаниЙ

для осуществления отдельных видов деятельности, учебы.
В случае отсутствия сведений о заявителе в программно-техническом

комплексе специалист I_{eHTpa занятости оформляет карточку персоншIьноГо

учета гражданина, обратившегося за предоставлением государственной услуги
и вносит сведения о заявителе в программно-технический комплекс.

I\4аксимал ьный срок выполнения административного деЙствия 3 минУты.
З.2.5. Специалист IfeHTpa занятости принимает решение:
1 ) о предоставлении государственной услуги;
2) об отказе в предоставлении государственной услуги.
Критерием принятия решения специалистом I_{eHTpa занятости является

соответствие сведений, содержащихся в программно-техническоМ коМпЛекСе,

сведениям, содержащимся в представленных заявителем документах, И

наличие полного перечня документов, укчванного в пункте 2.6.| насТОящеГО

регламента.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении государсТвеннОй

услуги специалист I_{eHTpa занятости разъясняет заявителю причины и

основания отказа, оформляет уведомление о принятом решении
Максимальный срок выполнения административного действия 2 минуты.

з.2.6. Результатом исполнения административной процедуры является

принятие специалистом Щентра занятости решения о предоставлении
государственной услуги или об отказе в предоставлении государсТвенноЙ

"n"1'.r.7. Vlаксимальный срок выполнения административной процедУры 10

минут.

3.3. Проведение профессиональноЙ консультации, тестироВаниЯ
(анкетирования) и при необходимости тренинга по профессиональной

ориентации

з.3.1. основанием для начала административной процедуры проведения

профессиональной консультации, тестирования (анкетирования) и при
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необходимости тренинга по профессиональной ориентации является принятие
специаJIистом IJeHTpa занятости решения о предоставлении государственной
услуги.

З,З.2. Ответственный работник проводит профессиональную
консультацию с использованием методов интервьюирования (беседы), включая
выявление:

1) факторов мотивации к труду, поиску работы, выбору вида
профессиональной (труловой, служебной) деятельности, прохождению
профессионального обучения и(или) получению дополнительного
профе ссионального образов ания;

2) знаний о характере труда, содержании профессиональной
деятельности, требованиях к профессиональным знаниям, умениям и навыкам,
уровне и объеме компетенций, позволяющих вести профессиона-пьную
деятельность или выполнять работу по конкретной профессии или
специальности, способах достижения успешности в профессиональной или
предгIринимательской деятельно сти ;

3) профессиональных устремлений, предпочтений, способностей,

ф изиче ск их и(или) психологиче ских каче ств з аявителя ;

4) соответствия профессиональным стандартам, квалификационным
требованиям, указанным в квалификационных справочниках по
соответствующим должностям, профессиям и специальностям, или
квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и навыкам,
необходимым для исполнения должностных обязанностей, которые

устанавливаются в соответствии с федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

lVIаксимальный срок выполнения административного действия - 5 минут.
З.З.З. Специалист L{eHTpa занятости знакомит заявителя с методами,

методиками, используемыми при профессиональной ориентации граждан,

формами тренингов и технологий профессиональной ориентации |раждан.
МIаксимальный срок выполнения административного действия - З минуты.

З.З,4. Специалист IJeHTpa занятости предлагает заrIвителю пройти
тестирование (анкетирование) по методикам, используемым при
профессиональной ориентации граждан, выбрать способ тестирования (с
использованием соответствующего программного обеспечения или в

письменной форме). VIаксимальный срок выполнения административного
действия - 2 минуты.

З.З.5, Сгrециалис,г I_{eHTpa занятости проводит тестирование
(анкетирование) в соответствии с выбранным заявителем способом.

Максимальный срок выполнения - без учета времени, в зависимости от
индивидуальных особенностей и ограничений жизнедеятельности заявителя.

З.З.6. Специалист I_{eHTpa занятости проводит обработку материалов
тестирования (анкетирования) заявителя. Максимальный срок выполнения
административного действия - 5 минут.

З,З,7 . Специалист I_{eHTpa занятости ознакомляет заявителя с:



l5

l ) р езультатами те стиров ания (анкетирования) ;

2) возможными видами профессиональной деятельности, занятости и
компетенциями, позволяющими вести профессионЕUIьную деятелъность в
определенноЙ сфере и (или) выполнять рабоry по конкретным профессиям,
специальностям, возможными направлениями прохождения
профессионального обучения и (или) получения дополнительного
профессионального образования, наиболее соответствующими его
способностям, физическим и (или) психологическим качествам,
ограниченным возможностям здоровья;

3) спросом и предложением на рынке труда, прогнозом баланса
трудовых ресурсов, прогнозной потребностью рынка труда по профессиям,
специальностям и направлениям подготовки. Максимальный срок выполнения
административного действия - 5 минут,

3.З.8. Специалист IJeHTpa занятости определяет с участием заявителя
виды профессиональной деятельности, занятости и компетенций,
позволяющих вести профессионаIIьную деятельность в определенной сфере
и(или) выполнять работу по конкретным профессиям, специаJIьностям,
возможных направлений прохождения профессионального обучения и(или)
получения профессионального образования, дополнительного
профессионального образования, при осуществлении которых возможно
достижение заявителем успешности в профессиональной или
предпринимательской деятельности, и знакомит заявителя с:

l) профессиональными стандартами, квалификационными
требованиями) указанными в квалификационных справочниках по
соответствующим должностям, профессиям и специаJIьностям, или
квалификационными требованиями к профессиональным знаниям и навыкам,
необходимым для исполнения должностных обязанностей, которые

устанавливаются в соответствии с федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации,
профессиограммами, видеофильмами и (или) аудиозаписями, содержащими
информацию о выбранных заrIвителем видах профессиональной деятельности,
занятости и компетенциях, позволяющих вести профессиональную
деятельность в определенной сфере и(или) выполнять рабоry по конкретным
профессиям, специzLпьностям;

2) федеральными государственными образовательными стандартами,
образовательными стандартами, федеральными государственными
требованиями, образовательными программами, примерными основными
образовательными программами, дополнительными профессиональными
программами по выбранным заявителем направлениям прохождения
профессионального обучения и (или) получения дополнительного
профессионального образования, перечнем образовательных организаций,
организаций, осуществляющих обучение, организаций, осуществляющих
образовательную деятельность по профессиям, специальностям и
направJIениям подготовки, с указанием квалификации, присваиваемой по
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соответствующим профессиям, специаJIьностям и направлениям подготовки,

условий целевого приема и заключения договора о целевом обучении, а также
с перечнем образовательных организаций) в которых созданы специаJIьные

условия для получения образования обучающимися с ограниченными
возможностями здоровья (.rр" необходимости). Максимальный срок
вь]полнения административного действия - 10 минут.

З.4,9, Специалист I-{eHTpa занятости предлагает заявителю с низким
уровнем мотивации к труду, поиску работы, выбору вида профессиональной
деятельности, прохождению профессионального обучения и (или) получению
дополнительного профессионального образования пройти тренинг по
профессиональной ориентации и выбрать форrу тренинга. Максимальный
срок выполнения административного действия - 5 минут.

З.3.10. Специалист IJeHTpa занятости проводит с заявителем с низким

уровнем мотивации к труду, поиску работы, выбору вида профессиональной
деятельности, прохождению профессионального обучения и (или) получению
дополнительного профессионального образования тренинг по
профессиональной ориентации по выбранной им форме тренинга.
Максимальный срок выполнения - без учета времени, в зависимости от
индивидуальных особенностей и ограничений жизнедеятельности заявителя.

З.3.1 1. Результатом административной процедуры является проведение
профессиональной консультации, тестирования (анкетирования) и при
необходимости тренинга по профессиональной ориентации.

З,З.12, Макоимальный срок выполнения административноЙ процедуры -

З5 минут.

3.4. Выработка рекомендаций и оформление заключения о

п редоста влени и госуда рственной услуги

З.4.\. Основанием для начала исполнения административноЙ процедуры
по выработке рекомендаций и оформлению заключения о предоставлении
государственной услуги является проведение специалистом L{eHTpa занятости
с заявителем профессиональной консульт ации, тестиров ания (анкетирования)

и при необходимости тренинга по профессиональной ориентации.
З.4.2, Специалист I_{eHTpa занятости подводит итоги тренинга по

профессиональной ориентации с заявителем с низким уровнем мотивации к
труду, поиску работы, выбору вида профессиональной деятельности,
прохождению профессионального обучения и (или) получению
дополнительного профессионального образования и обсуждает результаты.
Максимальный срок выполнения административного действия - 3 минуты.

З.4.З. Специалист I_{eHTpa занятости подготавливает и выдает заявителю

рекоменд ации, содержащие перечень видов профессиональной деятельности,
занятости и компетенций, позволяющих вести профессиональнуЮ

деятельность в определенной сфере и (или) выполнять работу по конкретныМ
профессиям, специальностям, возможных направлений прохожДениrI
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профессионального обучения и (или) получения профессионаJIьного
образования, дополнительного профессионального образования, при
осуществлении которых возможно достижение заявителем успешности в

профессиональной или предпринимательской деятельности. Максимальный
срок выполнения административного действия - 3 минуты.

З,4.4. Специалист I_{eHTpa занятости обсуждает рекомендации с
заявителем и определяет направления действий заявителя по их реализации.
VIаксимальный срок выполнения административного действия - 3 минуты.

З.4.5. Специалист IJeHTpa занятости выдает заявителю заключение о
предоставлении государственной услуги, содержащее рекомендуемые виды
профессиональной деятелъности, занятости и компетенций, позволяющих
вести профессиональную деятельность в определенной сфере и (или)
tsыполнять работу по конкретным профессиям, специальностям, возможные
направления прохождения профессионального обучения и (или) получения
профессионального образования, дополнительного профессионального
образования, при осуществлении которых возможно достижение з€uIвителем

успешности в профессиональной или предпринимательской деятельности,
приобщает к личному делу получателя государственных услуг в области
содействия занятости населения второй экземпляр заключения о

предоставлении государственной услуги. Максимальный срок выполнения
административного действия - 2 минуты.

З.4,6. Специалист I_{eHTpa занятости вносит результаты выполнения
административных процедур (действий) в программно-технический комплекс.
Максимальный срок выполнения административного действия - 3 минуты.

З.4.] . Специалист I-{eHTpa занятости выдает предложение о

предоставлении государственной услуги по профессиональному обучению и

дополнительному профессиональному образованию безработных граждан,
включая обучение в другой местности, заявителям, получившим
государственную услугу, из числа признанных в установленном порядке
безработными и вносит соответствующие сведения в программно-техническиЙ
комг1лекс. Максимальный срок выполнения административного действия - 1

минута.
З.4.8. Результатом административной процедуры является выработка

рекомендаций и оформление заключения о предоставлении государственноЙ

услуги.
З.4.9, Максимальный срок выполнения административной процедуры -

15 минут.

З.5. Особенности выполнения.административных процедур в
электронной форме

3.5. 1 . Предоставление государственной услуги через портал
осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 J\Ъ 210-

ФЗ, Федеральным законом от 27 июля 200б п Jф 149-ФЗ <Об информации,
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информационных технологиях и о защите информации)), постановлением
Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. Jф бЗ4 (О видах
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за
получением государственных и муниципальных услуг>.

З.5.2. ,Щля получения государственной услуги через портал заявителю
необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе
идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

3.5.3. Государственная услуга может быть получена через портал.
З,5.4, /{ля подачи заявления через портал заявитель должен выполнить

следующие действия:
1) пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
2) в личном кабинете на rrортале заполнить в электронном виде

заявление на оказание государственной услуги и приложить к заявлению
электронные документы;

3) направить пакет электронных документов в I]eHTp занятости
посредством функционала портаJIа.

З.5.5. В результате направления пакета электронных документов
посредством портала в СМЭВ производится автоматическая регистрация
поступившего пакета электронных докуNlентов и присвоение пакеry

уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете
портала.

З.5.6. .Щолжностное лицо I_{eHTpa занятости уведомляет заявителя о

]Iринятом решении с помощью указанных в зчUIвлении средств связи, с

направлением уведомления способом, указанным в з€uIвлении: в письменном
виде через почтовую связь либо направляет электронный докучIеНЪ
подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью

должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет портаJIа.

З.5.]. В случае посryпления всех докуIч{ентов, ук€ванных в пункте 2.6.Т

настоящего регламента, днем обращения за rrредоставлением государственной

усJIуги считается да,га регистрации приема документов на портале.
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления

государственной услуги осуществляется в электронной форме череЗ личный
кабинет заявителя, расположенный на порт€Lпе.

3.5.8, I]eHTp занятости при поступлении документов от заrIвителя

посредством портала по требованию заявителя направляет реЗУЛЬТаТ
предоставления услуги в форме электронного документа, поДПиСанНОГО

усиленной квалифицированной электронной подписью должностного ЛИца,

принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче заПроса на

предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую
необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являюЩихся

результатом предоставления государственной услуги, ЗаяВиТеЛЮ

осущес1,Вляется в день регистрации результата предоставления
государственной услуги I-{eHTpoM занятости.
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З.5.9. В случае подачи гражданами документов в электронной форме
через личный кабинет заявителя на портаJIе, подписанных усиленной
квалифицированной электронной подписью, I_{eHTp занятости не проводит
проверку представленных документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего

регламента.

3.б. Особенности выполнения административных процедур в МФЩ

З.6.1. В случае подачи документов в I_{eHTp занятости посредством МФЦ
работник IИФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для
получения государственной услуги, выполняет в соответствии с настоящим

регламентом и сопIашением следующие действия:
1 ) опрелеляет предмет обращения;
2) устанавливает личность заявителя или личность и полномочия

лредставителя заявителя;
3) проводит проверку правильности заполнения заявления на

соответствие требованиям, указанным в настоящем регJIаменте;
4) проводит проверку укомплектованности пакета документов и

соответствия документов ;

5) осушествляет сканирование представленных документов, формирует
электронное дело, все док}менты которого связываются единым уник€Lльным
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность
документов конкретному заявителю и виду обращения за государственной

услугой;
6) обеспечивает качество передаваемых копий документов в I-{eHTp

занятости в соответствии с представленными заявителем оригиналами
документов;

7) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);
В) направляет пакет документов в Щентр занятости:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) - в день

обращения заявителя в МФIJ;
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного

представления оригиналов документов) - в течение 2 рабочих дней,
следующих за днем обращения заjIвителя в МФЦ по территориальному
принципу (в течение 5 рабочих дней, следующих за днем обращения заявителя
в МФЦ по экстерриториальному принципу), посредством курьерскоЙ связи, с

составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества
листов, фамилии, должно Q,ги и подписанные работником МФЦ, ответственным

за выполнение административного действия (если рабочий день МФЦ,
следующиiт за днем обрашения заявителя в МФЦ, является нерабочим днем,
то днем окончания срока передачи документов в I-{eHTp считается второй

рабочий день, следующий за днем обращения заявителя в МФЦ).
З.6.2. При выявлении несоответствия доку\dента (доrсушrентов)

требованиям, указанным в настоящем регламенте, работник МФЦ отражаеТ на
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копии (копиях) документа (докул,rентов) выявленные несоответствия, которые
заверяет подписъю и печатью МФL{ или штампом, содержащим сведения о
наименовании МФЦ.

По окончании приема документов работник МФI_{ выдает заявителю
расписку в приеме документов.

Работник IИФЦ несет ответственность в порядке, установленном
нормативными правовыми актами Российской Федерации) за неисполнение
или ненадлежащее исполнение настоящего репIамента.

З.6.З. При указании заявителем места получения результата посредством
МФЦ должностное лицо I_{eHTpa занятости, ответственное за выполнение
административной процедуры, передает работнику МФц для передачи в
соответствующий IИФЦ результат для его последующей выдачи заявителю:

в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия
соответствующего решения заявителю.

З,6,4. При указании заявителем места получения результата посредством
МФЦ, работник IИФЦ, ответственный за выдачу результата:

1) сообщает заявителю о принятом решении по телефону с записью даты
и времени телефонного звонка, или посредством СМС информирования, а
также о tsозможности получения документов в МФI_{ в срок не позднее двух
дней с даты их получения,

2) распечатывает результат (уведомление о назначении либо об отказе в
назначении государственной услуги) для его последующей выдачи заявителю
на руки по требованию заявителя либо готовит документы, являющиеся
результатом предоставления услуги, направленные из I]eHTpa занятости на
бумажном носителе, для последующей выдачи заявителю.

З,6,5. При вводе безбумажного электронного документооборота
административные процедуры регJIаментируются нормативным правовым
актом Кабардино-Балкарской Республики, устанавливающим lrорядок
электронного (безбумажного) документооборота в сфере государственных
услуг.

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в
документах, выданных в результате предоставления государственной

услуги

3.7.1. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе
обратиться в I_{eHTp занятости, МФЦ с заявлением об исправлении
допушенных опечаток.

В заявлении об исправлении опечаток в обязательном порядке

указываются:
1) наименование I_{eHTpa занятости, МФL{, в которые подается заявление

об исправление опечаток;
2) вид, дzтd, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в

результате предоставления государственной услуги.
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З.].2. К заявлению должен быть приложен оригин€ш док}мента,
выданного по результатам предоставления государственной услуги.

З,1 ,З. Оснований для отказа в приеме заявления об исправлении
опечаток не предусмотрено.

З.7 .4. Основаниями для отказа в исправлении опечаток являются:
l) представленные документы по составу и содержанию не

соответствуют требованиям пунктами З.7 .1 и З.7 ,2 настоящего регламента;
2) принятие I_{eHTpoM занятости, МФЩ решения об отсутствии опечаток.
З.1 .5. Отказ в исправлении опечаток по иным основаниям не

допускается.
З,7.6. Заявление об исправлении опечаток регистрируется IfeHTpoM

занятости либо МФЦ в течение 1 рабочего дня с момента получения заявления
об исправлении опечаток и докр4ентов, приложенных к нему. В случае подачи
заявления через МФЦ заявление передается в IJeHTp занятости на бумажном
носителе через сотрудника (курьера) не позднее рабочего дня, следующего за
днем приема документов.

З.7 ,1 . Заявление об исправлении опечаток рассматривается в течение

5 рабочих дней со дня, следующего за днем регистрации зzulвления об

исправлении опечаток на предмет соответствия требованиям)
предусмотренным пунктом З.1 .1 .

З.7.8. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток
I_{eHTp занятости, МФЦ в срок, гIредусмотренный пунктом З.1.1 настоящего

регламента:
l) в случае отсутствия оснований для отк€ва в исправлении опечаток,

предусмотренных пунктом З.7.4 настоящего регJIамента, принимает решение
об исправлении опечаток;

2) в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в

исправлении опечаток, предусмотренных пунктом З.7 .4 настоящего

регламента, принимает решение об отсутствии необходимости исправления
опечаток.

З.1 ,9. В случае принятия решения об отсутствии необходимости
исправления опечаток I_{eHTpoM занятости, МФЦ в течение З рабочих дней со
дня принятия решения оформляется письмо об отсутствии необходимости
исправления опечаток с указанием причин отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток
прикладывается оригинал документа, выданного по результатам
предоставления государственной услуги (в случае его представления
заявителем).

3.7.1 0. Исправление опечаток и ошибок осуIцествляется I_{eHTpoM

занятости, МФЦ в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о

необходимости исправления опечаток и ошибок.
Результатом исправления опечаток является подготовленный в двух

экземплярах документ об исправлении опечаток и ошибок.
Один оригинальный экземпляр докуI\,1ента об исправлении опечаток и
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ошибок выдается заявителю. Второй оригинальный экземпляр докуиента об
исправлении опечаток и ошибок, хранится в I]eHTpe занятости либо МФЦ.

4. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами Щентра занятости

положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов,

уста н а вл и ва ющих требования к п редоставлению государственной услуги,
а также принятием ими решений

4.1 .l . Текуutий контроль осуществляется ответственными

должностными лицами I_{eHTpa занятости постоянно по каждой процедуре в

соответствии с установленными настоящим регламентом содержанием

действий и сроками их осуществления, а также путем проведения министром
(заместителем министра) проверок исполнения положений настоящеГо

регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и

внеплановых проверок полноты и качества предоставления
государственной услуги

4.2.|. В целях осуществления контроля за полнотоЙ и качеством
предоставления государственной услуги Министерством проводятся ПланоВЫе

и внеплановые проверки.
Г[пановые проверки предоставления государственноЙ услуги проВоДяТСя

не реже одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок,

утвержденным министром.
пр, проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с

предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или
отдельный вопрос, связанный С предоставлением государственной услуги
(тематические проверки),

Внеплановые проверки предоставления государственноЙ УСЛУГИ
проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных
предпринимателей, обращениям органов государственноЙ ВлаСТИ, ОРГаНОВ

местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки

устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой

проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления

в системе электронного ДОКУ\4еНтооборота и делопроизводства I-{eHTpa

занятости.
4.2.2, О проведении проверки издается правовой акт Министерства о

проведении проверки исполнения настоящего регJIамента.
4.2.з. По результатам проведения проверки составляется акц в котором

должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений,
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выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы,
содержашие оценку полноты и качества предоставления государственной

услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.
Пр, проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты
проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по

устранению выявленных при проверке нарушений.

4.З. Ответственность должностных лиц за решения и действия
(бездействие), п ринимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления

госуда рственной услуги

4.3,1. Щолжностные лица, уполномоченные на выполнение
административных действий, предусмотренных настоящим регламентом,
несут ответственность за соблюдение требований действующих нормативных
правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения
административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов
поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель I_{eHTpa занятости несет ответственность за обеспечение
предоставления государственной услуги.

!олжностные лица IJeHTpa занятости при предоставлении
государственной услуги несут ответственность:

1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных
процедур при предоставлении государственной услуги;

2) за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных
интересов физических лиц.

4,З.2. Щолжностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем
исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к
ответственности в порядке, установленном нормативными правовыми актами
Российской Федерации,

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля
за предоставлением государственной услуги со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением государственноЙ услуги со стороны
граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством
открытости деятельности Министерства при предоставлении государственной

услуги, получения полной, актуаJIьной и достоверной информации о порядке

предоставления государственной услуги и возможности досудебного

рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения государственноЙ

услуги.

5. Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) Щентра занятости, а также должностных
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лиц Центра занятости, МФЦ, работника МФЦ

5.1. Право заявителей на досудебное (внесулебное) обжалование

решений и действий (безлействия), принятых (осуществляемых) в ходе
п редоста вления государственной услуги

5.1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесулебное) обжалование

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе
предоставления государственной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесулебного) обжалования

5.2.1, Предметом досудебного (внесулебного) обжалования заявителем

решений и действий (бездействия) I_{eHTpa занятости, МФL{, должностных лиц
I_{eHTpa занятости, МФL{, ответственных за предоставление государственной

успуги, являются в том числе:
l) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении

государственной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального
закона от 2] .07 .2010 J\Ъ 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги. В
указанном случае досудебное (внесулебное) обжалование заявителем решений
и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на

МФЦ, решения и действия (безлействие) которого обжалуются, возложена

функчия по предоставлению соответствующих государственных услуг в

полном объеме в порядке, определенном частью 1.З статьи 16 Федерального
закона от 2] .07 .20l0 Jф 2l0-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо
осуrцествления действий, представление или осуществление которых не

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики для
предоставления государственной услуги;

4) отказ в гIриеме документов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики для предоставлеНия

государственной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении государственноЙ услуги, если основания

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в

соотвеl,ствии с ними иными нормативными правовыми актами РоссиЙскоЙ
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами КабарлинО-

Балкарской Республики, В указанном случае досудебное (внесУшебнОе)

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, рабОТНИКа
мФЦ возможно в случае, если на МФI_{, решения и действия (бездействие)

которого обжалуются, возложена функuия по предоставлению
соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке,
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определенном частью 1.3 статьи lб Федерального закона от27.0].2010 Ns 210-
ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской
Республики;

7) отказ I_{eHTpa занятости, МФIJ, должностных лиц I-{eHTpa занятости,
ответстtsенных за предоставление государственной услуги, работника МФI-{ в

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления государственной услуги документах либо нарушение

установленного срока таких исправлений. В ук€ванном случае досудебное
(внесулебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
МФЦ, работника Ir4ФЦ возможно в случае, если на МФI-{, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью l.З статьи 16 Федерального закона от 27.0],2010 М 210-
ФЗ;

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

9) приостановление гIредоставления государственной услуги, если
основания приостановления не гIредусмотрены федеральными законами и

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики. В
указанном случае досудебное (внесулебное) обжалование заявителем решений
и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена

функция по предоставлению государственной услуги в полном объеме в

порядке, определенном частью 1 .3 статьи 16 Федерального закона от
21.07.20l0 Jф 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении государственноЙ услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не

указывались при первоначальном отказе в приеме докуиентов, необходимых

для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении
государственной, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части
l статьи 7 Федерального закона от 2].0],2010 М 210-ФЗ. В указанном случае

досудебное (внесулебное) обжалование заявителем решений и действиЙ
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЩ,

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция
по предоставлению соответствующих государственных услуг в полноМ ОбъеМе

в порядке, определенном частью 1.З статьи 16 Федерального закона оТ

21 .0] .20l 0 Jt 21 0-Фз.

5.3. Органы исполнительной власти и должностные лица, которым
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может быть адресована жалоба в досудебном (внесупебном) порядке,
а так2ке способы подачи жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,
в электронноЙ форме в Министерство, Щентр, IИФЦ, либо в Министерство
экономического развития Кабарлино-Балкарской Республики, являющийся
учредителем МФI_{ (далее - учредитель МФI]).

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Министерства
подаются lVIинистру.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника I_{eHTpa

подаются руководителю I_{eHTpa. Жалобы на решения и действия
(бездействие) I_{eHTpa подаются в Министерство.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются
руководителю МФЦ, Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЩ
подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному
нормативIlым правовым актом Кабарлино-Балкарской Республики.

)tалоба на решения и действия (бездействие) Министерства,
должностных лиц Министерства, ответственных за предоставление
государственной услуги, может быть направлена по почте, через МФЦ,
с использованием информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>,

официального сайта Министерства, портап, а также может быть принята при
личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) IfeHTpa, работника I_{eHTpa

может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>>, официального сайта I_{eHTpa,

портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба на решения и действия (бездействие) МФI], работника МФЦ

может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <Интернет)), официального сайта МФЦ, портаJIа,
а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного
(внесулебного) обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесулебного)
обжа-пования является подача заявителем жалобы, соответствующей
требованиям части 5 статьи 1|,2 Федерального закона от 27.07.20ТOг.
J\Ъ 21 0-Фз.

В письменной жалобе в обязательном порядке укЕвываются:
- наименование Министерства, должностного лица Министерства,

ответственного за предоставление государственной услуги, наименование
IJeHTpa, МФЦ, их руководителей и (или) работников, решения и действия
(бездействие) которых обжалуются;
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- фамилия, имя) отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о

месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (.rр" наличии) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)
Министерства, I]eHTpa, МФЦ, должностных лиц Министерства, работников
I_{eHTpa либо МФЦ, ответственных за предоставление государственноЙ услуги;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) Министерства, I_{eHTpa, МФЦ, должностных лиц
Министерства, работников IJeHTpa либо МФЦ, ответственных за

предоставление государственной услуги. Заявителем моryт быть
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявитеЛя,

либо их копии.

5.5. Права заявителей на получение информации и документов,
необходимых для составления и обоснования жалобы

5.5.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов,
необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях,

установленных статьей 1 1 . 1 Федер€Lльного закона от 2'7 .07 .201 0 J\Ъ 21 0-ФЗ, при

условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы ДрУГих
лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений,

составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.б. Сроки рассмотрения жалобы

5.6.1. Жалоба, поступившая в Министерство, I_{eHTp, МФЦ, учредителю
мФц, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее

регистрации, а в случае обжалования отказа Министерства, I_{eHTpa, МФI-{ В

приеме локументов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и

ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результат досудебного (внес}дебного) обжалования
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.1 .| . По результатам рассмотрения жалобы принимается одно ИЗ

следующих решений:
l) жалоба удовлетворяется, 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



28

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам

рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о

результатах рассмотрения жалобы, за подписью Министра, руководителя
IJeHTpa либо лицами их, замещающими:

- в случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе
заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Министерством,
I_{eHTpoM, МФЦ в целях незамедлительного устранения вьuIвленных
нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства, и указывается информация
о дальнейших действиях, которые необходимо совершить зЕLявителю в целях
получения государственной услуги;

_ в случае признания жаJIобьi, не подлежащей удовлетворению, в ответе
заявителю даются аргументированные р€въяснения о причинах принятого

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения

жалобы признаков состава административного правонарушения или
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочияМи ПО

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материаJIы

в органы прокуратуры.

5.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
порядок лосулебного (внес}лебного) обжалования решений и ДействиЙ

(бездействия) Министерства, предоставляющего государственную услуц,
а также его должностных лицl МФЦ и его работников

5.8.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решениЙ
и действий (бездействий) Министерства, IfeHTpa и (или) МФЦ, а также их

должностных лиц регулируется следующими нормативными правовыми
актами:

Федеральным законом от 2J июля 2010г. Jф 210-ФЗ <Об органиЗациИ

предоставления государственных и муниципzшьных услуг);
постановлением Правительства Российской Федерации оТ 20 НОЯбРЯ

2012г. JYg 1198 <О федеральной государственной информационной системе,

обеспечИвающеЙ процесС досудебНого (внес}дебного) обжалования решений
и действий (безлействия), совершенных при предоставлении государственных
и муниципальных услуг);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа
20|2г. Jф 840 <О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и деЙсТВиЯ

(бездействие) федералпьных органов исполнительной власти и их должностных
лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц
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государсl,венных внебюджетных фондов Российской Федерации,
ГОсУДарсТВенных корпорациЙ, наделенных в соответствии с федеральными
законами полномочиями по предоставлению государственных услуг
В установленноЙ сфере деятельности, и их должностных лиц, организациЙ,
ПРеДУСМОТРенных ЧасТЬЮ l .l . статьи l б ФедерагIьного закона <Об организации
предоставления государственных и муниципаJIьных услуг> и их работников, а
также многофункциональных центров предоставления государственных и
муниципальных услуг и их работников));

ПосТаноВЛением Правительства Кабардино-БалкарскоЙ Республики
От 21 февраля 201З г. J\lb 46-ПП <О Правилах подачи и рассмотрения жалоб
на решеНИя и деЙствия (бездеЙствие) исполнительных органов
ГосударственноЙ власти Кабардино-БалкарскоЙ Республики и их должностных
лиц либо государственных гражданских служащих)).

5.8.2. Информация, указанная в разделе 5 <{осулебный (внесудебный)
порядок обжалования решениЙ и деЙствиЙ (бездеЙствия) Министерства,
I]eHTpa, а также государственных служащих Министерства и должностных
лиц I_{eHTpa> размещена на Едином портаJIе государственных и
муниципальных услуг (функций).
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Приложение Nэ l
к Алминистративному регламенту

предоставлениJl государственноЙ услуги
IIо организации профессионttльной ориентации

граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии),
трудоустройства, [рохождения профессионального обучения

и получения дополнительного профессионаJIьного образования

Образец

Заключение о предоставлении гражданину государственной услуги по профессиональной
ориентации в целях вьтбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства,
профессионального обучения и пол}п{ения дополнительного профессионального

образования

наименование государственного учреждения

прелоставлена государственная услуга по профессиональной ориентации в целях выбора
сферы деятельности (профессии), трудоустройства, профессион€Lпьного обучения и

ДoПOЛНиTеЛьнoгoпpoфессиoнzLЛьнoгooбpазoванияГpDкДaнину
фамилия, имя, отчество гражданина

Резул ь,гат:

l. l'осуларс,гвенная услуга предоставлена в полном объеме: даJнет (нужносподчеркн}ть).

2. lJредоставJlение государс,гвенной услуги прекращено досрочно в связи с
укaвать причину

рекомендовано

Сllециа,rис,r,

фамилия, имя, отчество работника

20
подпись работника

С заклк)чением о предоставлении государственной услугиознакомлен(а):

20 г.

подtlись фамилия, имя, отчество грФкданина

гll ll
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Приложение Nч2
к Административному реглам енту

предоставленшI государственной услуги
по организации профессиональной ориентации

граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии),
трулоустройства, прохожления профессионilльного обучения

и получения дополнительного профессионаJlьного образования

Образец

lJаявление о предоставлении государственноЙ услуги
по профессиональной ориентации в целях выбора

сферы деятельности (профессии), трудоустройства,
профессионального обучения и получения дополнительного

профессионального образования

я,
фаtмлия| имя, отчество гражданина

прошу предоставить мне государственную услугу по
профес:сиональной ориентации в целях выбора сферы деятельности
(прсфtэс:с;,тлl), трудо}/стройства, профессионального обучения в связи
с

указать причину

О себе сообщаю следующие сведения

!ата рождения
гtол

|ражданст во

19 г., возраст (количество полньтх лет)

Адрсlс: \iecTa жительства (пребывания)

Номер контактного телефона

Образование (нужное подчеркнуть)
основное общее
t]редt-]ее (полное ) общее
начa]Jlьное профессиональное

среднее профессиональное
высшее профессиональное

Ilа:,tменование учебного заведения, rrод окончанияi

Профес:сия (специальность), квалификация

Ос:новнаrя прсфес:сия (специальность ) , квалификация, должность / стаж
ра боты:

.Щополнительная профессия (специальность), квалификация, должность,
стаж работы:

Допо.ltниlтель ные навыки ( нужное полчеркнуть )
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знание иностранного языка (указать)
умение
наличие

пользоваться Пэвм
водительского удостоверения (указать категории)

согласен/не согласен
(нужное указать) :

удовлетворения потребности в

с амооllр,оде-пении

на проведение тестирования с целью

выбора сферы деятельности (профессии (специальности) )

трудоустройст ва

профессионального обучения

ll
ll

llll
профе ссиональ ном

выбора оптимального вида занятости

2а

развития профессиональной карьеры

Согласен/не согласен на обработку ГКУ I_[eHTp труда/ занятости
(нужное подчеркнуть )

и сациальной защиты моих персональнь]х данных в целях
выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения
профессионального обучения и получения дополнительного
профессионального образования.

г
подпись гражданина
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Приложение Nч3
к Административному регламенту

предоставления государственной услуги
по организации профессионаIIьной ориентации

граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии),
трулоустройства, прохождения профессиончtльного обучения

и получения дополнительного профессионаJIьного образования

Образеч

Предложение о предоставлении государственной услуги по профессиональной ориентации
в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, профессионаJIьного

обучения и получения дополнительного профессионального образования

Госуларственное ка:]енное учреждение I{eHTp труда, занятости и социальной защиты

наи м енование государственного учреждения

предлагает гражданину
фамилия, имя, отчество грzuкданина

получить государственную услугу по профессиональной ориентации в целях выбора сферы

деятельности (профессии), трулоустройства, профессиончtльного обучения и дополнительного
п рофесс иtl нал ьного образования.

специалис,г

фамилия, имя, отчество работника

20
подпись грaDкданина

С rtредлсlжением ознакомлеlt, согласен/не согласен на получение государсТВеннОЙ услугИ (Hy>rtHoe

подtlсl)кн!ть ).

Причина oTкztзa
yKzIзaTb причи}Iу

г

20г
подпись фамилия, имя, отчество грeuкданина



Приложение Ns 4
к прикчtзу Министерства труда

и соци€rльной защиты
Кабардино-Балкарской Республики

от</В>>Щ0l9г, NпЩп

по'IрЕд"Ёffi"жfl ьТ"Ёir.ъЧffi#слутипо
ПСIД(ОЛОГИЧЕСКОЙ ПОДШРЖКЕ БЕЗРАБОТНЫХ ГРАЖДАН НА

РЫНКЕ ТРУДА

1. Общие положения

1.1. Предмет реryлирования административного репIамента
предоставления государственной услуги

1.1.1.Настоящий административный регJIамент устанавJIивает сроки и
последовательность административных процедур и административных
действий при предоставлении на территории Кабарлино-БалкарскоЙ
Республики государственной услуги по психологическоЙ поддержКе

безработных граждан на рынке труда (да-гrее - регламент).

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями, имеющими право обратиться за полУЧениеМ

государсТвенной услуги, явJIяютсяграждане, признанные в установJIенном
порядке безработными.

|.2.2. Госуларственная услуга предоставJIяется при обращении

зЕUIвителя. ПредоставJIение юсударственной услуги уполномоченным
представителям заявителей не предусмотрено.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
государственной услуги

1.3.1. Информация О местах нахождения организаций, rIаствующих в

предоставлении юсударственной услуги, графиках работы, контактных

телефонах (далее - сведения информационною характера) размещается:
на стендах в местах предоставления юсударственной услуги;
на официальном сайте Министерства Труда и социальной защиты

кабарлино-Бапкарской Республики (далее - Министерство) и в сети

"Интернет";
на сайтах, подведомственных Министерству юсударственных кzLзенных

учреждений: Щентр труда, занятости и социа-гlьной защиты Баксанского

рuйоru; I_{eHTP труда, занятосТи и соци€rльноЙ защитЫ Зольского района; Щентр

труда, занятости и социальной защиты Майского района; I-{eHTp труда,

занятости и социzшьной защиты Лескенскою района; I-{eHTp труда, занrIтости и
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социальной защиты r Прохладного и Прохладненского района; I_{eHTp труда,
занятости и социальной защиты г. Нальчика; I_{eHTp труда, занятости и
социальной защиты Терского района; I-{eHTp труда, занятости и социальной
защиты Урванского района; Щентр труда, занятости и социальной защиты
Чегемского района; I_{eHTp труда, занятости и социальной защиты Черекского
района; IJeHTp труда, занятости и социальной защиты Эльбрусского района,
расположенных по месту жительства заявителя (далее - I_{eHTp занятости);

в федеральной государственной информационной системе "Единый
портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - портал).

Справочная информация не приводится в тексте Административного
регламента и подлежит обязательному р€вмещению на официальном сайте
МIинистерства в сети "Интернет", в федеральной государственной
информационной системе "Федеральный реестр государственных и
муниципальных услуг (функций)" (далее - федеральный реестр) и на Едином
портале государственных и мунициllальных услуг (функчий).

1 .З.2. Информация по вопросам предоставления государственной услуги,
в том числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется
заявителю в устной (при личном обращении заявителя или по телефону) или
письменной форме (.rри письменном обращении заявителя по почте или
электронной почте).

!ля получения сведений о ходе предоставления государственной услуги
заявителем указываются (называется) дата и номер регистрации заявления,
обозначеFlные в расписке о приеме документов в IJeHTp занятости при подаче
документов.

1.З.З. Устное информирование осуществляется специалистом I_{eHTpa

занятости при обращении заявителя за информацией лично или по телефону.
Специалист L{eHTpa занятости, осуществляющий устное

информирование, должен принять все меры для предоставления оперативной
информации в ответе на поставленные вопросы, в том числе с привлечением
других специалистов,

Время ожидания в очереди при обращении заявителя за получением

устного информирования не может превышать l5 минут.
При устном информировании по телефо"у специалист Щентра занятости

должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и
наиме нование IJeHTpa занятости.

Если специалист Щентра занятости, к которому обратился заявитель, не
может ответить на вопрос самостоятельно непосредственно в момент устного
обращения, то он должен предложить обратиться к другому специалисту
IJeHTpa занятости либо обратиться в I_{eHTp занятости с письменным запросом
о предоставлении информации, либо назначить другое }добное для заявителя
время для повторного обращения, но не позднее следующего дня приема
граждан.

1.З.4. Письменное информирование осуществляется путем направления
ответов почтовым отправлением или посредством информационно-



1J

телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по
факсимильной связи, через сеть "Интернет"),

Руководитель структурного подразделения IJeHTpa занятости определяет
исполни,геля для подготовки ответа по каждому конкретному письменному
обращению заявителя.

Ответ на письменное обращение з€uIвителя предоставляется в простой,
четкоЙ и понятноЙ форме и должен содержать ответы на поставленные
вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя,

Ответ подписывается директором I]eHTpa занятости либо его
заместителем и направляется в письменном виде способом доставки ответа,
соответствующим способу обращения заявителя за информацией, или
способом доставки ответа, указанным в письменном обращении заявителя.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления
государственной услуги осуществляется в электронной форме через личный
кабинет заявителя, расположенный на портале.

Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том
числе о ходе ее предоставления, может быть получена по электронной почте
путем направления обращения по адресу электронной почты I_{eHTpa

занятости, в том числе с приложением необходимых документов, заверенных

усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ на обращение,
направленное по электронной почте, направляется в виде электронного
документа на адрес электронной почты отправителя обращения).

Специалист IJeHTpa занятости оказывает содействие заявителю в

размещении им заявления и документов к нему через личный кабинет
заявителя, расположенный на портале.

I\4аксимальный срок направления ответа составляет тридцать
календарных дней с момента регистрации обращения з€uIвителя. В
исключительных случаях, а также в случае необходимости направления
запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления
или иным должностным лицам срок рассмотрения обращения продлевается,
но не более чем на тридцать календарных дней, о чем зчuIвителю направляется
предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его
обращению.

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем
окончания срока считается ближаiтший следующий за ним рабочий день.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Полное, сокращенное наименование государственной услуги

2.\ .1. Наименование государственной услуги: государственн€ш услуга по
психологической поддержке безработных граждан на рынке труда.

Сокращенное наименование государственной услуги: психологическая
поддержка безработных граждан.
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2.2. Наимен ова н ие о р га на, п редоста в.IIя ю щего государствен ную услуry

2.2.1. Предоставление государственной услуги осуществляется
подведомственными lVlинистерству IJентрами занятости, деятельность по
предоставлению государственной услуги которых обеспечивается
Министерством.

2,2,\.1. Заявление на получение государственной услуги с комплектом
документов принимается в I_{eHTp занятости:

1 ) при личной явке;
2) без личной явки:
почтовым отправлением ;

в электронной форме через личный кабинет заявителя на портале.
2.2.|.2. Заявитель может записаться на прием при технической

реализации программного обеспечения в I_{eHTp занятости для подачи
заявления о предоставлении государственной услуги следующими способами:

1 ) посредством портала;
2) по телефону;
3) посредством сайта.

Щля записи заявителъ выбирает любую свободную для приема дату и
время в пределах установленного в I_{eHTpe занятости графика приема
заявителей.

2.2.2. Щентр занятости не вправе требоватъ от з€uIвителя осуществления
действий, в том числе согласований, необходимых для получения
государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные
органы и организаI\ии, за исключением получения доку\,Iентов и информации,
предусмотренных частью б статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г.

Jф 210-ФЗ (Об организации предоставления юсударственных и
муниципальных услуг) (далее - Федеральный закон от 27 июля 2010 г. J\Ъ 210-
ФЗ), а также включенных в Перечень услуц которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления исполнительными органами
государственной власти Кабарлино-Балкарской Республики государственных

услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении
государственных услуц утвержденный постановлением Правительства
Кабарлино-Балкарской Республики от 20 июля 2011 r J\9 210-ПП.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги и
способы его получения заявителем

2.З . l . Результатом предоставления государственной услуги является :

1) выдача безработному гражданину заключения о предоставлении
государственной услуги, содержащего рекомендации согJIасно Приложения
Nl к настоящему регламенту;

2) 2) уведомление заявителя об отказе в предоставлении
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государственной услуги.
2.3 .2. Результат предоставления государственной услуги предоставляется

IJeHTpoM занятости в соответствии со способом, указанным заявителем при
подаче заявления и документов при личной явке.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.1. Госуларственная услуга предоставляется безработному
гражданину по индивидуальной форме и (или) группе безработных граждан по
групповой форме.

2.4.2. Максимально допустимое время предоставления государственной

услуги:
1) при индивидуальной форме предоставления - не должно превышать

90 минут без учета времени тестирования (анкетирования) безработного
гражданина;

2) при групповой форме предоставления - не должно превышать 4 часов
без учета времени тестиров ания (анкетирования) безработного гражданина.

2.4.З. Щлительность тестирования (анкетирования) определяется с

учетом индивидуальных особенностей и ограничений жизнедеятельности
заявителей.

2.4.4, Исчисление срока предоставления государственноЙ услуги
начинается с момента личного обращения в I-{eHTp занятости при наличии
заявления о предоставлении государственной услуги, заполненного по

установленной форме, или письменного сопIасия заявителя с предложением о

предоставлении государственной услуги специалиста I-{eHTpa занятости.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
госуда рствен ной услуги

2.5.1, Сведения о перечне нормативных правовых актов, регулирующих
предоставление государственной услуги приведены:

на сайте Министерства к настоящему Регламенту;
в сети <Интернет>, в региональном реестре и на Едином портаJIе

государственных и муниципаJIьных услуг (функчий).

2.б. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления государственной услуги и услуц которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления государственноЙ

услуги, подлежаших представлению заявителем, в том числе перечень
документов, которые находятся в распоряжении государственных

органов, органов местного самоуправления и иных органов и подлежат
получению в рамках межведомственного взаимодеЙствия, кОторые
заявитель вправе представить самостоятельно в целях получения
государственной, способы их получения заявителем, в том числе В
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электронной форме, порядок их представления

2.6.1. !ля получения государственной услуги заявитель предоставляет в
IJeHTp занятости следующие документы:

1) заявление по форме согласно Приложения J\Ъ2 к настоящему
регламенту или предложение о предоставлении государственной услуги,
согласованное с безработным |ражданином по форме согласно Приложения
}lb3 к настоящему регламенту;

2) паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его
заменяющий, - для граждан Российской Федерации; паспорт иностранного
гражданина либо иноЙ документ, установленныЙ федеральным законом или
признаваемыЙ в соответствии с международным договором Российской
Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного
гражданина в Российской Федерации - для иностранных граждан;

З) индивидуальная программа реабилитации инваJIида, выдаваемая в

установленном порядке, - для граждан, относящихся к категории инвапидов.
2,6.2.Предоставление документов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами для предоставления государственной
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов
местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении
государственных услуг, не требуется.

2.6,З. Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2,6.1
настоящего регламента, подаются на бумажном носителе или в форме
электронных документов при наличии технической возможности.

Заявление о предоставлении государственной услуги заполняется
заявителем (представителем заявителя) ручным или машинописным способом
либо в электронном виде на портЕLле.

Заполненное заявление должно отвечать следующим требованиям:
написано на бланке по форме согласно приложению М 2 к настоящему
Административному регламенту ;

текст заявления должен быть написан на русском языке синими или
черными чернилами (пастой), записи хорошо читаемы и разборчивы,
персональные данные заявителя указаны полностью;

не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

сведения, указанные в заявлении, не должны расходиться или
противоречитъ прилагаемым к заявлению документам.

Заявитель расписывается в заrIвлении в присутствии специ€tлиста I_{eHTpa

занятости, который удостоверяет факт собственноручной подписи заявителя в
заявлении.

Форма заявления в электронном виде размещается на портале. Заявитель
имеет право самостоятельно заполнить форrу заявления, распечатать и
представить заполненное заявление со всеми необходимыми документами в
IJeHTp занятости.
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Копии представленных документов заверяются нотари€шьно, либо
L{eHTpoM занятости при предъявлении заявителем оригин€Lпов документов.

Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений,
тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений, тексты
документов должны быть написаны разборчиво, записи и печати в них хорошо
читаемы.

Копии документов, прилагаемые к заявлению и направленные
заявителем по почте, должны быть удостоверены в установленном
законодательством порядке.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:
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 Кабарлино-Балкарской Республики и муниципаJIьными
правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов,
предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов,
органов местного самоуправления и (или) подведомственных
государственным органам и органам местного самоуправления организаций,
участвующих в предоставлении государственных или муниципaLIIьных услуг,
за исключением документов, указанных в части б статъи 7 Федерального
закона от 21 июля 2010 г. Js 210-ФЗ (Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг) (далее - Федеральный закон);

представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не указывагIись при первонач€Lпьном 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.

2.'7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
до кументов, необходим ых для п редоставления госуда рственной услуги

2.7 .|, Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления государственной услуги, не предусмотрено.

2.8. Исчерпываюtций перечень оснований для приостановления
предоставления государственной услуги или отказа

в предоставлении государственной услуги

2.8. 1. Оснований для приостановления предоставления государственной
услуги не предусмотрено.
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2.8.2. основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги
являются:

1) отсутствие регистрации в качестве безработною гражданина в

установленном порядке или снятие гражданина с регистрационного учета в
I_{eHTpe занятости в случаях, предусмотренных постановлением Правительства

Российской Федерации от 7 сентября 2012 п J\гч 891 (О порядке регистрации
граждан в целях поиска подходящей работы, регистрации безработных

граждан и требованиях к подбору подходящей работы>;
2) отсутствие заявлениЯ на бумажном носителе или в форме

электронного документа, или согласованного предложения специалиста

I_{eHTpa занятости;
з) непредставление И (или) представление не в полном объеме

документов, предусмотренных пунктом 2. 6. 1 настоящего регJIамента. ;

4) отсутствие права у заявителя на получение государственной услуги.

2.9. Перечень услуц которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления государственной услуги

2.9.1 . Получение услуг либо согJIасования, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги,
не требуется.

2.10. Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины
или иноЙ платы, взимаемой за предоставIIение государственной услуги

2.10.1. Предоставление государственной услуги осуществляется

бесплатно.

2.1l. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении государственной услуги и при получении результата
п редоста влен ия государственной услуги

2.11.1. VIаксимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении государственной услуги и при получении результата
государственной услуги в I-{eHTp занятости не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о

п редоставлении государственной услуги

2.12.1. Регистрация запроса заJIвителя о предоставлении

государственной услуги осуществляется в день посryпления запроса в I_{eHTp

занятости
регистрация запроса и иных документов, необходимых для
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предоставления государственной услуги, при предоставлении государственной
услуги в электронной форме посредством ЕIГУ осуществляется в
автоматиче ском режиме.

2.|3. Требования к помещениям, в которых предоставляется
государственная услуга

2.1З.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в
специально выделенных для этих целей помещениях I]eHTpa занятости.

Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны
быть оборудованы автоматической пожарной сигнализацией и средствами
пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной
ситуации. В здании, tде организуется прием заявителей, предусм€uтриваются
места общественного пользования.

2.|З,2. Места ожидания и места для приема заявителей о
предоставлении государственной услуги должны быть оборудованы стульями
(кресельными секциями, скамьями), а также столами (стойками) с
кан целяр с ким и принадлежно стям и для о суще ствления необходимых запис ей.

2.1З,З. lVIecTa для информирования заявителей оборудуются
информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая
информация.

2,1З.4. Помещения, предназначенные для предоставления
государственной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении
беспрепятственного доступа инвшIидов к объектам социztлъной, инженерной и
транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам
в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной
заrците инваJIидов.

В целях обеспечения доступности государственной услуги для
инвалидов должны быть обеспечены:

1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной,
инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и
производственным зданиям, строениям и сооружениям, включая те, в которых
расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры
и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;

2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным,
воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским
наземным электрическим транспортом в городском, пригородном,
междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая
средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигнапами световых
сигналов светофоров и устройств, регулирующих движение пешеходов через
транспортные коммуникации) ;

З) возможность самостоятельного передвижения по территории, на
которой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной
инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в
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транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием
кресла-коляски;

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах
социальной, инженерной и транспортной инфраструктур;

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходипцых для обеспечения беспрепятственного доступа инваJIидов к
объектам социаJ]ьной, инженерной и транспортной инфраструктур и куслугам
с учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) лублирование необходимой для инваJIидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля,
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной
инфраструктур собаки-проводника при наJIичии документа, подтверждающего
ее специаJIьное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые
определяются федеральным органом исполнительной власти,
осуществляющим функции по выработке и реыIизации государственной
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной
защиты населения;

8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги
населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих
получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги

2,14,1, Показателями доступности государственной услуги (общие,
применимые в отношении всех заявителей) являются:

1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при
предоставлении государственной услуги и их продолжительность;

2) возможность получения информации о ходе предоставления
государственной услуги, в том числе с использованием информационно-
телекоммуникационных технологий ;

3) транспортная доступность к месту предоставления государственной

услуги;
4) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный досryп к

помещениям, в которых предоставляется услуга;
5) возможность получения полной и достоверной информации о

государственной услуге в Министерстве, I_{eHTpe занятости, по телефону, на
официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством портала;

6) предоставление государственной услуги любым доступным способом,
предусмотренным действующим законодательством ;

7) обеспечение для заявителя возможности получения информации о

ходе и результате предоставления государственной услуги с использованием
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портала.
2.14.2. Показателями доступности государственной услуги

(специальные, применимые в отношении инвалидов) являются:
l) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.|З настоящего

регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в

которых предоставляется государственная услуга.
2.1 4,З. Показатели качества государственной услуги:
1 ) соблюдение срока предоставления государственной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и

получении результата;
3) осушrествление не более одного обращения заявителя к обращениям

IfeHTpa занятости при подаче документов на получение государственной
услуги и не более одного обращения при получении результата в I_{eHTpe

занятости;
4) отсутствие обоснованных жалоб на действия или бездействие

должностных лиц I_{eHTpa занятости, поданных в установленном порядке.
2.14.4. После получения результата услуги заявителю обеспечивается

возможность оценки качества оказания услуги.

2.|5. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления государственной услуги по экстерриториальному

принципу (в случае, если государственная услуга предоставляется по
эксr-ерриториальному принципу) и особенности предоставления

государсr,венной услуги в электронной форме

2.\5,1 . Госуларственная услуга в МФЦ не предоставляется.
2.15.2. Предоставление государственной услуги в электронном виде не

осуществляется

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (лействий), требований к порядку

их выполнения, в том числе особенностей выполнения
административных процедур в электронной форме, а также в МФЩ

3.1. Перечень административных процедур

З. l. l. Предоставление государственной услуги включает в себя
следующие административные процедуры:

1) принятие решения о предоставлении государственной услуги
максимаJIьный срок выполнения процедуры - 10 минут;

2) прохождение психологического тестирования - максимальный срок
выполнения процедуры - 20 минут при индивидуальной форме



|2

предоставления, 30 минут при групповой форме предоставления без учета
вр е м е н и тестир ов ания ( анкетиро вания) заявителя ;

3) проведение психологической поддержки - максимальныЙ срок
выполнения процедуры - 40 минут при индивидуальной форме
предоставления, 1б5 минут при групповой форме предоставления;

4) подготовка рекомендаций по повышению мотивации к труду,
активизации позиции по поиску работы и трудоустройству, разрешению или
снижению актуальности психологических проблем, препятствующих
профессиональной и социапьной самореапизации, повышению адаптации к
существующим условиям, решIизации профессиональной карьеры путем
оптимизации психологического состояния в виде заключения о

предоставлении государственной услуги - максимальный срок выполнения
процедуры - 20 минут при индивиду€Lпьной форме, З5 минут при групповой

форме предоставления.

3.2. Принятие решения о предоставлении государственноЙ услуги

З,2,1. Основанием для начаJIа административноЙ процедуры приня,гия

решения о предоставлении государственноЙ услуги является личНОе

обращение заrIвителя в I_{eHTp занятости при н€tличии заявления, заполненного
по установленной форме, или письменного согласия заrIвителя с

предложением о предоставлении государственной услуги специ€шиста I-{eHTpa

заI]ятости, заполненным гIо установленной форме.
З.2.2. Специалист IfeHTpa занятости принимает от заявителя документы,

необходимые для предоставления государственной услуги. Максимальный
срок выполнения административного действия - 2 минуты.

З.2.З. Специалист I_\eHTpa занятости задает параметры поиска сведениЙ о

заявителе в регистре получателей государственных услуг в сфере ЗанятосТи

населения с использованием программно-технического комплекса.
З.2.4. Специалист I_{eHTpa занятости проводит анчшиз сведениЙ о заявителе

и принимает решение:
1 ) о предоставлении государственной услуги;
2) об отказе в предоставлении государственной услуги.
N4аксимальный срок выполнения административного деЙствия - З

минуты.
Критерием принятия решения специалистом IJeHTpa занятости, яВляеТСЯ

соответствие сведений, содержащихся в программно-техническом комплексе,

сведениям, содержащимся в представленных заявителем докуиентах, И

наличие полного перечня документов, указанного в пункте 2.6.\ настояЩеГО

регламента.
3.2.5. В случае принятия решения об откЕlзе в предоставленИИ

государственной услуги специаJIист I]eHTpa занятости, ответственный за

предоставление государственной услуги, рЕlзъясняет заявиТелЮ ПричИНЫ И

основания отказа, оформляет уведомление о принятом решении и выдает его
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заявителIо под роспись. В случае отказа от приема и (или) подписаниЯ

увеломления об отказе в предоставлении государственной услуги уведомление
высылается заявителю посредством почтовой связи или электронной почты.

копия уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги
приобщается к личному делу заявителя. IvIаксимальный срок выполненИя

административного действия - 3 минуты.
З.2,6. Результатом исполнения административноЙ процедуры является

принятие специалистом IJeHTpa занятости решения о предоставлении
государственной услуги или об отказе в предоставлении госУДарсТВенноЙ

услуги. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 10

минут.
3.3. Прохождение психологического тестирования

3.З.1, Основанием для начапа административноЙ процедуры прохоЖДениЯ

заявителем психологического тестирования является принятие решения
специалистом IfeHTpa занятости о предоставлении государственной услуги.

з.З.2. Специалист IJeHTpa занятости информирует заявителя о поряДке

предоставления государственной услуги' формах И графике ее

предоставления, направлениях психологической поддержки. Максимальный
срок выполнения административного действия - 5 минут при индивидуаJIьной

форме и групповой форме предоставления.
3.3.3. СпециаJIист I_{eHTpa занятости предлагает заявителю пройти

тестирование (анкетирование) по методикам, используемым при

психологической поддержке безработных граждан, выбрать способ

тестирования (с использованием соответствующего программного

обеспечения) или в письменной форме (путем заполнения бланков тестов,

анкет) и форrу rrредоставления государственной услуги (групповаЯ илИ

индивидуальная). Максимальный срок выполнения административного

действия - 5 минут при индивидуаJIьной форме предоставления, l0 минут при

групповой форме предоставления.
3,з.4. Специалист IJeHTpa занятости проводит тестирование

(анкетирование) по методикам с учетом выбора заявителем формы его

проведения. Максимальный срок выполнения - без учета времени, в

зависимости от индивиду€шьных особенностей и ограничений

жизнедеятельностИ заявителей вне зависимости оТ индивидуаJIьной или

групповой формы предоставления.
3.з.5. Специалист I_{eHTpa занятости проводит обработку материЕLпов

тестирования (анкетирования) заявителя. VIаксимальный срок выполнения

административного действия - 5 минут.
з.з.6. Специалист I]eHTpa занятости обсуждает с заявителем результаты

тестирования (анкетирования) и выявляет основные проблемы,

препятствующие трудоустройству, профессиональной самореаltизации и

карьерному росту. МIаксимальный срок выполнения административного
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действия - 5 минут при индивидуаJIьной форме предоставления, 10 минут при
групповой форме предоставления.

З.З.1 . Результатом административной процедуры является обсуждение с
заявителем результатов тестирования (анкетирования) и выявление основных
проблем, препятствуюtцих трудоустройству, профессиональной
самореализации и карьерному росту.

3.З.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 20
минут при индивидуальной форме предоставления, З0 минут при групповой
форме предоставления.

3.4. Проведение психологической поддержки

З.4,1 Основанием для нач€Lпа исполнения административной процедуры
по проведению психологической поддержки является обсуждение с
заявителем результатов тестирования (анкетирования) и выявление основных
проблем, препятствующих трудоустройству, профессиональной
самореализации и карьерному росту.

З.4.2. Специалист IJeHTpa занятости согласовывает с заявителем
направления психологической поддержки, вкJIючая психологическое
консультирование и (или) психологический тренинг, с учетом выявленных
проблем, индивидуалпьных особенностей и ограничений жизнедеятелъности
заявителя и выбранной им формы предоставления государственной услуги.
N4аксимальный срок выпоJIнения административного действия - 5 минут при
индивидуальной и групповой форме предоставления.

З,4,З. Специалист I_{eHTpa занятости проводит с заявителем тренинговые
занятия (видеотренинг с согласия заявителя) и (или) психологическую
консультацию, направленную на снятие психоэмоцион€Lльной напряженности
и состояния тревожности, формирование позитивного отношения к
трудностям, возникающим в процессе поиска работы, расширение сферы
осознания своей проблематики и своей роли в происхождении различных
конфликтных ситуаций, отработку новых приемов и способов поведения,
преодоление негативных факторов поведения. Максимальный срок
выполнения административного действия - 30 минут при индивидуальной

форме предоставления, 130 минут при групповой форме предоставления.
З.4,4. Специалист I]eHTpa занятости обсуждает с заlIвителем результаты

тренинговых занятий и (или) психологической консультации. Максимальный
срок выполнения административного действия - 5 минут при индивидуальной

форме гrредоставления, З0 минут при групповой форме предоставления.
З.4.5. Результатом административной процедуры является обсуждение

сrrециалистом IJeHTpa занятости с заявителем результатов тренинговых
занятий и (или) психологической консультации.

З,4.6. Nl[аксимальный срок выполнения административного действия - 40
минут при индивидуальной форме предоставления, 1б5 минут при групповой

форме предоставления.
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3.5. Подготовка рекомендаций по повышению мотивации к труду,
активизации позиции по поиску работы и трудоустройствуl разрешению

или снижению актуальности психологических проблем, препятствующих
профессиональноЙ и социальноЙ самореализации, повышению адаптации

к существующим условиям, реализации профессиональной карьеры
путем оптимизации психологического состояния в виде заключения о

предоставлении государственной услуги

3.5.1. Основанием для начапа исполнения административной процедуры
по подготовке рекомендаций по повышению мотивации к труду, активизации
позиции по поиску работы и трудоустройству, р€Lзрешению или снижению
актуальности психологических проблем, препятствующих профессиональной
и социальной самореализации) повышению адаптации к существующим
условиям, реализации профессиональной карьеры путем оптимизации
психологического состояния в виде заключения о предоставлении
государственной услуги является обсуждение с з€uIвителем результатов
тренинговых занятий и (или) психологической консультации.

З.5.2. Специалист IfeHTpa занятости подготавливает рекомендации по
повышению мотивации к труду, активизации позиции по поиску работы и
трудоустройству, разрешению или снижению актуЕuIьности психологических
проблем, препятствующих профессиональной и социаJIьной самореаJIизации)
повышению адаптации к существующим условиям, р€шизации
профессиональной карьеры путем оптимизации психологического состояния в

виде заключения о предоставлении государственной услуги. Максималъный
срок выl]олнения административного действия - 5 минут при индивидучLльной

форме предоставления, 10 минут при групповой форме предоставления.
З.5.З. Специа_пист I]eHTpa занятости обсуждает рекомендации с

заявителем и определяет направления действий заявителя по их реаJIизации.
Максимальный срок выполнения административного действия - 5 минут при
индивидуальной форме предоставления, 10 минут при групповой форме
предоставления.

З.5.4. Специалист I_{eHTpa занятости выдает заявителю заключение о

предоставлении государственной услуги, заверенное личной подписью
заявителя, приобщает к личному делу получателя государственных услуг
второй экземпляр заключения о предоставлении государственной услуги.
Максимальный срок выполнения административного действия - 5 минут при
индивидуальной форме предоставления, 10 минут при групповой форме
предоставления.

3.5,5. Специалист I_{eHTpa занятости вносит результаты выполнения
административных процедур (действий) в регистр получателей
государственных услуг в сфере занятости населения с использованием
программно-технического комплекса. Максимальный срок выполнения
административного действия - 5 минут.



1б

З.5.6, Результатом административной процедуры является выдача
заявителю заключения о предоставлении государственной услуги,
содержащего рекомендации.

З.5.7 ,IVIаксимальный срок выполнения административной процедуры - 20
минут при индивидуальной форме предоставления, З5 минут при групповой
форме предоставления.

З.6. Осуществление административных процедур (действий),
предусмотренных подпунктами З.З.2 - З.З.4, З.З.6, З.4.2 - З,4.4, З.5.2 - З.5.4
пункта З настоящего регламента проводится в индивидуа-пьной и в групповой
форме предоставJIения государственной услуги.

3.7. Порядок исправления допущенньш опечаток и ошибок в выданньш
в результате предоставления государственной ус.ryги документах

3.7. 1 . В случае выявления опечаток и ошибок, заявитель вправе
обратиться в IJeHTp занятости, с заявлением об исправлении допущенных
опечаток.

В заявлении об исправлении опечаток в обязательном порядке
указываются:

наименование угIолномоченного органа, в который подается заявление
об исправление опечаток;

видl дата, номер выдачи (регистрации) док).мента, выданного

в результате предоставления государственной услуги;
для юридических лиц название, организационно-правовая форма,

ИНН, ОГРН, адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при
наличии), адрес электронной почты (.rр" наличии), номер контактного
телефона;

З.1 .2. К заявлению должен бьiть приложен оригинал документа,
выданного по результатам предоставления государственной (муниципальной)
услуги.

З.1 .З. Оснований для отказа в приеме заrIвления об исправлении
опечаток не предусмотрено.

З.1 .4, Основаниями для отказа в исправлении опечаток являются:
представленные документы по составу и содержанию не соответствуют

требованиям пунктов З .] .\ и З.1 .2 настоящего регJIамента;
принятие I_{eHTpoM занятости решения об отсутствии опечаток.
З.1 ,5. Отказ в исправлении опечаток по иным основаниям

не допускается.
З,] .6. Заявление об исправлении опечаток, подлежит рассмотрению

I_{eHTpoM занятости, которым составлен и оформлен документ, в котором
обнаружена опечатка, в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

З.7 ,1 . Заявление об исправлении опечаток рассматривается в течение
5 рабочих дней со дня, следующего за днем регистрации заrIвления об
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исправлении опечаток на предмет соответствия требованиям,

предусмотренным пунктом З.7.1.

3.7.8. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток
I_{eHTp занятости в срок, предусмотренный пунктом З.7.7 настоящего

регламента:
в случае отсутствия оснований для отк€}за в исправлении опечаток,

предусмотренных пунктом З.7 .4 настоящего регламента, принимает решение
об исправлении опечаток;

в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении
опечаток, предусмотренных пунктом З.7 .4 настоящего репIамента, принимает

решение об отсутствии необходимости исправления опечаток.
3.7.9. В случае принятия решения об отсутствии необходимости

исправления опечаток IfeHTpoM занятости в течение 3 рабочих дней со дня
принятия решения оформляется письмо об отсутствии необходимости
исправления опечаток с указанием IIричин отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток
прикладывается оригинал документа, выданного по результатам
предоставления государственной услуги (в случае его представления

заявителем).
3.7.10. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Щентром

занятости в течение 1 рабочего в день принятия решения, предусмотренНоГо
подпунктом 1 пункта 3.7.8 настоящего регJIамента.

Результатом исправления опечаток является подготовленныЙ в двух
экземплярах документ об исправлении опечаток и ошибок.

Один оригиFIальный экземпляр документа об исправлении опечаток

и ошибок подлежит уничтожению. Второй оригинальный экземпляр

документа об исправлении опечаток и ошибок, хранится в I-{eHTpe занrIтости.

4. Формы контроля за предоставление государственной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и

исllолнением ответственными должностными лицами Щентра занятости

положений настоящего реfламента и иных нормативных правовых актоВ,

уста на вл ива ющих требования к п редоставлению государственной УслУги,
а также принятием ими решений

4.1 .1,. Текуший контроль осуществляется ответственныМи

должностными лицами Министерства, If,eHTpa занятости постоянно по кажДОЙ

процедуре в соответствии с установленными настоящим регламентом
содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проВеРОК

исполнения положений настоящего регJIамента, иных нормативных правовых
актов, проведение которых предусмотрены правовыми актами МиниСтеРСТВа.



l8

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и
внеплановых проверок полноты и качества предоставления

госуда рственной услуги

4.2.1. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством
предоставления государственной услуги Министерством проводятся плановые
и внеплановые проверки.

Плановые проверки предоставления государственной услуги проводятся
не реже одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок,

утвержденным министром.
Пр" проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с

предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или
отдельный вопрос, связанный с предоставлением государственной услуги
(тематиче ские проверки).

Внеплановые проверки предоставления государственной услуги
проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных
предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов
местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки

устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой
проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления
в системе электронного документооборота и делопроизводства Министерства.

4.2.2. О проведении проверки издается правовой акт Министерства о
проведении проверки исполнения настоящего регJIамента.

4.2.3. По результатам проведения проверки составляется акъ в котором
должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений,
выявленные в ходе проверки) или отсутствие таковых, а также выводы,
содержащие оценку полноты и качества предоставления государственной

услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.
Пр" проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты
проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по

устранению выявленных при проверке нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия
(бездействие), п рин и маемые (осуществляемые) в ходе предоставления

госуда рственной услуги

4.З,l. Щолжностные лица, уполномоченные на выполнение
административных действий, предусмотренных настоящим регJIаментом,
несут ответственность за соблюдение требований действующих нормативных
правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения
административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов
поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель I_{eHTpa занятости несет ответственность за обеспечение
предоставления государственной услуги.
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Щолжностные лица I_{eHTpa занятости при предоставлении
государственной услуги несут ответственность:

за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных
процедур при предоставлении государственной услуги;

за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных
интересов физических лиц.

4.З.2,.Щолжностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем
исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к
ответственности в порядке, установленном нормативными правовыми актами
Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля
за предоставлением государственной услуги со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны
граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством
открытости деятельности Министерства при предоставлении государственной

услуги, получения полной, актуаJIьной и достоверной информации о порядке
предоставления государственной услуги и возможности досудебного
рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения государственной

услуги.

5. Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений
и действий (безлействия) Щентра занятости, а также должностных

лиц Центра занятости

5.1. Право заявителей на досудебное (внесулебное) обжалование

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе
п редоставления государственной услуги

5.1.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное
(внесулебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых
(осуrчествляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

5. 2. П рел мет досудеб н о го (внесулебного) обжалован ия

5.2.1, Предметом досудебного (внесулебною) обжалования заявителем

решений и действий (бездействия) I_{eHTpa занятости, должностных лиц
I_{eHTpa занятости, ответственных за предоставление государственноЙ услуги,
являются в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении
государственной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального
закона от 27.07.2010г. м 210-ФЗ,
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2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо

осуществления действий, представление или осуществление которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики для
предостаtsления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики для предоставления
государственной услуги, у заявителя;

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, законами и иными нормативными правовыми актами
Каб арлино-Балкарской Республики ;

6) затребование с заrIвителя при предоставлении государственной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Кабарлино-Балкарской
Республики;

1) отказ IJeHTpa занятости, должностных лиц I_{eHTpa занятости,
ответственных за предоставление государственной услуги, в исправлении
допущенных ими 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
Irредоставления государственной услуги;

9) lrриостановление предоставления государственной услуги, если
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Фелерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики;

l0) 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.

5.3. Органы исполнительной власти и должностные лица, которым
может быть адресована жалоба в досудебном (внесулебном) порядке,

а также способы подачи жалобы

5.З.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,
в электронной форме в Министерство, I-{eHTp.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Министерства
подаются Мlинистру.
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}Калобы на решения и действия (бездействие) работника I]eHTpa
подаются руководителю IfeHTpa. Жалобы на решения и действия
(бездействие) IJeHTpa подаются в Министерство.

}Калоба на решения и действия (бездействие) Министерства,
должностных лиц Министерства, ответственных за предоставление
государственной услуги, может быть направлена по почте, с использованием
информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>, официального
сайта Мlинистерства, портал, а также может быть принята при личном приеме
заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) I_{eHTpa, работника I_{eHTpa
может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационноЙ сети <<Интернет>, официального саЙта I_{eHTpa,

портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного
(внесулебного) обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесулебного)
обжа-пования является подача заявителем жалобы, соответствующей
требованиям части 5 статьи l |.2 Федерального закона от 27.07.2010г.
J\b 2l0-Фз.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование Министерства, должностного лица Министерства,

ответственного за предоставление государственной услуги, наименование
I_{eHTpa, их руководителей и (или) работников, решения и действия
(бездействие) которых обжалуются;

- фамилия) имя) отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наsтичии) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)
Vlинистерства, Щентра, должностных лиц Ivlинистерства, работников IdeHTpa,
ответственных за предоставление государственной услуги;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и
действием (бездействием) Министерства, I]eHTpa, должностных лиц
Министерства, работников I]eHTpa, ответственных за предоставление
государственной услуги. Заявителем могут быть представлены документы
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Права заявителей на получение информации и документов,
необходимых для составления и обоснования жалобы
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5.5.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов,
необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях,

установленных статьей 1 1 . 1 Федерального закона от 2] .07 .20l 0 JVg 21 0-ФЗ, при

условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других
лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений,
составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

5.6.1, Жалоба, поступившая в Министерство, IJeHTp подлежит
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в
случае обжалования отказа Министерства, Щентра в приеме документов у
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение
пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результат досудебного (внес}дебного) обжалования
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.1 .1 . По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из
следующих решений:

l) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных
в резуJIьтате предоставления государственной услуги документах, возврата
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики;

2) в уловлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам

рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о

результатах рассмотрения жалобы, за подписью Министра, руководителя
Щентра либо лицами их, замещающими:

- в случае признания ж€шобы, подлежащей удовлетворению, в ответе
заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Министерством,
I_{eHTpoM в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при
оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за

доставленные неудобства, и ук€вывается информация о дальнейших
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения
государственной услуги ;

- в случае признания жа_побы, не подлежащей удовлетворению, в ответе
заявителю даются аргументированные р€Lзъяснения о причинах принятого

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
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5,].2. В СлУчае установления в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы ПриЗнаков состава административного правонарушения или
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материаJIы
в органы прокуратуры.

5.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
ПОРЯДОК Досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий

(бездействия) NIинистерства' предоставляющего государственную УсЛУЦ,
а также его должностных лиц

5.В.1 . ПОрядок досудебного (внесулебного) обжалования решений
и ДеЙствиЙ (бездействий) Nl[инистерства, I_{eHTpa, а также их должностных лиц
регулируется следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 27 июля 2010г. J\Ъ 2l0-ФЗ <Об организации
предоставления государственных и муницип€Lпъных услуг);

Постановлением Правительства РоссиЙскоЙ Федерации от 20 ноября
20l2г. ,ф 1 198 (О федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внес}дебного) обжалования решений
И деЙствиЙ (бездеЙствия), совершенных при предоставлении государственных
и муниципальных услуг);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа
2012Г. М 840 <О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решенияи действия
(бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных
лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц
государственных внебюджетных фондов Российской Федерации,
государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными
законами полномочиями по предоставлению государственных услуг
В УсТановленноЙ сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций,
предусмотренных частью 1.1 . статьи 16 Федера-пьного закона <Об организации
предоставления государственных и муниципЕuIьных услуг) и их работников, а
также многофункциональных центров предоставления государственных и
муниципальных услуг и их работников));

Постановлением Правительства Кабарлино-БалкарскоЙ Республики
от 21 февраля 2013 г. JYs 46-ПП <О Правилах подачи и рассмотрения жалоб
на решения и действия (бездействие) исполнительных органов
государственноЙ власти Кабардино-БалкарскоЙ Республики и их должностных
лиц либо государственных гражданских служащих)).

5.8.2. Информация, указанная в разделе 5 <Щосудебный (внесудебный)
порядок обжалования решениЙ и деЙствиЙ (бездействия) Министерства,
IfeHTpa, а также государственных служащих Министерства и должностных
лиц I]eHTpu размещена на Едином порт€Lпе государственных и
муниципалъных услуг (функций).
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Приложение Nчl
к Админис,тративному реглам енту

предоставления государственной услуги
по психологической поддержке безработшх граждан

на рынке труда

Образеu

заключение
о предоставлении государственной услуги

по психологической поддержке безработных граждан

I'осуларсr,венным казенным учреждением IJeHTpoM труда, занятости и социальной защиты

(_)_20,
наименование государственного учреждения в период с (_)_ 20_г. по

_г. предоставлена государственнаJI услуга по психологической
поддержке безработных граждан

фамилия, имя, отчество безработного гражданина

Резl,л6,'.u,'-,

1. Госуларственная услуга предоставлена в полном объеме: дrнет
(нужное полчеркнуть).
2. Прелоставление государственной услуги прекращенодосрочно
в связи с

указать причину

рекс,lмендовано

специа;rист

20г
подпись работника

С заклlоLIением о предоставлении государственной услуги
ознакомлен(а):

li

фамилия, имя, отчество работника

20г
подпись фамилия, имя, отчество безработного гражданина
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Приложение Nэ2
к Алми нистративному реtламенту

предоставления государственной услуги
по психологической поддержке безработных граждан

на рынке труда

Образеч

заявление
о предоставлении государственной услуги

по психологической поддержке безработных грarкдан

я

фамилия. имя, отчество безработного гражданина

rIрошу IIредоставить мне
безрабо,I,ных граждан в связи с

государственную услугу по психологической поддержке

указать причину

Согласен / не согласен на обработку ГКУ I{eHTp труда, занятости и социальной защиты
(Hvil<Htlc поJI|срIiн}ть)

lrолдержки.
моих персонаJIьньж данных в целях психологической

ll 20 г
подпись безработного гражданина
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Приложение NеЗ
к Административному регламенту

предоставления государственной услуги
по психологической поддержке безработных граждан

на рынке труда

Образеu

Предложение
о предоставлении государственной услуги

по психологической поддержке безработных граждан

Госуларственное казенное учреждение I-{eHTp труда, занятости и социальной защиты

наименование государственного учреждения

предлагает безработному гражданину
фамилия, имя, отчество безработного гражданина

гIоJIуLIить государственнуIо услугу по психологической поддержке безработных граждан
на рынке труда.

специалист

фамилия, имя, отчество работника

20г
подпись работника

С предложением ознакомлен, согласен / не согласен

УСЛУГИ ( Hl,iIcHcle под,Iсркн}-гь)

на получение государственной

Причина отказа

ука]ать причину

ll 20г
подпись фамилия, имя, отчество безработного гражданина

il



Приложение Ns 5
к прикд}у Министерства труда

и социапьной защиты
Кабардино-Балкарской Ресгryблики

от <<,/Б>>rщdр, 0|9 г. Np J Vhr

Административный регламент по предоставлению на территории
Кабарлино-Балкарской Республики государственной услуги

по организации профессионального обучения и дополнительного
профессионального образования безработных граждан,

включая обучение в другой местности

1. Общие положения

1.1. Предмет реryлирования административного регламента
предоставления государственной услуги

1.1.1.Настоящий административныЙ регламент устанавливает сроки и
последовательность административных процедур и административных

действий при предоставJIении на территории Кабардино-БалКаРСКОЙ

Ресгryблики государственной услуги по организации профессионuшьноЮ

обуrения и дополнительного профессион€rльного образования безработных
граждан, вкJIюч€ш обуlение в другой местности (далее - регламент).

1.2. Круг заявителей

|.2.I. ЗаявитеЛями, имеющими право обратиться за полrIением
государственной услуги, яыIяютсяграждане, признанные в установJIенном
порядке безработными.

I.2.2.Госуларственная услуга предоставляется при непосредственном

обращении заlIвителя. Предоставление государственной услуги

уполномоченным представителям заrIвителей не предусмотрено.

1.3. ТребоваЕия к порядку информирования о предоставJIении
государственной услуги

1.3.1. Информация О местаХ нахождеНия оргаНизаций, rIаствующих в

предоставлении государственной услуги, графиках работы, контактных

телефонах (лалее - сведениrI информационного характера) размещается :

на стендах в местах предостаыIения юсударственной услуги;
на официальном сайте Министерства труда и СОЦИаЛЬНОЙ ЗаЩИТЫ

кабарлино-Балкарской Республики (далее - Министерство) и в сети

<Интернет>;
на сайтах подвеДомственНых Министерству юсударственных к€венньIх

уtреждений: Щентр труда, занятости и социальной защиты Баксанскою
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района; IJeHTp труда, занятости и социальной защиты Зольского района; I_{eHTp

труда, занятости и социальной защиты Майского района; I-{eHTp труда,
занятости и социальной защиты Лескенского района; Щентр труда, занятости и
социальной защиты r Прохладного и Прохладненского района; I-{eHTp труда,
занятости и социальной защиты г. Нальчика; I_{eHTp труда, занятости и
социальной защиты Терского района; Щентр труда, занятости и социальной
защиты Урванского района; I-{eHTp труда, занятости и социаJIьной защиты
Чегемского района; Щентр труда, занятости и социаJIьной защиты Черекского

района; IfeHTp труда, занятости и социальной защиты Эльбрусского района,
расположенных по месту жительства заявителя (далее - Щентр занятости);

в федеральной государственной информационной системе "Единый
гIортал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - портал).

Справочная информация не приводится в тексте Административного

регJIамента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте
Мlинистерства в сети "Интернет", в федеральной государственной
информационной системе "Федеральный реестр государственных и

муниципальных услуг (функций)" (далее - федеральный реестр) и на Едином
портале государственных и муниципальных услуг (функций).

1 .З.2. Информация по вопросам предоставления государственноЙ услуги,
в том числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется
заявителю в устной (пр" личном обращении заявителя или по телефону) или
письменной форме (при письменном обращении заявителя по почте или
электронной почте).

Щля получения сведений о ходе предоставления государственноЙ усЛУГи
заявителем указываются (называется) дата и номер регистрации ЗаявленИя,

обозначенные в расписке о приеме документов в I-{eHTp занятости при подаЧе

документов.
1.3.З. Устное информирование осуществляется специалистом I_{eHTpa

занятости при обращении заявителя за информацией лично или по телефОнУ.

Сшециалист I_{eHTpa занятости, осуществляющий устное
информирование, должен принять все меры для предоставления операТивноЙ

информации в ответе на поставленные вопросы, в том числе с привлечениеМ

других специалистов.
Время ожидания в очереди при обращении заявителя за получениеМ

устного информирования не может превышать 15 минут.
При устном информировании по телефо"у специалист Щентра занятости

должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и

наименование I_{eHTpa занятости.
Если специалист I_{eHTpa занятости, к которому обратился ЗаяВиТеЛЬ, Не

может ответить на вопрос самостоятельно непосредственно в момент устного
обращения, то он должен предложить обратиться к другому специалисту
I_{eHTpa занятости либо обратиться в L{eHTp занятости с письменным запросом

о предоСтавлениИ информации' либО н€LзначиТь другое }Добное для заявителя

время для повторного обращения, но не позднее следующего дня приема
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граждан.
1.З,4. Письменное информирование осуществляется путем направления

ответов почтовым отправлением или посредством информационно-
телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по

факсимильной связи, через сеть кИнтернет>).
Руководитель структурного подразделения I_{eHTpa занятости определяет

исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному
обращению заявителя.

Ответ на письменное обращение заявителя предоставляется в простой,
четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные
вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Ответ подписывается директором I_{eHTpa занятости либо его

заместителем и направляется в письменном виде способом доставки ответа,
соответствующим способу обращения заявителя за информацией, или
способом доставки ответа, указанным в письменном обращении заявителя.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления
государственной услуги осуществляется в электронной форме через личный
кабинет заявителя, расположенный на портале.

Информация по вопросам предоставления государственноЙ услуги, в том
числе о ходе ее предоставления, может быть получена по электронной ПочТе

путем направления обращения по адресу электронной почты I_{eHTpa

занятости, в том числе с приложением необходимых документов, заверенных

усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ на обращенИе,

направленное по электронной почте, направляется в виде ЭлекТронноГо

документа на адрес электронной почты отправителя обращения).

Специалист I_{eHTpa занятости оказывает содеЙствие ЗаяВиТелЮ В

размешении им заявления и документов к нему через личный кабинет

заявителя, расположенный на портале.
Vlаксимальный срок направления ответа составляет тридц€uТь

календарных дней с момента регистрации обращения заявителя. в
исключителъных случаях, а также в случае необходИмостИ направлениЯ

запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления

или иным должностным лицам срок рассмотрения обращения ПродлеваеТСя,

но не более чем на тридцать календарных дней, о чем заrIвителю направляется

предварительньiй ответ с описанием действий, совершаемых по его

обращению.
Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем

окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Полное, сокращенное наименование государственной услуги

2.1.I. Наименование государственной услуги: государственная услуга по
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организации профессионального обучения и дополнительного
профессиона_пьного образования безработных граждан, включая обучение в

лругой местности.
Сокращенное наименование государственной услуги:

профессиональное обучение безработных граждан.

2.2, Напменова н ие о рга н а, п редоста в.IIя ющего государствен ную услугу

2,2.1. Предоставление государственноЙ услуги осуществляется
подведомственными Министерству Щентрами занятости, деятельность
которых по предоставлению государственной услуги обеспечивается
Министерством.

2.2.2. Заявление на получение государственноЙ услуги с комплектом
документов принимается в I_{eHTp занятости:

l ) при личной явке;
2) без личной явки:
а) почтовым отправлением;
б) в электронной форме через личный кабинет заявителя на портале.
2.2.З. Заявитель может записаться на прием при техническоЙ реализации

программного обеспечения в I_{eHTp занятости для подачи заявления о

предоставлении государственной услуги следующими способами:
l ) посредством портала;
2) по телефону;
3) посредством сайта.

flля записи заявитель выбирает любую свободную для приема даry и

время в пределах установленного в I_{eHTpe занятости графика приема
заявителей.

2.2.4.IJeHTp занятости не вправе требовать от заявителя осуществления

действий, в том числе согласований, необходимых для получения
государственной услуги и связанных с обращением в иные госУДарсТВеннЫе

органы и организации, за исключением получения докуIvIентов и информации,
предусмотренных частью б статьи 7 Федерального закона от 2] иЮля 2010 r
N 2-l 0-ФЗ кОб организации предоставления государственных и

муниципальных услуг)) (далее - Федеральный закон от27 иЮля 2010 Г. J\Ъ 210-

ФЗ), а ,гакже включенных в Перечень услуц которые являются необходиМыМи

и обязательными для предоставления исполнительными орГанаМи

государственной власти Кабарлино-Балкарской Республики государсТВенных

услуг и предоставляются организациями, участвующими в Предоставлении

государственных услуц утвержденный постановлением Правительства
Кабарлино-Балкарской Республики от 20 пюля 2011 г. JYg 210-ПП.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги и

способы его получения заявителем
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2.З.l . Результатом предоставления государственной услуги является:
l) выдача безработному гражданину заключения о предоставлении

государственной услуги согласно Приложения ЛГql к настоящему регJIаменlry;
2) уведомление заявителя об отказе в предоставлении государственной

услуги.
2 .З .2 . Результат предо ставления го сударственноЙ услуги предо ставляется

в I_{eHTpe заIuIтости заявитеJIю ttри подаче з€uIвJIения и докумеЕюв при лштчноЙ явке.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.1. Максимально допустимое время предоставления государственноЙ

услуги в суммарном исчислении без учета времени на организациЮ
профессионального обучения и дополнительного профессион€шьного
образования составляет 60 минут.

ffлительность организации профессионального обучения и

дополнительного профессионального образования определяется с учетоМ
действующего законодательства и иных нормативно-правовых актов.

Исчисление срока предоставления государственной услуги начинается с

момента личного обращения заявителя в I_{eHTp занятости с заявлением о

предоставлении государственной услуги, заполненным по установленной
форме, или письменного согласия заявителя с предложением о предоставлении
государственной услуги, выданным I_{eHTpoM занятости.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
государственной услуги

2.5.|, Сведения о перечне нормативных правовых актов, регулирующих
предоставление государственной услуги приведены:

на сайте Министерства к настояшему Регламенту;
в сети <<Интернет>, в регионаJIьном реестре и на Едином порТаЛе

государственных и муниципа_пьных услуг (функций).

2.б. исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления государственной услуги и услуц которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления государственной

услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе Перечень

документов, которые находятся в распоряжении государственных
органов, органов местного самоуправления и иных органов и подлежат

получению в рамках межведомственного взаимодеЙствИЯ, КОТОРЫе

заявитель вправе представить самостоятельно в целях получения
государственной, способы их получения заявителем, В ТОМ ЧИСЛе В

электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Щля получения государственной услуги заявитель предоставляет в
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IJeHTp занятости следующие документы:
1) заявление по форме согласно Приложения J\Ъ2 к настоящему

регламенту или предложение о предоставлении государственной услуги,
согласованное с безработным гражданином по форме согласно Приложения
JФЗ к настоящему регламенту;

2) паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его
заменяющий, - для граждан Российской Федерации; паспорт иностранного
гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или
признаваемый в соответствии с международным договором Российской
Федерации в качестве документа, удостоверяющего личностъ иностранного
гражданина в Российской Федерации - для иностранных граждан;

З) индивидуальная программа реабилитации инваJIида, выдаваемая в

установленном порядке, - для граждан, относящихся к категории инвалидов.

2.6.2. Предоставление документов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами для предоставления государственной

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов
местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении
государственных услуг, не требуется.

2,6.З. Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6.|

настояшего регламента, подаются на бумажном носителе или в форме
электронных документов при наличии технической возможности.

заявление о ттредоставлении государственной услуги заполняется

заявителем (представителем заявителя) ручным или машинописным способом

либо в электронном виде на порта_гIе.

Заполненное заявление должно отвечать следующим требованиям:

написано на бланке по форме согласно приложениЮ Jф 2 К настоящемУ

Административному регламенту;
текст заявления должен быть написан на русском языке синими или

черными чернилами (пастой), записи хорошо читаемы и разборчивы,
персональные данные заявителя указаны полностью;

не допускается использование сокращениЙ и аббреВиатур, а также

подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
сведения, указанные в заявлении, не должны расходиться Или

противоречить прилагаемым к заявлению документам.
Заявитель расписывается в заявлении в присутствии специ€tлиста Центра

занятости, который удостоверяет факт собственноручной подписи заявителя в

заявлении.
Форма заявления в электронном виде р€вмещается на портZIJIе. Заявитель

имеет право самостоятельно заполнить форrу заявления, распечатать и

представить заполненное заявление со всеми необходимыми документами в

IJeHTp занятости.
копии представленных документов заверяются нотари€шъно, либо

IJe нтром з анято сТи прИ пр едъявЛ ении заявителем оригин€lJIов документов.
заявление и приложенные к нему документы не должны содержать
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подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлении,

тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений, тексты

документов должны быть написаны разборчиво, записи и печати в них хорошО

читаемы.
Копии документов, прилагаемые к заявлению и направленные

заявителем по почте, должны быть удостоверены в установЛеНноМ
зако нода,гельством порядке.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:
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 Кабарлино-Балкарской Республики и муНиЦиПаIIЬНЫМИ

правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов,

предоставляющих государственную услугу, иных государственных Органов,

органов местного самоуправления и (или) подведомственных
государственным органам и органам местного самоуправления организаций,

участвующих в предоставлении государственных или муниципапьных Услуг,
за исключением документов, указанных в части б статьи 7 ФедеральнОГО

закона от 21 июля 201 0 г. М 2l 0-ФЗ (об организации предоставления
государственных и муницип€шьных услуг) (далее - Федеральный закон);

представления документов и информации, отсутствие и (или)

недостоВерность которыХ не указыв€Lлись при первонач€Lпьном отк€ве

в приеме документов, необходимых для lrредоставления государственной

услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением

случаев, предусмотренных пунктом 4части 1 статьи 7 Федерального закона.

2.'7.Исчерпывающий перечень основаниЙ для отказа в приеме

до кум е нтов, необход и м ых для п редоста вления госуда рственной услуги

2.1.1. Оснований для отказа в приеме док}ментов, необходимых ДЛя

предоставления государственной услуги, не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления государственной услуги или отказа

в предоставлении государственной услуги

2.8.1. основанием для приостановления предоставления

государственной услуги являются :

получение государственной услуги по организации профессиональной

ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии),

трудоустройства, профессионального обучения;
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прохождение медицинского освидетелъствования.
2,8,2. Основаниями для отказа в предоставлении государственноЙ УсЛУГи

являются:
1) отсутствие регистрации в качестве безработного гражданиНа В

установленном порядке или снятие гражданина с регистрационного Учета В

[_{ентре занятости в случаях, предусмотренных постановлением ПравительстВа
Российской Федерации от 7 сентября 2012 г. Jф 891 (О порядке регисТраЦии
граждан в целях поиска подходящей работы, регистрации безрабОтных

граждан и требованиях к подбору подходящей работы>;
2) отсутствие заявления на бумажном носителе или в форме

электронного документа, или согJIасованного предложения специалиста
L{eHTpa занятости;

3) отсутствие права у заявителя на получение государственноЙ УСЛУГИ.

2.9. Перечень услуц которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления государственной услуги

2.9.1, Получение услуг либо согласования, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги,
не требуется.

2.10. Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины
или иной платы, взимаемой за предоставIIение государственной услуги

2. l 0.1

бесплатно.
Предоставление государственной услуги осуществляется

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении государственной услуги и при получении результата
п редоста вления государственной услуги

2.11.1. Vlаксимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении государственной услуги и при получении результата
государственной услуги в Щентр занятости не должен превышать 15 минут.

2.|2. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о

п редоста влен и и государственной услуги

2.\2,1, Регистрация запроса заявителя о предоставлении

государственной услуги осуществляется в денъ поступления запроса в I-{eHTp

занятости.
регистрация запроса и иных документов, необходимых для

предоставления государственной услуги, при предоставлении государственной

услуги в электронной форме посредством ЕпгУ осуществляется в



9

автоматическом режиме.

2.|З. Требования к помещениям, в которых предоставляется
госуда рственная услуга

2,1З.1 . Предоставление государственноЙ услуги осуществляется в

специально выделенных для этих целей помещениях I_{eHTpa занятости.

Помещения) в которых предоставляется государственная услуга, должны
быть оборудованы автоматической пожарной сигнализациеЙ и средстВаМи

пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной
ситуации. В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются
места обшественного пользования.

2.1з.2. VIеста ожидания и места для приема заявителеЙ о

предоставлении государственной услуги должны быть оборудованы стулъями
(кресельными секциями, скамьями), а также столами (стойками) с

канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.

2.|З.3. IVIecTa для информирования заявителей оборулуются

информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая

информация.
2jз.4. Помещения, предн€вначенные для предоставления

государственной услуги, должны удовпетворять требованиям об обеспечении

беспрепятственного доступа инваJIидов к объектам социutпьной, инженерной и

транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам
в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной

защите инвалидов.
В целяХ обеспечения досТупностИ государСтвенной услуги для инваJIидов

должны быть обеспечены:
1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социаJIьной,

инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и

производственным зданиям, строениям и сооружениям, включая те, в которых

расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры

и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;
2) условия для беспрепятственного пользования ЖеЛеЗНОДОРОЖНЫМ,

воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским

наземным электрическим транспортом в городском, пригородном,

междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая

средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигнЕUIами световых

сигFIалов светофоров и устроЙств, регулирующих движение пешеходов через

транспортные коммуникации);
з) возможность самостоятельного передвижения По Территории, На

которой расположены объекты социальной, инженерноЙ и трансПортноЙ

инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в

транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием

кресла-коляски;
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4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах
социальной, инженерной и транспортной инфраструктур;

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых дпя обеспечения беспрепятственного доступа инваJIидов к
объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам
с учетом ограниче ний их жизнедеятельности ;

6) лублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля,

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
1) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортноЙ

инфраструктур собаки-проводника при наIIичии документа, подтверждающего
ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые
определяются федеральным органом исrrолнительной власти,

осуществляющим функчии по выработке и ре€Lлизации государственной
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальнОЙ

защиты населения;
S) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги

населению, помощи инв€tJIидам в преодолении барьеров, мешающих
получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.14.1. Показателями доступности государственноЙ услуги (общие,

применимые в отношении всех заявителей) являются:
1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицаМи При

предоставлении государственной услуги и их продолжительность;
2) возможность получения информации о ходе предоставления

государственной услуги, в том числе с исполъзованием информационно-

телекоммуникационных технологий ;

3) транспортная доступность к месту предоставления государственнОЙ

услуги;
4) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственныЙ досryп к

помещениям, в которых предоставляется услуга;
5) возможность получения полной и достоверной информации о

государственной услуге в Министерстве, IJeHTpe занятости, по телефону, на

официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посреДсТВоМ ПОРТаЛа;

6) предоставление государственной услуги любым доступным СпОСОбОМ,

предусмотренным действующим законодательством;
7) обеспечение для заявителя возможности получения инфорМаЦИИ О

ходе и результате предоставления государственной услуги с использованием

портала.
2.14.2. Показателями досryпности государственноЙ УСЛУГИ
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(специальные, применимые в отношении инвалидов) являются:

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.|З насТОЯЩеГО

регламента;
2) исполнение требований доступности услуг для инваJIидов;

3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в

которых предоставляется государственная услуга.
2.1 4.З. Показатели качества государственной услуги:
1 ) соблюдение срока предоставления государственной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и

получении результата;
З) осуluествление не более одного обращения заявителя к обращенИЯМ

I_{eHTpa занятости при подаче документов на получение государственной

услуги и не более одного обращения при получении резулътата в I-{eHTpe

занятости;
4) отсутствие обоснованных жалоб на действия или бездействие

должностных лиц I]eHTpa занятости, поданных в установленном порядке.

2,|4.4, После получения результата услуги заявителю обеспечивается

возможность оценки качества оказания услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления государственной услуги по экстерриториальному

принципу (в случае, если государственная услуга предоставляется по

экстерриториальному принципу) и особенности предоставления
государственной услуги в электронной форме

2.15.1. Госуларственная услуга в МФЦ не предоставляется.
2.\5.2. Предоставление государственной услуги в электронном виде не

осуществляется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (лействий), требований к порядку

их выполнения, в том числе особенностей выполнения
административных процедур в электронной форме, а также в МФЦ

3. 1. Перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя

следующие административные процедуры:
l) принятие решения о предоставлении государственноЙ услугИ

максимальный срок выполнения - 10 минут;
2) определение по согласованию с заявителем профессии

(специальности), по которой булет осуществляться прохождение

профессионального обучения или получение дополнительного
проф...rонального образования, - максимальный срок выполнения - з0
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минут,
3) подбор образовательной организации для прохождения

профессионального обучения или получения дополнительного
профессионального образования в соответствии с выбранной заявителем

профессией (специальностью) и оформление заключения о предоставлении

государственной услуги - максимальный срок выполнения - 20 минут.

3.2. Принятие решения о предоставлении государственной услуги

з.2,1. основанием для начала администр€Iтивной процедуры принятия

решения о предоставлении государственной услуги является личное

обращение заявителя в IJeHTp занятости с заявлением о предоставлении

государственной услуги, заполненным по установленной форме, или

письменное согJIасие заявителя с предложением о предоставлении

государсl,венной услуги, выданным IfeHTpoM занятости.

з.2.2. Специалист I_{eHTpa занятости принимает от заявителя документы,
необходимые для предоставления государственной услуги. Максимальный

срок выполнения административного действия - 2 минуты.
з.2.3. Специалист I-{eHTpa занятости задает параметры поиска сведений О

заявителе в программно-техническом комплексе, и находит соответствующие

бланки учетной док).N{ентации в электронном виде. Максимальный срок

выполнения административного деЙствия - 2 минуты.
з.2.4. Специалист I]eHTpa занятости проводит аНаЛИЗ СВеДеНИЙ О

заявителе и принимает решение:
о предоставлении государственной услуги;
об отказе в предоставлении государственной услуги,
максимальный срок выполнения административного действия - з

минуты,
критерием принятия решения специалистом Щентра занятости, является

соответствие сведений, содержащихся в программно-техническом комплексе,

сведениям, содержащимся в представленных заявителем документах, и

наличие полного перечня документов, указанного в пункте 2.6.| настоящего

регламента.
з.2.5. в

государственной успуги специалист Щентра занятости р€lзъясняет заявителю

причины и основания отказа, оформляет уведомление о принятом решении в

соответствии с пунктом 2.8.2 настоящего регламента,
максимальный срок выполнения административного действия - з

минуты.
з.2.6. Результатом исполнения административной процедуры является

принятие специалистом Щентра занятости, решения о предоставJIении

государственной услуги или об отказе в предоставлении государственной

случае принятия решения об отк€lзе в предоставлении

процедуры - 10
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минут.

3.3. Определение по согласованию с заявителем профессии
(специальности), по которой булет осуществляться прохождение

п рофессионального обучен ия или получение дополнительного
профессионального образования

3.3.1. Основанием для начала исполнения административноЙ процедуры
определения по согJIасованию с заявителем профессии (специальности), по
которой булет осуществляться прохождение профессионального обучения или
получение дополнительного профессионального образования, является
принятие решения о предоставлении государственной услуги.

3,З.2. Специалист I]eHTpa занятости информирует заявителя о порядке

предоставлении государственной услуги, порядке и условиях выплаты
стипендии в период прохождения профессионального обучения или получения

дополнительного профессионального образования. Максималъный срок
выполнения административного действия - 5 минут.

З.3.3. Специалист I_{eHTpa занятости по согласованию с заявителем

определяет профессию (специальность), по которой булет осущесТВЛяТЬСя

прохождение профессионального обучения или получение дополнительНоГо
профессионального образования, исходя из:

l) сведений об образовании, профессиональноЙ квалификации
заявителя, содержащихся в регистре получателей государственных УсЛУГ В

сфере занятости населения;
2) требований к квалификации работника, содержащихся в

квалификационных справочниках и (или) профессиональных стандарТах;

3) сведений о заявленной работодателями потребности в работниках В

количественном и профессионально-квалификационном р€врезе, о

востребованных на рынке труда профессиях (специальностях);
4) перечня приоритетных профессий (специальностей) для

профессионального обучения и дополнительного профессионального
образования безработных граждан;

5) сведений о программах профессионального обучения и

дополнительного профессионального образования, профессиях
(спечи ал ьно стях), содержащ ихQя в перечне обр азовательных организаций.

максимальный срок выполнения административного действия - 10

минут.
З.З,4. Специалист IfeHTpa занятости в случае затруднения ЗаяВиТеЛЯ В

выборе профессии (специальности) выдает ему предложение о

предоставлении государственной услуги по гrрофессиональной ориентации и

при сошасии заявителя с предложением о предоставлении государственной

услуги по профессиональной ориентации приостанавливает оказание

государственной услуги на время предоставления государственной услуги по

профе ссиональной ориентации.
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После получения заявителем государственной услуги по

профессиональной ориентации специалист I-{eHTpa занятости принимает

решение о дальнейшем оказании государственной услуги илИ О ВЫДаЧе

заявителю заключения о предоставлении государственноЙ УслУги, СОДеРЖаЩеМ

рекомендации о продолжении поиска подходящеЙ работы пРи ПОСРеДНИЧеСТВе

органов службы занятости по имеющейся профессии, спеЦиаЛЬносТИ,

квалификации.
Критерием принятия решения является соответствие выбранной Для

профессионального обучения или дополнительного профессионального
образования заявителем профессии (специальности) критериям,
содержащимся в п. 3.3.3 настоящего репIамента.

Максимальный срок выполнения административного деЙСтвия - 2

минуты.
3.З.5. Пр" выборе заявителем профессии (специальности), требующеЙ

обязательного медицинского освидетельствования, специалист Щентра
занятости направляет заявителя на медицинское освидетельствование и

приостанавливает оказание государственной услуги до получения результатов
медицинского освидетельствования заявителя.

максимальный срок выполнения административного действия - 3

минуты.
з.з.6. В случае представления заявителем медицинского заключения о

наличиИ медициНскиХ противоПоказаниЙ К осуществлению трудовой

деятельности по выбранной ранее профессии (специальности) специалист

IJeHTpa занятости определяет по согJIасованию с заявителем иную профессию

(специальность), по которой булет осуществляться прохождение

профессионального обучения или получение дополнительного
профессионального образования заявителя.

в случае если по сопIасованию с заявителем не удается выбрать иную

профессию (специальность), по которой булет осуществляться

профессиональное обучение или дополнительное профессионалъное

образование заявителя и которая соответствует критериям, указанным в пункте

3.3.з настоящего регJIамента, специалист I_{eHTpa занятости оформляет и

выдае.г заявителю заключение о предоставлении государственной услуги,
содержащее рекомендации о продолжении поиска подходящей работы при

посредничестве органов службы занятости по имеющейся профессии,

специальности, квалификации.
максимальный срок выполнения административною действия - 10

минут.
з.з.7. Результатом административной процедуры является определение

по согласованию с заявителем профессии (специальности), по которой булет

осуществляться прохождение профессионаJIьного обучения или получение

дополнительного профессионального образования.
It4аксимальный срок выполнения административной процедуры - з0

мину,г.
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3.4. Подбор образовательной организации для прохождения
профессионального обучения или получения дополнитеЛьного

профессионального образования в соответствии с выбранноЙ заявиТелем
профессией (спечиальностью) и оформление заключения о

предоста влени и государственной услуги

З.4.|. Основанием для начала административной процедуры по подбору
образовательной организации для прохождения профессионального обУчения

или получения дополнительного профессионального образОвания В

соответствии с выбранной заявителем профессией (специальноСтью) И

оформлению заключения о предоставлении государственной услуги является

определение по согJIасованию с заявителем професеии (специаЛьностИ), ПО

которой булет осуществляться прохождение профессионального обучения или

получение дополнительного профессионального образования.

З.4.2, Специалист IleHTpa занятости осуществляет подбОр

образовательной организации для прохождения профессионального обучения

или получения дополнительного профессионального образования исходя из

перечня образовательных организаций в соответствии Q выбранной заявителем

профессией (спечиальностью).
IVlаксимальный срок выполнения административного действия - 5 минут.

з.4.з. Специалист I_{eHTpa занятости организует заключение договора о

профессиональном обучении или дополнительном профессиональном

образовании заявителей при отсутствии в перечне образовательных

организаций сведений об образовательных программах по необходимой

заявителю профессии (специальности).
IчIаксимальный срок выполнения административного действия в

зависимости от способа определения и сроков проведения конкурсных

процедур по отбору образовательных организаций в соответствии с

требованиями законодательства Российской Федер ации о контрактной системе

в сфере закупок товаров, рабоц услуг для обеспечения государственных и

муниципальных нужд.
з.4.4, Специалист I_{eHTpa занятости информирует ЗаяВиТеЛЯ О

содержаНии И сроках обучения по выбранной образовательной программе, об

ожидаемых результагах освоения образовательной программы, о

месторасположении образовательной организации, схеме проезда, номерах

контактных телефонов.
максимальный срок выполнения административного действия - 2

минуты.
з.4.5. Специалист I_{eHTpa занятости оформляет заключение О

предоставлении государственной услуги, содержащее рекомендации о

прохождении профессионального обучения или получении дополнительного
профессионального образования по выбранной образовательной программе с

указанием организации, о суще ствляющей образовательную деятельно сть.
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максимальный срок выполнения административного действия - з

минуты.
з.4.6. Специалист I_{eHTpa занятости выдает заявителю заключение о

предоставлении государственной услуги, приобщает к личному делу
получателей государственных услуг второй экземпляр заключения о

предоставлении государственной услуги.
максимальный срок выполнения административного действия - 2

минуты.
з.4,7. Специалист I_{eHTpa занятости оформляет и выдает заявителю

направление в образовательную организацию для прохождениrI

профессионального обучения или получения дополнительного
профессионального образования coшIacнo Приложения N4 к настоящему

регJIаменту в случае наличия в заключении о предоставлении государственной

успуги соответствуюIцих рекомендаций.
VIаксимальный срок выполнения административною действия - З

минуты.
з.4.8. При направлении заявителя для прохождения профессионального

обучения или получения дополнительного профессионального образования в

другую местность специалист I_{eHTpa занятости организует оказание

.u"u"r.no финансовой поддержки в соответствии С пунктоМ 2 статьИ 2З

Закона Российской Федерации от 19 апреля 1991 r J\Ъ 10з2-1 <о занятости

населения в Российской Федерации>.
I\4аксимальный срок выполнения административного действия зависит

от сроков обучения заявителя.
з,4,9. Специалист I-{eHTpa занятости вносит результаты выполнения

административных процедур (лействий) в программно-технический комплекс.

МаксимальныЙ сроК выполнеНия адмиНистративного действия - 5 минут.

з.4.10. Результатом административной процедуры является подбор

образовательной организации для прохождения профессионального обучения

или получения дополнительного профессионального образования в

соответствии с выбранной заявителем профессией (специальностью) и

оформление заключения о предоставлении государственной услуги,
максимальный срок выполнения административной процедуры - 20

минут.

з.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных

в результате предоставления государственной услуги документах

з.5.1. В случае выявления опечаток и ошибок, заявитель вправе

обратиться в IJeHTp занятости, с заявлением об исправлении допущенных
опечаток.

в заявлении об исправлении опечаток в обязательном порядке

указываIотся:
наименование уполномоченного органа, в который подается заявление
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об исправление опечаток;
ВИД, ДШ4, номер выдачи (регистрации) документа, выданного

в результате предоставления государственной услуги;
для юридических лиц название, организационно-правовая форма,

инн, огрн, адрес места нахождения, фактическиЙ адрес нахождения (при

наличии), адрес электронной почты (.rри наJIичии), номер контактного

телефона;
3,5.2. К заявлению должен быть приложен оригинал документа,

выданноI-о по результатам IIредоставления государственной (муниципальной)

услуги.
з.5.3. оснований для отказа в приеме заявления об исправлении

опечаток не предусмотрено.
3.5.4. основаниями для отказа в исправлении опечаток являются:

представленные документы по составу и содержанию не соответствуют

требоваНиям пунктов З.5.1 и з.5.2 настоящего регJIамента;
принятие I-{eHTpoM занятости решениrI об отсутствии опечаток.

3.5.5. отказ в исправлении опечаток по иным основаниям

не допускается.
з.5.6. Заявление об исправлении опечаток регистрируется I_{eHTpoM

занятости В течение 1 рабочего дня с момента получения заявления

об исправлении опечаток и документов, приложенных к нему.

з.5.7 . Заявление об исправлении опечаток рассматривается в течение

5 рабочих дней со Дня, следующего за днем регистрации заrIвления об

исправлении о11ечаток на предмет соответствия требованиям,

предусмотренным irунктом 3.5. 1 .

з.5.8. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток

IJeHTp занятости в срок, предусмотренный пунктом З.5.7 настоящего

регламента:
в случае отсутствия оснований для отк€ва в исправлении опечаток,

предусмотренных пунктом з.5.4 настоящего регламента, принимает решение
об исправлении опечаток;

в случае наличия хотя бы одного из оснований для отк€tза в исправлении

опечаток, предусмотренных пунктом з.5.4 настоящего регламента, принимает

решение об отсутствии необходимости исправления опечаток.

з.5.9. В случае принятия решения об отсутствии необходимости

исправления опечаток Центром занятости в течение З рабочих дней со дня

принятия решения оформляется письмо об отсутствии необходимости

исправления опечаток с указанием причин отсутствия необходимости,

К письму
прикладывается
предоставления

об отсутствии необходимости исправления опечаток

оригинал документа, выданного по результатам
государственной услуги (в случае его представления

заявителем).
з.5. 1 0.

занятости в

Исправление опечаток
течение 1 рабочего

и ошибок осуществляется

дня в день принятия
I_{eHTpoM

решения,
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предусмотренного подпунктом 1 пункта 3.5.8 настоящего peпIaMeHTa.

Результатом исправления опечаток является подготовленныЙ в ДВУх

экземплярах документ об исправлении опечаток и ошибок.
Один оригинальный экземпляр документа об исправлении опечаток

и ошибок подлежит уничтожению. Второй оригинальный экЗемпляр

документа об исправлении опечаток и ошибок, хранится в Щентре ЗаНЯТОСТИ.

4. Формы контроля за предоставление государственной услуги

4.1. Порядок осушествления текущего контроля за соблюдением и

исlIолнением ответственными должностными лицами Щентра занятости
положений настоящего регламента и иных нормативных ПраВоВЫХ акТоВ,

уста на вл иваюIцих требова ния к предоставлению государственной услуги,
а также принятием ими решений

4.1 .1 . Текущий контроль осуществляется ответственными

должностными лицами Министерства, I_{eHTpa занятости постоянно по каждой

процедуре в соответствии с установленными настоящим регламентом
содержанием действий и срокамиих осуществления, а также путем проверок

исполнения гIоложений настоящего регJIамента, иных нормативных правовых

актов, проведение которых предусмотрены правовыми актами Министерства.

4.2. порядок и периодичность осуществления плановых и

внеплановых проверок полноты и качества предоставления
госуда рственной услуги

4.z.1. В целях осуществления контроля за полнотоЙ и качествоМ

предоставления государственной услуги VIинистерством проводятся плановые

и внеплановые проверки.
плановые проверки предоставления государственной услуги проводятся

не реже одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок,

утвержденным министром.
при проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с

предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или

отдельный вопрос, связанный с предоставлением государственной услуги
(тематические проверки).

внеплановые проверки предоставления государственной услуги
проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуапьных

предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов

местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки

устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой

проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления

в системе электронного документооборота и делопроизводства Министерства.

4.2.2, О проведении проверки издается правовой акт Министерства о
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ПроВеДениИПроВеркиисПолнениянасТоящеГореглаМенТа.
4,2.з. По результатам проведения проверки составляется акт, в котором

должны бьтть указаны документально подтвержденные факты нарушений,

выявленные в ходе проверки ) или отсутствие таковых, а также выводы,

содержащие оценку полноты и качества предоставJIения государственной

услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

при проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты
проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по

устранению выявленных при проверке нарушений.

4.3. ответственность должностных лиц за решения и действия
(бездействие), п ринимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления

государственной услуtи

4.з.l. Щолжностные лица, уполномоченные на выполнение

административных действий, предусмотренных настоящим регламентом,
несут ответственность за соблюдение требований действующих нормативных

правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения

административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов

поведения с заявителями, сохранность документов.
руководитель I_{eHTpa занятости несет ответственность за обеспечение

предоставления государственной услуги.
Щолжностные лица I_{eHTpa занятости при предоставлении

государственной услуги несут ответственность:
за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных

процедур при предоставлении государственной услуги;
за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных

интересов физических лиц.
4.з.2, ЩолжноСтные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем

исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к

ответственности в порядке, установленном нормативными правовыми актами

Российской Федеращии.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля

за предоставлением государственной услуги со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.4.|. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны

граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством

открытости деятельности Министерства при предоставлении государственной

услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке

гIредоставлениЯ государСтвенноЙ услугИ И возможности досудебного

рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения государственной

услуги.
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5. ЩосулебныЙ (внесулебный) порядок обжалования решений
и дейсr,вий (безлействия) Щентра занятости, а такrке должностных

лиц Центра занятости

5.1. Право заявителей на досудебное (внесулебное) обжалование

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе

предоставления госуда рственной услуги

5.1.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное
(внесулебное) обжалование решений и действий (бездейсТвия), принятыХ

(осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

5.2. Прелмет досудебного (внесулебного) обжалоВаНИЯ

5.2.1. Предметом досудебного (внесулебного) обжалования заявителем

решений и действий (бездействия) I_{eHTpa занятости, должноСтныХ лиЦ

I_{eHTpa занятости, ответственных за предоставление государственной услуги,
являются в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении

государственной успуги, запроса, указанного в статье l5.1 Федерального

закона от 27 ,0] ,201 0г. JV9 21 0-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3i требование У заявителя документов или информации либо

осушествления действий, представление или осуществление которых не

предусмОтренО норматиВными правовыми актами Российской Федерации,

нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики для

предоставления государственной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными

правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики для предоставления

государственной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания

отказа не гIредусмотрены федеральными законами и принятыми в

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами

Кабарлино-Балкарской Республики ;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской

Федерации, нормативными правовыми актами Кабарлино-Балкарской

Республики;
7) отказ IJeHTpa занятости, должностных лиц L{eHTpa занятости,

ответственных за предоставление государственной услуги, в исправлении
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допущенных ими 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

прелоставления государственной 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 принятыми в соответствии с ними иными

нормативными правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики;
l0) 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.

5.3. Органы исполнительной власти и должностные лица, которым
может быть адресована жалоба в досудебном (внесулебном) порядке,

а также способы подачи жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,

в электронной форме в Министерство, I_{eHTp.

жалобы на решения и действия (бездействие) работника Министерства

подаются МIинистру.
Жалобы на решения и действия (безлействие) работника I_{eHTpa

подаIотся руководителю I_{eHTpa. Жалобы на решения и действия
(бездействие) I_{eHTpa подаются в Министерство.

жалоба на решения и действия (бездействие) Министерства,

должностных лиц Министерства, ответственных за предоставление

государственной услуги, может быть направлена по почте, с испоrrъзованием

информационно-телекоммуникационной сети <интернет>>, официального

сайта Мlинистерства, порта_п, а также может быть принята при личном приеме

заявителя.
Жалоба на решения и действия (бездействие) I-{eHTpa, работника I_{eHTpa

может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети <<Интернет>>, официального сайта Щентра,

портаJIа, а также может быть принята при личном приеме заявителя,

5.4. основания для начала процедуры досудебного
(внесулебного) обжалования

5.4,1. основанием для начаJIа процедуры досудебного (внесулебного)

обжалования является rrодача заявителем жалобы, соответствующей

требованиям части 5 статьи 11,2 Федерального закона от 27.07.201r0r.

J\9 2l 0-ФЗ.
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В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование Министерства, должностного лица Министерства,

ответственного за предоставление государственной услуги, наименование
IJeHTpa их руководителей и (или) работников, решениrI и деЙствия
(бездействие) которых обжалуются;

- фамилия) имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о

месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)

Министерства, Щентра должностных лиц Министерства, работников I_{eHTpa,

ответственных за предоставление государственной услуги;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) Министерства, I_{eHTpa, должностных лиц

Министерства, работников I_{eHTpa, ответственных за предоставление
государственной услуги. Заявителем могут быть представлены докУМенТЫ
(при налlичии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Права заявителей на получение информации и документов,
необходимых для составления и обоснования жалобы

5.5.1. Заявитель имеет право на получение информации и докУМеНТОВ,

необходимых для составления и обоснования жалобы, в случ€шх,

установленных статьей 1 1 .1 ФедераJIъного закона от 27 .07 .2010 лГ9 210-ФЗ, при

условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других
лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений,

составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

5.6.1. )tалоба, поступившая в Министерство, Центр подлежит

рассмо.грению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в

случае обжалования отказа N4инистерства, I]eHTpa в приеме документов у
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение

пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. результат досудебного (внесудебного) обжалования
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.1 .\. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из

следуюu]их решений:
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1) жалоба удовлетворяется, в том чисJIе 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
гIравовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики;

2) в уловлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам

рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о

результатах рассмотрения жалобы, за подписью Министра, руководителя
I_{eHTpa либо лицами их, замещающими:

- в случае признания жаJIобы, подлежащей удовлетворению, в ответе

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Министерством,
IJeHTpoM в целях незамедлительного устранения выявленных нарушениЙ при
оказании государственной услуги, а также приносятся извинения За

доставленные неудобства, и указывается информация о дальнейших
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения
государственной услуги ;

- 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.
5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения

жалобы признаков состава административного правонаруШения ИЛИ

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномоЧияМи ПО

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся маТери€uIы

в органы прокуратуры.

5.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и ДейСТВИЙ

(бездействия) Министерства, п редоставляющего государственную услуц,
а также его должностных лиц

5.8.1 . Порядок досудебного (внесулебного) обжалования решениЙ
и действий (бездействий) Министерства, I_{eHTpa, а также их должностных лиц

регулируется следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 2J июля 2010г. J\Ъ 210-ФЗ <Об органИЗаЦИИ

предоставления государственных и муниципЕlJIьных услуг);
постановлением Правительства Российской Федерации оТ 20 ноябрЯ

2012г. JФ 1198 <О федеральной государственной информационной системе,

обеспечивающей процесс досудебного (внесУДебного) обжалования решений
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных

и муниципальных услуг);
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постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа
2Оl2г, JV9 840 <О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и деЙствия
(бездействие) федеральных органов исполнительноЙ власти и их должносТных
лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц
государственных внебюджетных фондов Российской Федерации,
государственных корпораций, наделенных в соответствии с федералЬнЫМИ
законами полномочиями по предоставлению государственных услуг
в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, органиЗациЙ,

предусмотренных частью 1 .l . статьи l б ФедераJIьного закона <Об органиЗации
предоставJIения государственных и муниципzшьных услуг) И ИХ рабОТНиКОВ, а

также многофункциональных центров предоставления государсТВенных И

муниципальных услуг и их работников);
постановлением Правительства Кабарлино-Балкарской Ресгrублики

от 21 февраля 2ОlЗ г. Jr[ч 46-ПП <О Правилах подачи и рассмотрения жалоб

на решения и действия (бездействие) исполнительных ОРГаНОВ

государственной власти Кабарлино-Балкарской Республики и их должностных
лиц -цибо государственных гражданских служащих)).

5.8,2, Информация, указанная в рчlзделе 5 <Щосулебный (внесулебныЙ)

порядок обжалования решений и действий (бездействия) Министерства,
I]eHTpa, а также государственных служащих Министерства и должностных
лиц IJeHTpa> размещена на Едином портаJIе государственных и

муниципальных услуг (функший).
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Приложение Nэl
к Административному регламенту

по предоставлению на территории КБР
государственной услуги по организации

профессионапьного об}л{ения и дополнительного
профессионального образования безработных граждан,

включая обучение в другой местности

Образеu

заключение
о rIредоставлении гражданину государственной услуги по профессионалЬноМУ ОбУЧениЮ и

ло Il о JI I{ительн ому про ф есс ионаJIьному образованию безработных гражДаН, вклюЧаrI

обучение в другой местности

наименование гос!,дарственного учреждения

предоставлена государственная услуга по профессионаJIьному обучению и

дополнительному профессионаJIьному образованию безработньтх граждан, включаJI

обучение в другой местности
безработному граждани

lt.,lлtя. tлмя. отчество (пос,rсднее - при напичии) грrDкданина

Результат:
1. ГосуларственнаЯ услуга предостаВлена в полном объеме: даlнет (нужное полчеркнуть)

2. Прелос,гавление государственной услуги прекрашено досрочно в связи с

указать прllt|ину

рекомендовано

специалист, осуществляюrций функчию по предоставлению государственной услуги по

профессиональному обучению

ФаiltплI.tя. IлN{я, отчсство (последнее - при наличилr) работника

() 20г

г

подпись раЬотника

с заклtо.tением о предоставлении государственной услуги ознакомлен(а):
20()

подпись (lамtллIля. I,IN,я. отчество (последнс0 - при наличии) грzDкданина
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Прилоiкение Nэ2
к Административному регламенту

по предоставлению на территории КБР
государственной услуги по организации

профессионального обуlения и дополнительного
профессионального образования безработных граждан,

вкJIючая обl"rение в лругоЙ местности

Образеч

Заявление о предоставлении государственной услуги
по профессионilльному обучению и дополнительному профессиональному образованию

безработньж граждан, включая обучение в лругой местности

илия, имя, oTLIecTBo - при граманина

прошу предоставить мне государственную услугу по профессиональному ОбУЧеНИЮ И

допол1-IитеЛьномУ rrрофессиоНальномУ образованИю безработных граэIцан, включая обучение в

лругой местности

в связи с

указать причину

согrrасеtl / tle согласен на обработку Гку I {eHTp труда, занятости и социutльной защиты
( нуrrноtл ttод,;еркнуть )

на и tIередачу N,tоих персонtt,,lьных данных работодателю при направлении на

п[обес."опа_попое оОучение целях полбора подходящей работы.

() 20 г
подпись гражданина
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Приложение Nэ3

к Административному регламенту
по предоставленшю на территории КБР

государственной услуги по организации
профессионального обучения и дополнительного

профессионального образования безработных граждан,
вIа,Iючая обlчение в лругой местности

Образеu

Предложение
о предоставлении государственной услуги

по профессионаJIьному обучению и дополнительному
про фессиональному образованию безработньtх граждан,

включая обучение в другой местности

Госуларственное ка]енное учреждение Щентр труда, занятости и социальноЙ защитЫ

наименование государствснного учреждения

предлагает безработному
фамилия, имя, отчество (послсднее - при наличии ) гражланина

получи,гь государственную услугу по профессиональному обучению и дополнительному

профессиональному образованию безработных граждан, включая обучение в другой

местнос,ги

Личнсlе ilcjlo получаl,еля государственнь]х услуг от (_)_20_г, JФ

специа,rис1,, осуществляющий функцию по предоставлению государственной услуги по

содеЙствию в поиске подходящеЙ работы

фамилия, имя, отчсство последнее - при напичии)

( 20г
подпись работника

с прелложением ознакомлен, согласен / не согласен на получение государственной услуги
(нужное подчеркнуть)

подп 1.1c ь ФаN,и,]ия.. имяJп.lество (последнес - при наличии) ФФкданина

))

( )) 20 г
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На бланке r,осударственного учреждения I_{eHTpa

lруда, занятости и социальной защиты

Приложение Ne4
к А.чминистративному регламенту

по предоставлению на территории КБР
государственной услуги по организации

профессионального обуlения и дополнительного
профессионального образования безработных граждан,

включая обучение в другой местности

Образеu

наименование образовательного учреждения

адрес местонахохдения, проезд, номер
контактного телеФона

Направление на профессиональное обучение

HallMeHoBaH ие гOсударствснного уqрс)кдения

направляет
rРами.пlrя. la]\,я, oтrlccтBo (послслнсе - при наличии) грtDкданина

на профессиональное обучение (профессиональную подготовку, переподготовку

повышение квалификации (нужное подtlеркнуть)

по профессии (специаJrьности)
профессия (специмьность), квалификачия

срок обучения-

flиректор I,осударственного учреждения

подпись фамилия, ltмя, отчество (пос,педнее - при наличии)

(( )) 20

"циния отреза

Уведомление о зачислении на профессиональное обучение

в образовательное учр еждение
наименование образовательного учреждения

В соотвеr,ствии с договороМ о профессионатrьноМ обучении от (_))-20_г. Ns-
гражданин(ка)

(lамилI;я. иlllя, отчсство (послсднее - при напичии)

зачислен(а) на профессионаJIьное обучение (профессиональн},ю

переподготовку, повышение квалификации)

професси и (специальности)
прсlфесслtя (спецliальность), квал ификачия

подготовку,
по

с ( _)) _ 20_г. по (_)__20_г., приказ от (-)-20_г. Ng-

.l()_l)кность l)\ l(()sодllтс,,]я обраrltlваr-с,lьнi,lг() },,tрс)l(дснлlя

M.Il.

фамилtля, имя, отчеств0 (последнес - при напичии)

())20г.
подп1,1сь

г



Приложение Jф б
к прикЕву Министерства труда

и социЕIльной защиты
Кабардино-Балкарской Республики

от 1€, /Д 20l!rолаХп 3r3,П

АДIИИНI4СТРАТИВ НЫЙ РЕ,ГЛАМЕНТ
прЕдо с тАв лЕниJI госушр ств ЕнноЙ услуги по оргднизАlцд4

пр ов ЕшLfrIя оплдчив дЕмых оБr т Itr с тв Енных рдБ от

1. Общие положения

1.1. Предмет реryлирования административного регламента
п редоставления государственной услуги

1.1.1.НаСтоящий админисТративный регJIЕtмент устанавливает сроки и

последовательность административных процедур и административных

действий при предоставлен ии при предоставлении на территории Кабардино-

Балкарской Республики государственной услуги по организации проведения

оплачиваемых общественных работ (далее - регламент),

1.2. Круг заявителей

|.2.| Заявителями имеющими право обратиться за полrIением

государственной услуги являются граждане:

зарегистрированные в целях поиска подходящей работы;
признанные в установленном порядке безработными,

Преимущественное право на УtIастие в общественных работах
предоставJIяется безработным гражданам:

не пол)чающим пособия по безработице;

состоящиМ на rIете В государственньгх rIреждениJIх свыше шести

месяцев.
|.2.2.ГосУларственн€ш услуга предоставляется

з€UIвителя. Предоставление государственной услуги
представителям заявителей не предусмотрено,

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

услуги
1.3.1. Информация О местаХ нахождеНия оргаНизаци_й, rIаствующих в

предоставлении государственной услуги, графиках работы, KoHTaKTHbD(

тЁлефонах (лалее - сведения информационною характера) размещается:

при обращении

уполномоченным



на стендах в местах предоставIIения государственной услуги;
на официальном сайте Министерства труда и социальной защиты

Кабардино-Бшкарской Республики (далее - Министерство) и в сети
"Интернет";

на сайтах, подведомственных Министерству государственных казенных

rryеждений: Щентр труда, занятости и социальной защиты Баксанского

района; I_{eHTp труда, занятости и соци.}льной защиты Зольскою района;
Щентр труда, занятости и социальной защиты Майского района; Щентр труда,
занятости и социальной защиты Лескенского района; Щентр труда, занятости
и социальной защиты п, Прохладною и Прохладненского района; Щентр
труда, занятости и социальной защиты п Нальчика; Щентр труда, занятости и
социЕlльной защиты Терскою района; I-|eHTp труда, занятости и социагlьной
защиты Урванскою района; Щентр труда, занятости и социальной защиты
Чегемского района; Щентр труда, занятости и социЕlльной защиты Черекского

района; Щентр труда, занятости и социальной защиты Эльбрусского района,
расположенных по месту жительства заявителя (далее - I-{eHTp занятости);

в федеральной государственной информационной системе "Единый
портал юсударственных и муницип€Lпьных услуг (функций) (далее - портал).

Справочная информация не приводится в тексте Административною

решамента и подлежит обязательному р€rзмещению на официальном сайте
Министерства в сети "Интернет", в федеральной государственной
информационной системе "Федеральный реестр юсударственных и
муницип€lJIьных услуг (функций)" (даrrее - федеральный реестр) и на Едином
портапе юсударственных и муниципЕLгIьных услуг (функций).

|.3.2. Информация по вопросам предоставления юсударственной

услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги,
предоставJIяется з€Lявителю в устной (при личном обращении заявителя или
по телефону) или письменной форме (при письменном обращении заявителя
по почте или электронной почте).

fuя полrIения сведений о ходе предоставления rOсударственной

услуги заlIвителем укzвываются (называется) дата и номер регистрации
зЕlявления, обозначенные в расписке о приеме докуI\,Iентов в I-{eHTp занятости
при подаче документов.

1.3.3. Устное информирование осуществляется специ.rлистом Щентра
занятости при обращении з€uIвителя за информацией лично или по телефону.

Специалист Щентра занятости, осуществляющий устное
информирование, должен принять все меры для предоставления оперативной
информации в ответе на поставленные вопросы, в том числе с привJIечением

других специzшистов.
Время ожидания в очереди при обращении заявителя за получением

устного информирования не может превышать 15 минут.
При устном информировании по телефону специzulист Щентра

занятости должен Hzt:}BaTb фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и
наименовtlние Щентра занятости.
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Если специaшист I-{eHTpa занятости, к которому обратился заJIвитель, не
может ответить на вопрос самостоятельно непосредственно в момент устною
обращения, то он должен предложить обратиться к друюму специzrлисту

Щентра занятости либо обратиться в I-{eHTp занятости с письменным запросом
о предоставJIении информации, либо н€вначить друюе }добное для з€uIвитеJIя

время для повторного обращения, но не позднее следующею дня приема
граждан.

1.З.4. Письменное информирование осуществJIяется путем направления
ответов почтовым отправJIением или посредством информационно-
телекоммуникационных сетей общего пользования (по элекгронной почте, по

факсимильной связи, через сеть "Интернет").
Руководитель структурного подр€вделения Щентра занятости

определяет исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному
письменному обращению заявителя.

Ответ на письменное обращение заявителя предоставJIяется в простой,
четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставJIенные
вопросы, фамилию, иници€Lпы и номер телефона исполнитеJuI.

Ответ подписывается директором Щентра занятости либо ею
заместителем и направляется в письменном виде способом доставки ответа,
соответствующим способу обращения заявителя за информацией, или
способом доставки ответа, укчванным в письменном обращении зzUIвителя.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления
государственной услуги осуществляется в электронной форме через личный
кабинет зЕцвителя, расположенный на портzlле.

Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в

том числе о ходе ее предоставJIения, может быть полу{ена по элекгронной
почте путем направления обращения по адресу элекгронной почты I-{eHTpa

занятости, в том числе с приложением необходимых докуIчIентов, заверенных

усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ на обращение,
направJIенное по элекгронной почте, направляется в виде электронною
документа на адрес электронной почты отправителя обращения).

Специалист I_{eHTpa занятости ок€вывает содействие з€uIвителю в

р€вмещении им з€uIвления и документов к нему через личный кабинет
змвителя, расположенный на портarле.

Максимальный срок направJIения ответа составJIяет тридцать
кЕtлендарных дней с момента регистрации обращения зЕtявителя. В
искJIючительных случаях, а также в случае необходимости направления
запроса в другие юсударственные органы, органы местною самоуправIIения
или иным должностным лицам срок рассмотрения обращения продлевается,
но не более чем на тридцать календарных дней, о чем заявителю
направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по
его обращению.

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем
окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.
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2. Стандарт предоставJIения государственной услуги.

2.1. Полное, сокращенное наименование государственной услуги

2.|.l. Наименование государственной услуги: государственн€ш услуга
по организации проведения оплачиваемых общественных работ.

Сокращенное наименование государственной услуги: организация
оплачив€lемых общественных работ.

2.2.1.1. Заявление на пол}чение государственной услуги с комплектом
документов принимается в Щентр занятости:

l) при личной явке;
2) без личной явки:
почтовым отправлением ;

в электронной форме через личный кабинет зЕIявителя на порт€rле.

2.2.|.2. Заявитель может записаться на прием при технической

реализации программною обеспечения в Щентр занятости для подачи
заявления о предоставлении государственной услуги следующими
способами:

1 ) посредством портЕrла;
2) по телефону;
3) посредством сайта.

.Щля записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и
время в пределах установленною в Щентре занjIтости графика приема
заявителей.

2.2.2.I_{eHTp занятости не вправе требовать от з€uIвитеJrя осуществления
действий, в том числе согласований, необходимых для получения
юсударственной услуги и связанных с обращением в иные государственные
органы и организации, за искJIЮчениеМ ПОЛУ{еНИЯ ДОКУI\dеНТОВ И

информации, предусмотренных частью б статьи 7 Федеральною закона от 27
июля 2010 п }lb 210-ФЗ кОб организации предоставления государственных и
муницип€шьных услуг) (далее - Федеральный закон от 27 июля 2010 п JllЪ 210-
ФЗ), а также вкJIюченных в Перечень услуц которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления исполнительными органами
государственной власти Кабарлино-Балкарской Республики государственных

услуг и предоставляются организациями, rIаствующими в предоставлении
государственных услуц утвержденный постановлением Правительства
Кабардино-Балкарской Республики от 20 июля 20ll п J\Ъ 2l0-ПП

2.2. Напменова н ие орга н а, п редоста вIIя ющею юс}да рствен ную усJIугу

2.2.|. Предоставление государственной услуги осуществJIяется
подведомственными Министерству I-|ентрами занятости, деятельность по
предоставлению государственной услуги которых обеспечивается
Министерством.
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2.2.|.1. Заявгlение на получение государственной услуги с комплекtом
докуI\,Iентов принимается в Щентр занятости:

1) при личной явке;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
в элекгронной форме через личный кабинет заявителя на портЕrле.
2.2.|.2. Заявитель может записаться на прием при технической

ре€rлизации программного обеспечения в Щентр занятости для подачи
заявJIения о предоставJIении государственной услуги следующими
способами:

1 ) посредством портала;
2) по телефону;
3) посредством сайта.

.Щля записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и
время в пределах установленною в Щентре занятости графика приема
заявителей.

2.2.2. Щентр занятости не вправе требовать от заявителя осуществления
действий, в том числе согласований, необходимых для получения
государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные
органы и организации, за искJIючением получения докуIиентов и
информации, предусмотренных частью б статьи 7 Федерzrльного закона от 27
июля 2010 п, J\b 210-ФЗ кОб организации предоставления юсударственных и
муницип€Lпьных услуг) (далее - Федеральный закон от 27 июля 20l0 г. Jф 210-
ФЗ), а также вкJIюченных в Перечень услуц которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления исполнительными органами
юсударственной власти Кабарлино-Балкарской Республики юсударственных

услуг и предоставляются организациями, г{аствующими в предоставлении
государственных услуц утвержденный постаноыIением Правительства
Кабарлино-Балкарской Республики от 20 июля 201-| г. Ns 210-ПП

2.3. Описание результата предоставJIения государственной услуги и
способы его получения заявителем

2.З .|. Результатом предо ставIIения го сударственной услуги явJIяется :

1) выдача безработному |ражданину направления о предоставлении
государственной услуги согласно Приложения Ns3 к настоящему решаменту;

2) уведомление заявителя об отказе в предоставлении государственной

услуги.
2.З.2. Результат предоставIIения государственной услуги

предоставляется Щентром занятости в соответствии со способом, указанным
заявителем при подаче заявIIения и документов при личной явке.
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Срок предоставления государственной услуги гражданам, впервые
обратившимся в государственное учреждение, не должен превышать 20
минут, при последующих обращениях граждан - 15 минут.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
государственной услуги

2.5.1. Сведения о перечне нормативных правовых актов, реryлирующих
предоставление государственной услуги приведены:

на сайте Министерства к настоящему Регламенту;
в сети <<Интернет>>, в регионilльном реестре и на Едином портале

государственных и муницип€Lпьных услуг (функций).

2.б. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предостав.IIения государственной услуги и услуц которые явIIяются

необходимыми и обязательными для предоставJIения государственной

услуги, подлежащих представ.IIению заявителем, в том числе перечень
документов, которые находятся в распоряжении государственных

органов, органов местного самоуправIIения и иных органов и подлежат
полученпю в рамках межведомственного взаимодействия, которые
заявитель вправе представить самостоятельно в целях получения
государственной, способы их получения заявителем, в том числе в

электронной форме, порядок их представJIения

2.6.|. !ря поJtrIения юсударственной услуги заявитель предоставляет
в Щентр занятости следующие документы:

1) зЕuIвление по форме согласно Приложения Jфl к настоящему

регламенту или предложение о предоставлении государственной услуги,
согласованное с безработным гражданином по форме согласно Приложения
JtlЪ2 к настоящему регламенту;

2) паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его
заменяющий, - для граждан Российской Федерации; паспорт иностранного
гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или
признаваемый в соответствии с международным договором Российской
Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного
гражданина в Российской Федерации - для иностранных граждан;

3) индивидуальная программа реабилитации инв€rлида, выдаваемая в

установленном порядке, _ дJlя граждан, относящихся к категории инвulлидов.
2.6.2.Предоставление документов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами для предоставления государственной

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов,
органов местного самоуправленпя и иных органов, участвующих в
предоставлении государственных услуг, не требуется.
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2.6.З. Заявление и доц^,Iенты, предусмотренные пунктом 2.6.1
настоящею репIамента, подаются на буtчлажном носителе или в форме
элекгронных документов при н€rличии технической возможности.

Заявление о предоставлении государственной услуги заполняется
зzulвителем (представителем заявителя) руlным или машинописным
способом либо в электронном виде на порт€[ле.

Заполненное заявление должно отвечать следующим требованиям:
написано на бланке по форме согласно приложению J\Ъ 1 к настоящему
Административному регламенту;

текст заявлениrI должен быть написан на русском языке синими или
черными чернилами (пастой), записи хорошо читаемы и разборчивы,
персон€rльные данные з€UIвителя укчваны полностью;

не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

сведения, укzl:}анные в заявлении, не должны расходиться или
противоречить прилагаемым к заявлению документам.

Заявитель расписывается в з€uIвлении в присутствии специ€lлиста

Щентра занятости, который удостоверяет факт собственноручной подписи
заявителя в зzUIвлении.

Форма заявления в электронном виде р€вмещается на порт€rле.

Заявитель имеет право самостоятельно заполнить форrу заJIвлени;I,

распечатать и представить заполненное заявление со всеми необходимыми
документами в Центр занятости.

Копии представленных документов заверяются нотари€lльно, либо

Щентром занятости при предъявлении зzlявителем оригинЕtлов документов.
Заявпение и приложенные к нему докуI\4енты не должны содержать

подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений,
тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений, тексты

документов должны быть написаны разборчиво, записи и печати в них
хорошо читаемы.

Копии документов, прилагаемые к з€lявлению и напраыIенные
заявителем по почте, должны быть удостоверены в установленном
законодательством порядке.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий,

представление или осуществление которьж не предусмотрено нормативными
правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие в связи
с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики и муниципzlльными
правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов,
предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов,
органов местного самоуправления и (или) подведомственных
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государственным органам и органам местного самоуправления организаций,
r{аствующих в предоставлении государственных или муницип€lльных услуг,
за искJIючением документов, ук€ванных в части б статьи 7 Федерального
Закона от 27 июля 2010 г. Ns 210-ФЗ (Об организации предоставления
государственных и муниципапьных услуD) (далее - Федеральный закон);

представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не ук€выв€lлись при первоначальном oTкztЗe
в приеме документов, необходимых для предоставления государственной
услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за искJIючением
сл)rчаев, предусмотренных пунктом 4 части l статьи 7 Федерального закона.

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, н еобход и м ых для п редоста вJIен ия государствен но й услуги

2.7.1. Оснований цlя отказа в приеме документов, необходимых для
предо ставJI ения ю сударственной услуги, не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановJIения
предоставJIения государственной услуги или отказа

в предоставJIении государственной услуги

2.8.|. Основанием для приостановJIения предоставления
государственной услуги явIIяется прохождение медицинского
освидетельствования.

2.8.2. Основаниями для отка:}а в предоставлении юсударственной
услуги явJIяется отсутствие документов, ук€ванных в п. 2.6. настоящею
регламента.

2.9. Перечень услуц которые явJIяются необходимыми и
обязательными для предоставJIения государственной услуги

2.9.I. Полуlение услуг либо согJIасования, которые явJIяются
необходимыми и обязательными дJuI предоставJIения юсударственной услуги,
не требуется.

2.|0. Порядок, размер и основание взимания юс}дарственной
пошлины или иной платы, взимаемой за предостав.IIение п)сиарсгвенной

уcrryги

2.10.1.
бесплатно.

Предоставление юсударственной услуги осуществляется

2.1|. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предостав;Iении государственной услуги и при получении результата
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предоставJIения государствен ной услугл

2.1|.1. МаКСИмальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
О предоставJIении государственной услуги и при получении результата
ГОСУДаРСТвенноЙ услуги в Щентр занятости не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о
предоста вJIении государственной услуги

2.12.|. Регистрация запроса заявителя о предоставлении
ГОСУДаРСТвенноЙ Услуги осуществJIяется в день поступления запроса в Щентр
занятости.

регистрация запроса и иных доч.ментов, необходимых для
предостаыIения государственной услуги, при предоставJIении
юсударственноЙ услуги в электронноЙ форме посредством ЕIГУ
осуществJIяется в автоматическом режиме.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставIIяется
государствен н ая услуга

2.13.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в
специ€}льно выделенных для этих целей помещениях I]eHTpa занятости.

Помещения, в которых предоставляется государственная услуга,
ДОлжны быть оборудованы автоматическоЙ пожарной сигн€uIизацией и
средствами пожароryшения, системой оповещениrI о возникновении
чреЗВыЧаЙноЙ сиryации. В здании, це организуется прием заявителей,
предусматриваются места общественною пользования.

2.|3.2. Места ожидания и места для приема заявителей о
предоставлении государственной услуги должны быть оборудованы сryльями
(кресельными секциями, скамьями), а также столами (стойками) с
канцелярскими принадлежностями для осуществJIения необходимых записей.

2.1з.з. Места для информирования заявителей оборудуются
информационными стендами, н& которых р€вмещается визуальная и
TeKcToBEuI информация.

2.13.4. Помещения, преднuвначенные для предостав]Iения
государственноЙ услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении
беспрепятственною досryпа инв€Lпидов к объекгам социЕrльной, инженерной
и транспортной инфраструкryр и к предоставляемым в них услугам в
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной
защите инвz}лидов.

В целях обеспечения доступности государственной услуги для
инв€rлидов должны быть обеспечены:

1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социагrьной,
инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и
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производственным зданиям, строениям и сооружениям, вкJIючая т€, в
которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации
культуры и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в
них услугам;

2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным,
воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским
нЕц}емным электрическим транспортом в городском, пригородном,
междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая
средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигнапами световых
сигнulлов светофоров и устройств, реryлирующих движение пешеходов через
транспортные коммуникации) ;

3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на
которой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной
инфраструкцр, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в
транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием
кресла-коляски;

4) сопровождение инв€rлидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на
объектах социzlльной, инженерной и транспортной инфраструктур;

5) надлежащее р€вмещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инваJIидов к
объектам социаrrьной, инженерной и транспортной инфраструктур и к

услугам с )п{етом ограничений их жизнедеятельности;
б) дублирование необходимой для инв€lлидов звуковой и зрительной

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля,

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной

инфраструктур собаки-проводника при н€Lпичии документц
подтверждающего ее специ€lльное обуrение и выдаваемого по форме и в
порядке, которые определяются федераlrьным органом исполнительной
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации
государственной политики и нормативно-правовому реryлированию в сфере

соци€rльной защиты населения;
8) ок€вание работниками организаций, предоставляющих услуги

населению, помощи инвzrлидам в преодолении барьеров, мешающих
полr{ению ими услуг наравне с другими лицами.

2.|4. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.|4.1. Показателями доступности государственной услуги (общие,
применимые в отношении всех заявителей) являются:

l) количество взаимодействий заявитеJLI с должностными лицами при
предоставJIении государственной услуги и их продолжительность;
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2) возможность получения информации о ходе предоставления
юсударственной услуги, в том числе с использованием информационно-
телекоммуникационных технологий ;

3) возможность полrIения государственной услуги в МФЦ;
4) транспортная доступность к месту предоставления юсударственной

услуги;
5) наличие ук€вателей, обеспечивающих беспрепятственный досryп к

помещениям, в которых предоставJIяется услуга;
6) возможность полгIения полной и достоверной информации о

государственной услуге в Министерстве, Щентре занятости, по телефону, на
официальном сайте органа, предоставляющею услуry посредством порт€rла;

7) предоставJIение государственной услуги любым доступным
способом, предусмотренным действующим законодательством;

8) обеспечение для заявителя возможности полrIения информации о
ходе и результате предоставления государственной услуги с использованием
порт€tпа.

2.|4.2. ПоказатеJuIми доступности государственной услуги
(специальные, применимые в отношении инв€Lпидов) являются:

l) нuLпичие инфраструктуры, указанной в пункте 2.|З настоящею

решамента;
2) исполнение требований досryпности услуг для инв€lлидов;
3) обеспечение беспрепятственною доступа инвiLпидов к помещениям,

в которых предоставляется юсударственная услуга.
2.1 4.З . Показатели качества государственной услуги :

l ) соблюдение срока предоставления юсударственной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и

полгrении результата;
3) осуществление не более одною обращения зЕuIвителя к обращениям

Щентра занятости при подаче документов на получение юсударственноЙ

услуги и не более одною обращения при получении результата в Щентре
занятости;

4) отсутствие обоснованных жаlrоб на действия или бездействие

должностных лиц Центра занятости, поданных в установленном порядке.
2.|4.4. После получения результата услуги заявителю обеспечивается

возможность оценки качества окЕвания услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предостав.IIения государственной услуги по экстерриториальному

принципу (в случае, если государственная услуга предоста&IIяется по
экстерриториальному принципу) и особенности предоставJIения

государствецной услуги в электронной форме

2.|5.1. Государственн€ш услуга в МФI] не предоставляется.
2.15.2. Предоставление государственной услуги в электронном виде не
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осуществляется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (лействий), требований к порядку их

выполнения, в том числе особенностей выполнения административных
процедур в электронной форме, а таюке в МФЩ

3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление юсударственной услуги вкJIючает в себя
следующие административные процедуры :

l) принятие решения о предоставлении юсударственной услуги
максимzшIьный срок выполнения - l0 минут;

2) организация проведения оплачиваемых общественных работ;
З) направление граждан к работодателю для r{астия в оплачиваемьж

общественных работах;
4) предоставление государственной услуги при последующих

обращениrtх гражданина.

3.2. Принятие решения о предоставJIении государственной услуги

З.2.|. Основанием для начала административной процедуры принятия

решения о предоставJIении юсударственной услуги явJIяется личное
обращение з€uIвителя в Щентр занятости с заявлением о предоставлении
государственной услуги, заполненным по установленной форме, или
письменное согласие зzlявитеJul с предложением о предоставлении
юсударственной услуги, выданным Щентром занятости.

З.2.2. Специалист Щентра занrIтости принимает от заявителя

документы, необходимые для предоставления государственной услуги.
Максимальный срок выполнения административною действия - 2 минуты.

З.2.З. Специалист Щентра занятости задает параметры поиска сведениЙ
о з€UIвителе в программно-техническом комплексе, и находит
соответствующие бланки уrетной документации в электронном виде.
Максимальный срок выполнения административною действия - 2 минуты.

3.2.4. Специалист I_{eHTpa занятости проводит анализ сведениЙ о

з€UIвителе и принимает решение:
о предоставJIении юсударственной услуги;
об отказе в предоставлении юсударственной услуги.
Максимальный срок выполнения административною действия - 3

минуты.
3.2.5. Лицом, ответственным за выполнение административных

действий, входящих в состав административной процедуры, является

работник Щентра занятости, ответственный за предоставление
государственной услуги.
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З.2.6. Критерием принятия решения специ€lлистом Щентра занятости,
явJIяется соответствие сведений, содержащихся в программно-техническом
комплексе, сведениям, содержащимся в представленных зulявителем

ДОКУIчIеНТаХ, И НZШИЧИе ПОЛНОЮ ПеРеЧНЯ ДОКУNdеНТОВ, УКаЗаННОЮ В ПУНКТе

2.6.1 настоящею регJIамента.
З.2.7. В слrIае принятия решениrI об отк€ве в предоставлении

государственной услуги специzшист Щентра занятости р€въясняет зчlявителю
причины и основания откчlза, оформляет уведомление о принятом решении в
соответствии с пунктом 2.8.2 настоящею регJIамента.

Максимальный срок выполнения административною действия - 3

минуты.
3.2.6. Результатом исполнениf, административной процедуры явIIяется

принятие специЕlлистом Щентра занятости, решения о предоставлении
государственной услуги или об отк€ве в предоставлении государственной

услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 10

минут.

3.3. Организация проведения оплачиваемых общественных работ

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной
процедуры по организации проведения оплачиваемых общественных работ
явJIяется принятие решения о предоставлении государственной услуги.

З.3.2. Специалист Щентра занятости информирует заявителя о порядке
предоставления государственной услуги, порядке и условиях выплаты
материzrпьной поддержки в период rIастия в оплачиваемых общественных

работах. Максимальный срок выполнения административною действия - 5

минут.
3.3.З. Специалист Щентра занятости для предоставления

государственной услуги осуществляет следующие административные
действия:

1) сбор и ана.лиз информации о возможности организации проведения
общественных работ;

2) отбор работодателей для организации проведения оплачиваемых
общественных работ;

3) подготовка проекта договора об организации проведения
общественных работ между I-{eHTpoM занятости и работодателем;

4) заключение договора об организации проведения общественных работ
между Щентром занятости и работодателем;

5) внесение в регистр полу^rателей государственных услуг в сфере
занятости населения сведений о свободных рабочих местах (вакантных

должностях) для )п{астия в общественных работах на основании
закJIюченного договора.

Пр" сборе и анализе информации о возможности организации
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оплачиваемых общественных работ учитываются:
потребность в деятельности, имеющей социzlльно полезную

направленность, на территории муниципuшьного образования, Кабардино-
Балкарской Республике;

распределение численности работников и организаций, расположенных
в регионе, по видам экономической деятельности, финансово-экономическое
состояние организ ацпй;

оценка потребности работодателей в трудовых ресурсах исходя из
потребности в деятельности, имеющей социально полезную направленность,
по видам экономической деятельности;

состав граждан по образованию, профессионЕLпьно-квалификационному
составу, продолжительности поиска подходящей работы, продолжительности
безработицы для безработных цраждан, не получающих пособия по
безработице, состоящих на учете в государственных учреждениях свыше
шести месяцев, отношению к категориJIм испытывающих трудности в поиске
подходящей работы;

доступность инфраструктуры для граждан, имеющих ограничения
жизнедеятельности;

спрос граждан на rIастие в общественных работах;
сведения о численности работников, предполагаемых к увольнению в

связи с ликвидацией организации либо прекращением деятельности
индивидуzLпьным предпринимателем, сокращением численности или штата

работников организации, индивидуulльного предпринимателя, находящихся в

простое по вине администрации, работающих неполное рабочее время, а

также работников, которым предоставлены отпуска по инициативе
администрации;

предложения работодателей и органов местного самоуправления по
организации общественных работ, за искJIючением видов деятельности,
связанных с необходимостью срочной ликвидации последствий аварий,
стихийных бедствий, катастроф и других чрезвычайных ситуаций и
требующих специальной подготовки работников, а также их
квалифицированных и ответственных действий в кратчайшие сроки;

оценка социЕtльно полезной направленности предлагаемьIх
общественных работ;

сроки и продолжительность проведения общественных работ;
условия организации и проведения общественных работ;
уд€lленность места проведения общественных работ от места жительства

гражданина.
Срок выполнения административного действия - 2 минуты.
При отборе работодателей для организации проведения оплачиваемых

общественных работ )литываются :

количество создаваемых рабочих мест и численность граждан, для
которых осуществляется организация проведения общественных работ;

r{астие работодателей в реализации на территории региона
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ДеЯТеЛЬНОСТи, имеЮщеЙ социчtльно полезную направленность, включЕlя
профессионulльное р€ввитие кацров;

возможность организации общественных работ с учетом сроков
окончания периода пол)л{ени,I пособия по безработице, продолжительности
безработицы для безработных граждан, не полr{ающих пособия по
безработице, состоящих на yleTe в государственных учреждениях свыше
шести месяцев, обращения зарегистрированных граждан, впервые ищущих
рабоry (ранее не работавших) и при этом не имеющих профессии
(специальности);

н€Lпичие или возможность создания работодателем условий труда и
доступности рабочего места для |раждан, имеющих ограничения
жизнедеятельности, с rIетом индивидушlьной проIраммы реаб ил ит ации;

транспортнЕuI доступность места проведения общественных работ;
условия проведения общественных работ;
сроки и продолжительность проведениrI общественных работ в

зависимости от категории граждан;
соблюдение работодателем трудового законодательства и иных

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
оценка возможности трудоустройства граждан на постоянное рабочее

место после окончанаf, периода участия в общественных работах,
совмещения |ражданами rIастия в общественных работах с пол)нением
профессион€lльного образования, профессионutльного обуrения и
дополнительного профессионzlltьного образования, а впервые ищущими
рабоry - с получением профессион€Lпьного образования, профессиончlльного
обучения;

н€Lпичие у работодателя средств на финансирование оплачиваемых
общественных работ. Срок выполнения административного действия - 2
минуты.

При подготовке проекта договора с работодателем согласовываются:
порядок и условия организации и проведения оплачиваемых

общественных работ;
положения, предусматривающие подбор из числа )л{астников

общественных работ работников для замещения постоянных рабочих мест;
возможность совмещения цражданами )лIастия в оплачиваемых

общественных работах с пол)л{ением профессион€tльного образования,
профессион€lльного обl^rения и дополнительного профессион€lльного
образования, а гражданами, впервые ищущими работу, - с пол}пIением
профессион€tпьного образов ания ) профессионzшьного обуrения;

порядок и сроки представления сведений, подтверждающих r{астие
цраждан в оплачиваемых общественных работах;

права, обязанности и ответственность государственного )п{реждениrI и
работодателя;

сроки действия договора;
порядок и условия прекращениrI договора. Срок выполнения
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административного действия - 2 минуты.
При заключении договора осуществляется подписание в установленном

Порядке государственным учреждением и работодателем двух экземпляров
договора. Срок выполненшI административного действия - 2 минуты.

При внесении в регистр получателей государственных услуг в сфере
Занятости населения сведений о свободных рабочих местах (вакантных
должностях) для участия |раждан в общественных работах ук€вываются:

наименование юридического лица (индивидуirльного предпринимателя),
фамилия, имя, отчество работодателя - физического лица;

адрес места проведения общественных работ, способ проезда;
наиМеноВание профессии (специальности), должности, квztлификации;
необходимое количество работников;
характер работы (временная, надомная);
сроки и продолжительность проведения общественных работ;
рвмер заработной платы;

режим работы;
профессион€lльно-квалификационные требования, дополнительные

навыки;
перечень социЕrльных гарантий при )л{астии в общественных работах;
сведения о возможности трудоустройства на постоянное рабочее место

после окончания участия в общественных работах, совмещения гражданами
участия в оплачиваемых общественных работах с получением
профессионulльного образования, профессиончtльного об1.,rения и
дополнительного профессион€tльного образования, а гражданами, впервые
ищущими работу, - с полr{ением профессион€lпьного образования,
профессион€Lпьным обу^rением. Срок выполнения административного
действия - 2 минуты.

З.З.4. Лицом, ответственным за выполнение административных
действий, входящих в состав административной процедуры, является
работник Щентра занятости, ответственный за предоставление
государственной услуги.

3.3.5. Результатом исполнениjI административной процедуры является
закJIючение договора об организации проведения общественных работ между
Щентром занятости и работодателем.

3.4. Направление гра}цдан к работодателю для участия в
оплачиваемых общественных работах

З.4.|. Основанием для нач€Lпа исполнения административной процедуры
в части направления граждан к работодателю для rIастия в оплачиваемых
общественных работах является закJIючение договора об организации
проведения общественных работ I-{eHTpoM занrIтости и работодателем и
вкJIючает следующие административные действия :

З.4.2. Анализ сведений о гражданине, внесенных в регистр полrIателей
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государственных услуг в сфере занятости населения на основании
документов, предъявленных им при регистрации в цеJuIх поиска подходящей

работы в I_1eHTpe занятости, и определение вариантов общественных работ в
соответствии с законодательством о занятости населения с r{етом нzlJIичия

или отсутствия сведений о:

профессии (специальности), должности, виде деятельности;
уровне профессиональной подготовки и кв€Lпификации, опыте и навыках

работы;
рекомендуемом характере и условиях труда, содержащихся в

индивидуальной программе реабилитации. Срок выполнения
административного действия - 1 минута.

3.4.2. Информирование гражданина о:

порядке, условиях и сроках проведения оплачиваемых общественных

работ;
правовых последствиях в слу{ае отказа от вариантов оплачиваемых

общественных работ;
порядке и условиях оказания материальной поддержки в период )п{астия

в оплачиваемых общественных работах;
порядке и условиях сохранеЕия права на получение пособия по

безработице и н€}значении безработному цражданину даты посещения
государственного rIреждения для подбора подходящей работы и

РеГиСТрационного }п{ета в первый рабочий день, следующий за днем
окончания участия в общественных работах (кроме граждан, укzванных в

пункте 3 статьи 4 Закона Российской Федерации от 19 апреля 1991 г.
Ns 1032-1 (О заIIятости населения в Российской Федерации>. Срок
выполнениrI административного действия - l минута.

3.4.З. Подбор гражданину вариантов оплачиваемых общественных работ
исходя из сведений, содержащихся в регистре полr{ателей государственных

услуг в сфере занятости населения, о свободных рабочих местах (вакантных

должностях) для участия в общественных работах на основании
закJIюченных договоров. Срок выполнения административного действия - 1

минута.
3.4.4. Согласование с гражданином вариантов оплачиваемых

общественных работ. Срок выполнения административного действия - 1

минута.
3.4.5. Согласование с работодателем кандидатуры гражданина. Срок

выполнения административного действия - 1 минута.
З.4.6. Оформление и выдача |ражданину не более 2 направлений для

уIастия в оплачиваемых общественных работах. Срок выполнения
административного действия - 2 минуты.

3.4.7. Информирование гражданина о необходимости представления в

Щентр занятости выданного направления для у{астия в оплачиваемых
общественных работах с отметкой работодателя и срочного трудового

договора в случае его закJIючения. Срок выполнения административного
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действия- l минута.
3.4.8. Оформление в слгIае несогласия гражданина oTкztзa от варианта

оплачиваемых общественных работ. Срок выполнения административного
действия- l минута.

З.4.9. Внесение результатов выполнения административных процедур
(действий) в регистр полrIателей государственных услуг в сфере занrIтости
населения. Срок выполнения административного действия - l минута.

3.4.10. Лицом, ответственным за выполнение административных
действий, входящих в состав административной процедуры, является

работник Щентра занятости, ответственный за предоставление
государственной услуги.

3.4.10. Результатом исполнения административной процедуры явJIяется
направление граждан к работодателю для r{астия в оплачиваемых
общественных работах.

3.5. Мминистративная процедура при последующих обращениях
грая{данина

В состав административной процедуры при последующих обращениях

|рarкданина входят следующие административные действия:
3.5.1. Проверка нzшичия документов (паспорт гражданина Российской

Федерации или документ, его заменяющий; документl }достоверяющий

личность иностранного гражданина, лица без гражданства; индивидуЕlльная
программа реабилитации инв€rлида, выдаваемая в установленном порядке и
содержащая закJIючение о рекомендуемом характере и условиях труда (для
граждан, относящихся к категории инвалидов). Срок выполнения
административного действия - 1 минута.

3.5.2. Внесение в регистр полrIателей государственных услуг в сфере
занятости населения сведений о результатах посещения работодателя по
направлениям для r{астия в оплачиваемых общественных работах,
выданным при предыдущем посещении государственного учреждения. Срок
выполнения административного действия - l минута.

3.5.3. Осуществление административных процедур, предусмотренных
подпунктами 3.4.3. З.4.9 пункта 3.4. настоящего регламента. Срок
выполнения административного действия - б минут.

3.5.4. Принятие решения об ок€вании безработному гражданину
материzrльной поддержки в период участия в оплачиваемых общественных

работах в слr{ае его трудоустройства по направлению для участия в
оплачиваемых общественных работах, выданному при предыдущем
посещении Щентра занятости. Срок выполнения административного действия
- 1 минута.

3.5.5. Назначение безработному цражданину материальной поддержки в
период rIастия в оплачиваемых общественных работах и издание приказа об
оказании цражданину матери€rльной поддержки (Приложение Nsб к
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настоящему регламенту) в слr{ае принятия положительного решения о ее
ока:}ании. Срок выполнения административного действия - 1 минута.

3.5.б. Назначение безработному гражданину (кроме граждан, ук€ванных
в пункте 3 статьи 4 Закона Российской Федерации <<О занятости населения в
Российской Федерации>>) даты посещения государственного rIреждения для
подбора подходящей работы и регистрационного учета в первый рабочий
день, следующий за днем окончания участия в оплачиваемых общественных

работах. Срок выполнения административного действия - 1 минута.
З.5.7 . Уведомление безработного гражданина (кроме граждан, укzванных

в пункте З статьи 4 Закона Российской Федерации <<О занятости населения в
Российской Федерациш>) под роспись о дате посещения I-{eHTpa занятости
для подбора подходящей работы и регистрационного учета в первый рабочий
день, следующий за днем окончания участия в оплачиваемых общественных

работах. Срок выполнения административного действия - l минута.
3.5.8. Информирование зарегистрированного гражданина и безработного

гражданина, относящегося к гражданам, ук€ванным в пункте 3 статьи 4
Закона Российской Федерации кО занятости населениrl в Российской
Федерации)), о возможности поиска подходящей работы при посредничестве
органов службы занятости в слrIае его обращения в Щентр занятости. Срок
выполнения административного действия - l минута.

3.5.9. Начисление безработному гражданину материальной поддержки в
период r{астия в оплачиваемых общественных работах при пол}п{ении от

работодателя сведений, подтверждающих участие цражданина в
оплачиваемых общественных работах. Срок выполнения административного
действия- 1 минута.

3.5.10. Внесение результатов выполнения административных процедур
(действий), предусмотренных подпунктами 3.5.4. - 3.5.9. пункта 3.5.

3.5.1l. Лицом, ответственным за выполнение административньrх
действий, входящих в состав административной процедуры, является

работник Щентра занятости, ответственный за предоставление
государственной услуги.

3.б. Порядок исправJIения допущенных опечаток и ошибок в
вьца н н ых в резул ьтате п редоста в.II ен ия госуда рствен ной успуги документах

3.6.1. В случае выявJIения опечаток и ошибок, заrIвитель вправе
обратиться в Щентр занятости, с заявлением об исправлении допущенных
опечаток.

В заявпении об исправJIении опечаток в обязательношr порядке

укaвываются:
наименование уполномоченною органа, в который подается з€lявIIение

об исправление опечаток;
видl дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданною
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в результате предоставJIения государственной услуги;
для юридических лиц - название, организационно-правовая форма,

ИНН, ОГРН, адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при
наличии), адрес элекгронной почты (при наличии), номер контактною
телефона;

3.6.2.К заяыIению должен быть приложен оригинztл документц
выданною по результатам предоставления юсударственной (муниципальной)

услуги.
3.6.З.Оснований для отказа в приеме з€uIвления об исправJIении

опечаток не предусмотрено.
З.6.4. Основаниями для отка:}а в исправлении опечаток явIIяются:
представленные документы по составу и содержанию не соответствуют

требованиям пунктов 3.6.| и3.6.2 настоящего регламента;
принJIтие Щентром занятости решения об отсутствии опечаток.
З.6.5. Отказ в испраыIении опечаток по иным основаниям

не допускается.
З.6.6.Заяыtение об исправлении опечаток регистрируется Щентром

занятости в течение 1 рабочего дня с момента полrIения заявления
об исправJIении опечаток и доцrментов, приложенных к нему.

3.6.7. Заявление об исправлении опечаток рассматривается в течение

5 рабочих дней со дtul, следующего за днем регистрации заявлениrl об

исправлении опечаток на предмет соответствия требованиям,

предусмотренным пунктом 3.6. l .

3.б.8. По результатам рассмотрения заrIвления об исправJIении опечаток

Центр занятости в срок, предусмотренный пункгом З.6.7 настоящею
peпIaMeHTa:

в случае отсутствия оснований для отка:}а в исправлении опечаток,
предусмотренных rтунктом 3.6.4 настоящею регJIамента, принимает решение
об исправJIении опечаток;

в случае н€rличия хотя бы одною из оснований дIя отказа в

исправлении опечаток, предусмотренных гryнктом 3.6.4 настоящею

решамента, принимает решение об отсутствии необходимости исправJIения
опечаток.

3.6.9. В случае принятия решения об отсутствии необходимости
исправления опечаток Щентром занятости в течение 3 рабочих дней со дня
принятия решения оформляется письмо об отсутствии необходимости
исправления опечаток с укчванием причин отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправJIения опечаток
прикJIадывается оригинirл доIqrмента, выданною по результатам
предоставJIения юсударственной услуги (в сл)п{ае его представJIения
заявителем).

3.б.t0. Исправ.гlение опечаток и ошибок осуществляется Щентром
занятости в течение 1 рабочего в день принrIтиrI решения, предусмотренною
подпунктом 1 пунrста 3.6.8 настоящею регламента.
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Результатом исправJIения опечаток явJIяется подготовJIенный в двух
экземплярах докуIt{ент об исправJIении опечаток и ошибок.

Один оригин€Lпьный экземпJlяр документа об исправJIении опечаток
и ошибок подлежит уничтожению. Второй оригинальный экземпляр
документа об исправJIении опечаток и ошибок, хранится в Щентре зашIтости.

4. Формы контроля за предоставJIением государственной услуги

4.1. Порядок осуществ.IIения текущего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностны ми л ицами Щентра занятости

положений настоящего репIамента и иных нормативных правовых
а ктов, устана вIIивающих требова н ия к предоста вIIен и ю государствен ной

услуги, а так2ке принятием имII решепий

4. 1 . 1 . Текущий контроль осуществJIяется ответственными должностными
лицами Министерства, Щентра занятости постоянно по каждой процедуре в
соответствии с установленными настоящим регJIаментом содержанием
действий и сроками их осуществления, а также путем проверок исполнения
положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов,
проведение которых предусмотрены правовыми актами Министерства.

4.2. Порядок и периодичность осуществJIения плановых и
внеплановых проверок полноты и качества предоставIIения

государственной услуги

4.2.1. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством
предоставления юсударственной услуги Министерством проводятся
плановые и внеплановые проверки.

ГIлановые проверки предоставления юсударственной услуги
проводятся не реже одною раза в три гOда в соответствии с планом
проведения проверок, утвержденным министром.

При проверке моryт рассматриваться все вопросы, связанные с
предоставлением юсударственной услуги (комплексные проверки), или
отдельный вопрос, связанный с предоставлением юсударственной услуги
(тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления государственной услуги
проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуaпьных
предпринимателей, обращениям органов государственной вIIасти, органов
местною самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки

устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой
проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их
поступления в системе элекгронною документооборота и делопроизводства
Министерства.

4.2.2. О проведении проверки издается правовой акг Министерства о
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проведении проверки исполнения настоящего регJIамента.
4.2.3. По результатам проведения проверки составJIяется акт, в котором

должны быть ук€ваны документ€tльно подтвержденные факгы нарушений,
выявленные в ходе проверки,. или отсутствие таковых, а также выводы,
содержащие оценку полноты и качества предоставIIения юсударственной

услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.
Пр" проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты
проверки факгов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения
по устранению вьLявJIенных при проверке нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия
(бездействие), п ри нимаемые (осуществJIяем ые) в ходе предоставJIен ия

государственной услуги

4.3.|. .Щолжностные лица, уполномоченные на выполнение
административных действий, предусмотренных настоящим регламентом,
несут ответственность за соблюдение требований действующих нормативных
правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения
административных действий, полноту их совершения, соблюдение
принципов поведения с з€UIвителями, сохранность документов.

Руководитель Щентра занятости несет ответственность за обеспечение
предоставления юсударственной услуги.

,Щолжностные лица Щентра заЕятости при предоставJIении
государственной услуги несут ответственность:

за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных
процедур при предоставлении юсударственной услуги;

за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных
интересов физических лиц.

4.3.2. rЩолжностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем
исполнении требований настоящего регJIамента, привлекаются к
ответственности в порядке, установJIенном нормативными правовыми акгами
Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам
контроля за предоставлением государственной услуги со

стороны гра2цдан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны

граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством

открытости деятельности Министерства при предоставлении

государственной услуги, пол)пrения полной, актуальной и достоверной
информации о порядке предоставления государственной услуги и
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возможности досудебного рассмотрения обращений (жшrоб) в процессе

полrIения государственной услуги.

5. .Щосулебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) Щентра занятости, а TaIoKe должностных

лиц Центра занятости

5.1. Право заявителей на досудебное (внесулебное) обжалование
решений и действий (бездействия), принятых (осуществIlяемых) в ходе

предоста вIIен ия госуда рственной услуги

5.1.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное
(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых
(осуществJIяемых) в ходе предоставJIенияI государственной услуги.

5.2. Пред мет досудебн ого (внесулебного) обжал ова н ия

5.2.1. Предметом досудебною (внесудебною) обжалования заявителем

решений и действий (бездействия) Щентра занятости, должностных лиц

Щентра занятости, ответственных за предоставление юсударственной услуги,
являются:

1) нарушение срока регистрации запроса з€uIвителя о предоставлении
государственной услуги, запроса, укЕванною в статье 15.1 Федеральною
закона от 27.07.2010п J\Ъ 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставJIения юсударственной услуги;
3) требование у заявителя доIryментов или информации либо

осуществJIения действий, представление или осуществIIение которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики для
предоставления юсударственной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики дJIя предоставлениrI
государственной услуги, у з€uIвителя;

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, законами и иными нормативными правовыми актами
Кабарлино-Балкарской Республики ;

6) за требование с заявителя при предоставJIении юсударственной

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кабардино-
Балкарской Ре спублики ;

7) отказ Щентра занятости, должностных лиц Щентра занятости,
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ответственных за предоставJIение государственной услуги, в исправлении
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставJIения государственной услуги документах либо нарушение

установленною срока таких исправJIений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам

предоставления юсударственной 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 принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики;

l0) требование у заявителя при предоставJIении государственной

услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность
КОТОРЫХ Не УК€ВЫВZlЛИСЬ ПРИ ПеРВОНаЧ€LПЬНОМ ОТК€Ве В ПРИеМе ДОКУIчlеНТОВ,
необходимых для предоставления юсударственной услуги.

5.3. Органы исполнительной в.гlасти и должностные лица, которым
может быть адресована жалоба в досудебном (внесулебном) порядке, а

TaloKe способы подачи жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на брлажном носителе, в
электронной форме в Министерство, Щентр заЕятости.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Щентра
занятости подаются руководителю Щентра занятости. Жалобы на решения и
действия (бездействие) Щентра занятости подаются в Министерство.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Щентра занятости,

работника Щентра занятости может быть направIIена по почте, с
использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет",
официальною сайта Министерства, Щентра занятости, портала, а также
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесулебного)
обжалования

5.4.1. Основанием для начirла процедуры досудебною (внесулебного)
обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей
требованиям части 5 статьи l|.2 Федерального закона от 27.07.20|0 п
Ns 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке ук€вываются:
1) наименование Министерстм, Щентра занятости, ею руководителя и

(или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилия)имя) отчество (последнее - при наличии), сведения о месте

жительства зЕLявителя - физическою лица либо наименокlние, сведения о

месте нахождения з€uIвителя - юридическою лица, а также номер (номера)
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контактною телефона, адрес (адреса) электронной почты (пр" наличии) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)

Щентра занятости, работников I-{eHTpa занятости, ответственньfх за
предоставление юсударственной услуги;

4) ловолы, на основании которых з€uIвитель не сопIасен с решением и
действием (бездействием) Щентра занятости, работников Щентра занятости,
ответственных за предоставление государственной услуги. Заявителем моryт
быть представлены дочл4енты (rrр" наличии), подтверждающие доводы
заявителя, либо их копии.

5.5. Права заявителей на получение информации и документов,
необходимых для составJIения и обоснования жалобы

5.5.1. Заявитель имеет право на полr{ение информациии документов,
необходимых NIя составления и обоснования жалобы, в сл)лаях,

установленных статьей 1 1 .1 Федерztльного закона от 27 .07 .2010 п J\Ъ 2l0-ФЗ,
при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы
других лиц и если укЕванные информация и документы не содержат
сведений, составляющих юсударственную или иную охраняемую тайну.

5.б. Сроки рассмотрения жалобы

5.6.1. Жалоба, поступившzш в Министерство, Щентр занятости,
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее

регистрации, а в случае обжалования откЕва Министерства, I-{eHTpa

занятости, в приеме докуI\4ентов у заявителя либо в исправлении допущенных
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установJIенною
срока таких испрашlений - в течение пяти рабочих дней со дня ее

регистрации.

5.7. Резул ьтат досудеб ного (вн есудебного) обжал ова н ия
применительно к кал(дой процедуре либо инстанции обжалования

5.7.|. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из
следующих решений:

1) жалоба удовJIетворяется, в том числе, в форме отмены принятою

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления юсударственной услуги дочrментах, возврата
з€tявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми акгами Кабардино-Балкарской Республики;

2) в уловllетворении жалобы отк.вывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам
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рассмотрения жалобы, змвителю в письменной форме и по желанию
зzUIвителя В электронной форме направIIяется мотивированный ответ о
результатах рассмотрения жалобы за подписью Министра, руководителя
Щентра либо лицами их, замещающими:

- В СЛУЧае ПРИЗНаНия ж€UIобы, подлежащеЙ удовJIетворению, в ответе
заявителю дается информация о действиях, осуществJIяемых Министерством,
Щентром занятости в целях незамедIительною устранения выяыIенных
нарушениЙ при ок€вании юсударственноЙ услуги, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства, И ук€вывается информация о
дальнейших действиях) которые необходимо совершить зzUIвителю в целях
полrIения ю сударственной услуги;

- В СЛrIае ПРИЗНаНИЯ ЖаЛОбы, не подлежащеЙ удов.rrетворению, в ответе
заявителю даютсЯ аРГУI\,Iентированные р€въяснения о причинах принятою
РеШеНИЯ, а ТаКЖе информация о порядке обжалования принятого решения.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результЕIтам рассмотрениrI
ЖаЛОбЫ ПРиЗнаков состава административною правонарушения или
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по
рассмотрению жаrrоб, незамедлительно направJIяют имеющиеся материatлы в
органы прокуратуры.

5.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
ПОРЯДОК ДОСУдебного (внес}дебного) обжалования решений и действий
(бездей ствия) Щентра за нятости, п редоста в.IIя ю щего госуда рствен ную

услугу, а TaI(2Ke его должностных лиц

5.8.1. Порядок досудебного (внесудебною) обжалования решений и
ДейСтвий (бездействий) Щентра занятости, а также его должностных лиц
реryлируется следующими нормативными правовыми актами :

Федеральным законом от 27 июля 2010 r J\Ф 210-ФЗ (Об организации
предо ставIIения ю сударственных и муницип€Lпьных услуг) ;

ПОСТаНОВлениеМ Правительства РоссиЙскоЙ Федерации от 20 ноября
20|2г. jф l198 <О федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внес}дебного) обжалования решений
и деЙствиЙ (бездеЙст"-), совершенных при предоставлении
государственных и муницип€UIьных услуг>) ;

ПОСТанОВЛением Правительства РоссиЙскоЙ Федерации от 16 авryста
20t2r. Ns 840 кО порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и
ДеЙствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их
ДОлЖнОСТных лиц, федер€tльных государственных служащих, должностных
лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации,
ГОСУДаРСТВеННЫХ КОРПорациЙ, наделенных в соответствии с федеральными
законами полномочиями по предоставлению государственных услуг
В УСТановленноЙ сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций,
предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона (Об
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организации предоставлениrI государственных и муницип€Lпьных услуг) и их
работников, а также многофункцион€tльных центров предоставления
государственных и муниципЕlльньж услуг и их работников);

постановлением Правительства Кабарлино-Балкарской Республики от
21 февраля 201.3 п Ns 4б-ПП <О Правилах подачи и рассмотрения жалоб на

решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной
власти Кабардино-Балкарской Республики и их должностных лиц либо
государственных гражданских служащию).

5.8.2. Информация, ук€ваннм в р€вделе 5 <Щосулебный (внесулебный)
порядок обжалования решений п действий (бездействия) I-|eHTpa занятости, а
также должностных лиц Центра занятости)), рщмещена на Едином порт€Iле

государственных и муниципaльных услуг (функций).
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Приложение Nэl
к Административному регламенry

предоставления государственной усJryги по
организации проведения оплачиваемых

общественных работ, утвержденному приказом
Министерства труда и социzlльной зациты КБР

от ( > 2019 г. Ns

Образец

заявление-анкеtrа
о предосtriавленrаIа государсtrвевной услутlи по органиэацр!t!

цроведения оплачивае!пъхк общественных работ

я,

фап"vtлия, имя | отчество

прошу предоставить государственную
проведения общественных работ.

услугу по организации

О себе сообщаю следующие сведения

Пол

,Щата рождения l' 19 г., возраст (количество полньтх лет)

Гражданство

Адрес места ясительства (пребывания)

Номер контактного телефона:

Образование (нужное подчеркнуть) :

основное общее
среднее (полное) общее
начальное профессиональное

среднее профессиональное
высшее профессиональное

Профессия (специальность), квалификация (в соответствии
документами, удостоверяющими профессиональную квалификацию)

Основная профессия (специальность), квалификация, должность, стаж
работы:

,Щополнительная профессия (специальность), квалификация, долх(ность,
стаж работы:

.Щополнительные навыки (нужное подчеркнуть) :

знание иностранноrlо языка (указать)
знание и умение пользоваться ПЭВМ
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наличие водительского удостоверения (указать категории)

Условия последнего места работы:

профессия (специальность),
деятельности:

квалификация, долr(ность, вид

характер работы:

Пожелания к общественноЙ работе

Профессия (специальность), квалификация:

,Щолжность:

вид деятельности:

Согласен не согласен на
(нужное подчеркнуть)

социальной защиты

обработку ГКУ IleHTp труда, занятости и

моих персональных данных

Дата: ll 20г
подпись гражданина

29

,l



Приложение Nч2
к Административному регламенту

предоставления государственной услуги по
организации проведения оплачиваемых
общественных работ, утвержденвому

прикzвом Министерства труда и социальной
защиты КБР

от( > 20l9г.Ns

Образец

Предлохение
о цредоставлёнии государсЕвеняой уqпуп{ по органиэаtgdt!

цроведеЕия опJIачиваемых обществевных работ

Государственное
защиты

казенное учреждение I_{eHTp труда, занятости и социальной

наименование r1осударственного учреждения

предлагает
фамrалия, имя, отчество гражданина

зарегистрированному
в целях поиска подходящей работы/в качестве безработного

гражданина

(нужное подчеркнуть)
личное дело получателя государственных услуг от "_"
20_ г. N _ получить государственную услуr,у по организации
проведения оплачиваемых общественных работ.

специалист государственного учреждения

Наименование доJDкности| фапwlлия, имя, отчество

la 20 г.
подпись специалиста

С предложением ознакоIйпен, согласен/не согласен на получение
r!осударственной услуги (нужное подчеркнуть)

Причина отказа
указать причину

20г
фамилия, имя| отчество

Iражданина
подпись
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Прrrложение JlЪ3

к Административному регламенту предоставленлul
государственной услуги по органшации

проведения оплачиваемых общественных работ,
утвержденному приказом Министерства,Iрудаи

социальной защlтгы КБР
от ( > 2019 г. Ns

наименование юридического лица /
фап,лллия, имя| отчество

индивиду аль ного предпринима т еля
или физическоrrо лица

адрес местонахождения, проезд,
номер контактного телефона

Образец

Нагц>авление для }rчастия в оtUIачиваемых
общесввенных работах

наименование r,осударственноIо учреждения

представляет кандидатуру

для замещения"*:;1"ХI3;""'"";:::":::-"Т::i., созданноr,о в
соответствии с до!овором на организацию оплачиваемых общественных

работ от "_" 20_ т. N _.

Рекомендуется на должность, по профессии (специальности)

Гражданин
в целях
r,ражданина

(нух<ное
зарегистрирован

поиска подходящей

указать )

работы,/в качестве безработного

(нужное подчеркнуть)

личное дело получателя государственных услуг от " ,l

N

20 г

Гражданин относится к катеIории граждан

(указать категорию, к которой относится гражданин)

Просим письменно сообщить о принятом решении по направленной
кандидатуре

гНомер телефона для справок 20

зl
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должность, фаtuvlлия, имя, отчество, подпись специалиста
государственного учреждения

линия отрыва

Результат рассмотрения кандидатуры грах(данина

Граясданин

фапwллия, имя| отчество

принимается на оплачиваемые общественные работы
г.Nl, 20_ г., приказ

трУдовой
от" 20

с ним заключен срочньй договор от ,, 20 г. N

на должность, по профессии (специальности)

Кандидатура отклонена в связи с

указать причину
Грах<данин от участия в оплачиваемоЙ общественной работе отказался
в связи с

указать причину

l' ll

наименование юридического лица/фамчtлия, имя, отчество
индивидуального предпринимателя или физическоrlо лица

zU г
должность, фапwtлия| инициаль!. подпись

работодателя (его представителя)
м. п.

з2
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Приложение Nч4
к Административному регламенту

предоставления государственной усJryги по
организации проведения оплачиваемых

общественных работ, утвержденному приказом
Министерства труда и социzlльной защиты КБР

от (( > 2019 г. Ns

Образец

Государственное казенное учреждение

li

наименование государственного учреждения

прикАз

20 г. N

Об оказании материальной поддерх(ки
в период участия в оплачиваемых общественных работах

Руководствуясь статьей 24 Закона Российской Федерации 'О
занятости населения в РоссиЙскоЙ Федерации", ПРИКАЗЫВАЮ:

оказать материальную поддержку в период участия в оплачиваемых
общественных работах грая(данину, признанному в установленном
порядке безработнььа,

фаrпшzлия, имя| отчество гражданина
личное дело получателя государственных услуг от " 

il

N _ в размере рублей _ коп.
Установить продолжительность периода оказания материальной

поддеря(ки в период участия в общественных работах с " 
ll

20 г. по " " 20 г.

.Щиректор r,осударственного
учреждения

наименование подпись фаrwrлия, имя,
отчество

Специалист
наименование подпись фап"wtлия, имя,

отчество

С приказом ознакоlйлен:

200 г.

согласен/не согласен
(нужное подчеркнуть) фапwtлия, имяl

отчество
граr(данина

al 20 г
подпись

JJ
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Приложение Nч5

к Админ истативному регламенту
предоставления государственной услуги по

организации проведения оплачиваемых
общественных работ, утвержденному

приказом Министерства туда и социальной
защиты КБР

от( > 2019г.М

Образец

государственное казенное учреждение

наименование государственного учрех(дения

прикАз

20 г. N

Об отказе в оказании материальной поддержки
в период участия в оплачиваемых общественных работах

Руководствуясь статьей 24 Закона Российской Федерачии ШО

занятости населения в РоссиЙской Федерации", ПРИКАЗЫВАЮ:

отказать в период участия в оплачиваемых общественных работах
гражданина, признанного в установленном порядке безработньпrа,

фаr,оrлия, имя, отчество гражданина
в оказании материальной поддеря(ки.
личное дело получателя государственных услуг от " 

l, 20
N-
Период участия в общественных работах с " 

li

"-" 

- 

20- r.
в связи с

указать основания принятия решения об отказе
в оказании материальной поддержки

!иректор государственного
учреждения

наименование подпись фапwtлия, имя,
отчество

специалист
наименование подпись фаrrлzлия, имя,

отчество

С приказом ознако}длен

г

20 т'. по

Согласен/не сот'ласен
(нужное подчеркнуть) фапwtлия, имя, подпись

Отчество грах(данина

20 г

з4
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Приложение J\b 7
к прика:}у Министерства труда

и соци€lльной защиты
Кабардино-Балкарской Респубпики

от /6. ,/J 2О1!года ХчфП

АДД4НI4С ТРАТИВНЫЙ РЕГJIАМЕНТ
прЕдостдв JIЕниrI гос удАр с твЕнноЙ услуги по оргАнизАlц4I,1

В РЕМЕННОГО ТРУДОУСТР ОЙСТВА НЕС ОВЕРТ I ТF ННОJIЕТНIД(
грАжддн в возрдстЕ от 14 до 18 лЕт в своБод{оЕ от учЕБы

BPEM,I, БЕЗРАБОТНЫХ ГРАЖДАН, ИСПЫТЫВАЮЩIД( ТРУЛIОСТИ В
поискЕ рАБоты, БЕзрАБотных грАждАн в возрАстЕ от 18 до 20

ЛЕТ, ИМЕЮIЦЮ( СРЕЛIЕЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ И
ШЦУЩЮ( РАБОТУ ВПЕРВЫЕ

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
предоставления государственной услуги

1.1.1.Настоящий административный регjIамент устанавливает сроки и
последовательность административньIх процедур и административных

действий при предоставлении на территории Кабардино-Балкарской

республики государственной услуги по организации временного

трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в

свободное от уrебы время, безработньж граждан, испытывающих трудности

в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 ЛеТ, ИМеЮЩИХ

среднее профессион€tльное образование и ищущих рабоry впервые(дzIJIее -

регламент).
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями имеющими право обратиться за получением

го сударственной услуги являются :

1) несовершеннолетние цраждане в возрасте от |4 до 18 лет,

зарегистрированные в целях поиска подходящей работы;
2) граждане, испытывающие трудности в поиске работы и признанные в

установленном порядке безработными :

инвЕrлиды; лица, освобожденные из уlреждений, исполняющих

наказание в виде лишения свободы; несовершеннолетние граждане в

возрасте от 14 до 18 лет; лица предпенсионного возраста (за лва года до

наступлениrI возраста, дающего право выхода на стрЕtховую пенсию по

старостИ, в тоМ числе нЕвначаемую досрочно); беженцы и вынужденные

переселенцы; граждане, уволенные с военной службы, и члены их семей;



одинокие и многодетные родители, воспитывающие несовершеннолетних
детей, детей-инвЕrлидов; граждане, подвергшиеся воздействию радиации
вследствие чернобыльской и других радиационных аварий и катастроф;

3) граждане в возрасте от 18 до 20 лет, имеющие среднее
профессион.lльное образование и ищущие работу впервые.

|.2.2. Государственная услуга предоставJIяется при обращении
зЕtявителя. Предоставление государственной услуги уполномоченным
представителям заявителей не предусмотрено.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставJIении
государствен ной услуги

1.3.1. ИНфОрмацИЯ о Mecтulx нахождения организаций, участвующих в
ПреДоставлении государственной услуги, графиках работы, контакtньIх
телефонах (далее - сведения информационною характера) размещается:

на стендах в местах предоставления юсударственной услуги;
на официальном саЙте Министерства труда и социальной защиты

Кабарлино-Балкарской Республики (далее - Министерство) и в сети
"Интернет";

на саЙтах, подведомственных Министерству государственных казенньIх
УrРеждениЙ: Центр труда, занятости и социальноЙ защиты Баксанскою
раЙона; Щентр труда, занятости и социальной защиты Зольскою района;
Щентр труда, занrIтости и социальной защиты Майского района; Щентр труда,
занятости и социz}льной защиты Лескенского района; Щентр труда, занятости
и социальной защиты г. Прохладною и Прохладненского района; Щентр
трУда, занятости и социальной защиты п Нальчика; Щентр труда, занятости и
соци€lльноЙ защиты Терского района; Щентр труда, занятости и социальной
ЗаЩиты Урванскою раЙона; Щентр труда, занятости и социальной защиты
Чегемского района; Щентр труда, занятости и социальной защиты Черекскою
раЙона; Щентр труда, занятости и социальной защиты Эльбрусскою района,
расположенных по месту жительства заявителя (далее - Щентр занятости);

в федеральноЙ государственной информационной системе "Единый
порт€tл юсударственных и муниципztпьных услуг (функций) (далее - портал).

Справочная информациrI не приводится в тексте Административною
РеШаМеНТа И подлежит обязательному рzвмещению на официальном саЙте
Министерства в сети "Интернет", в федеральной государственной
информационноЙ системе "ФедеральныЙ реестр юсударственных и
муниципztльных услуг (функций)" (далее - федеральный реестр) и на Едином
порт€rле государственных и муницип€LlIьных услуг (функчий).

|.З.2. Информация по вопросам предоставления юсударственной
услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги,
предостаыIяется з€uIвителю в устной (при личном обращении заявителя или
по телефону) или письменноЙ форме (при письменном обращении зчuIвитеJuI
по почте или электронной почте).
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!ря пол)ления сведений о ходе предоставления юсударственной
услугИ змвителеМ ук€вываются (называется) дата и номер регистрации
заявления, обозначенные в расписке о приеме документов в [{eHTp занятости
ПРИ ПОДаЧе ДОКУIчIеНТОВ.

1.3.3. Устное информирование осуществляется специалистом Щентра
занятости при обращении зtlявителя за информацией лично или по телефону.

специалист Щентра занятости, осуществляющий устное
информирование, должен принять все меры для предоставления оперативной
информации в ответе на поставленные вопросы, в том числе с привлечением
других специЕlлистов.

время ожиданиrI в очереди при обращении змвителя за получением
устною информирования не может превышать 15 минут.

ПрИ устноМ информировании по телефону специ€lлист [{eHTpa
занятости должен н€ввать фамилию, имrI, отчество, занимаеIчщо должность и
наименование Щентра занятости.

Если специzrлист Щентра занятости, к которому обратился з€Lявитель, не
может ответить на вопрос самостоятельно непосредственно в момент устною
обращения, то он должен предложить обратиться к другому специалисту
Щентра занrIтости либо обратиться в Щентр занятости с письменным
запросоМ о предоСтавлениИ информации, либо н€вначить другое удобное для
зuUIвитеЛя времЯ дJUI повТорною обращения, но не позднее следующею дня
приема граждан.

l.з.4. Письменное информирование осуществляется путем направления
ответов почтовым отправлением или посредством информационно-
телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по
факсимильной связи, через сеть "Интернет").

руководитель структурного подр{вделения Щентра занятости
опредеJIяет исполнитеJIя для подютовки ответа по каждому конкретному
письменному обращению заявителя.

ответ на письМенное обращение заявителя предоставляется в простой,
четкоЙ и понятноЙ форме и должен содержать ответы на постаыIенные
вопросы, фамилию, инициЕLпы и номер телефона исполнитеJIя.

ответ подписывается директором Щентра занятости либо ею
заместителем и направJuIется в письменном виде способом доставки ответа,
соответсТвующиМ способУ обращениЯ зЕtявитеJIя за информацией, или
способом доставки ответа, ук€ванным в письменном обращении заявителя.

информирование заявителя о ходе и результате предоставJIения
ГОСУДаРСТвенноЙ услуги осуществляется в электронноЙ форме через личный
кабинет з€tявителя, расположенный на порт€rле.

ИНфОРмация по вопросам предоставления государственной услуги, в
том чисЛе о ходе ее предОставленИя, можеТ быть полrIена по элекгронной
почте путем направления обращения по адресу электронной почты Щентра
занятости, в том числе с приложением необходимых документов, заверенньж
усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ на обращение,
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направленное по электронной почте, направляется в виде электронного
документа на адрес электронной почты отправителя обращения).

Специалист Щентра занятости ока:tывает содействие заявителю в
разМещении им зtlявления и документов к нему через личный кабинет
з€lявителя, расположенный на портале.

МаКСИМаЛЬный срок напраыIения ответа составляет тридцать
календарных дней с момента регистрации обращения з€tявителя. В
иСкJIЮЧительных сл)лаях, а также в случае необходимости направления
запроса в другие государственные органы, органы местною самоуправления
Или иНым должностным лицам срок рассмотрения обратцения продлевается,
НО Не более чем на тридцать кzrлендарных дней, о чем зzlявителю
наПраВляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по
его обращению.

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем
окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

2. Стандарт п редоставJIен ия государственной услуги

2.1. Полное, сокращенное напменование государственной услуги

2.1.|. Наименование государственной услуги: государственная услуга
по организации временного трудоустройства несовершеннолетних tраждан в
ВоЗрасте от 14 до 18 лет в свободное от 1^lебы время, безработных граждан,
испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте
от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное образование и ищущих
рабоry впервые.

Сокращенное наименование государственной услуги: временное
ТрУДоУстроЙство несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в
свободное от у^rебы время, безработных граждан, испытывающих трудности
В Поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих
среднее профессион€lльное образование и ищущих рабоry впервые.

2.2. Напмен ова н ие о рга н а, п редоста вIIя ю щеп) юс}ца р 
gгвен ную ус.гtугу

2.2.1. Предоставление государственной услуги осуществляется
поДВедомственными Министерству Щентрами занятости, деятельность по
ПреДосТаВлению государственноЙ услуги которьж обеспечивается
Министерством.

2.2.|.1. Заявление на полу{ение государственной услуги с комплектом
документов принимается в Щентр занятости:

1) при личной явке;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
в электронной форме через личный кабинет зЕtявителя на портале.
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2.2.1.2. Заявитель может записаться на прием при технической
реализации процраммного обеспечения в Щентр занятости для подачи
зzл"явления о предоставлении государственной услуги следующими
способами:

1 ) посредством портала;
2) по телефону;
3) посредством сайта.
,щля записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и

ВРеМя В пределах установленною в Щентре занятости графика приема
заявителей.

2.2.2. Щентр заIIятости не вправе требовать от змвитеJIя осуществления
действий, в том числе согласований, необходимых для пол)чения
государственной услуги и связанньtх с обращением в иные государственные
органы и организации, за искJIючением пол)пrения документов и
Информации, предусмотренных частью б статьи 7 Федер€rльною закона от 27
ИЮля 2010 г. Nч 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных и
мУницип€Lпьных усJIуг>) (далее - ФедеральныЙ закон от 27 июJIя 2010 г. J,,lb 210_
ФЗ), а также вкJIюченных в Перечень услуц которые явJIяются необходимыми
И обязательными для предоставления исполнительными органами
ГОСУДаРСТвенноЙ Власти Кабардино-БалкарскоЙ Республики государственных
Услуг и предоставляются организациями, rIаствующими в предоставлении
государственных услуц утвержденный постановлением Правительства
Кабарлино-Балкарской Республики от 20 июля 2011 п Ns 210-ПП

2.3. Описание результата предоставJIения государственной услуги и
способы его получения заявителем

2.З .I. Результатом предо стаыIения к) сударственной услуги является :

l) ВыДача безработному гражданину направления о предоставJIении
ГОСУДарсТвенноЙ услуги согJIасно Приложения J\Ъ3 к настоящему регламенту;

2) Уведомление зЕuIвителя об отказе в предоставJIении юсударственной
услуги.

2.з.2. Результат предоставления государственной услуги
ПреДостаВJLf,ется Щентром занятости в соответствии со способом, указанным
зzUIвителем при подаче заявлениrI и докуIчIентов при личной явке.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

Срок предоставления государственной услуги при первом и
последующих обращениях -1 рабочий день.

Максимально доtryстимое время предоставления государственной
УСЛУГИ ГРажДанаМ, обратившимся за предоставлением государственноЙ
услуги, не должно превышать20 минут.
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2.5. Нормативные правовые акты, реryлирующие предоставление
государственной услуги

2.5.|. СведениЯ о перечНе нормаТивныХ правовых актов, реryлирующих
предоставление государственной услуги приведены:

на сайте Министерства к настоящему Регламенту;
в сети <<Интернет>>, в региональном реестре и на Едином портzrле

государственных и муниципaпьных услуг (функций).

2.б. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления государствецной услуги и услуц которые явJIяются

необходимыми и обязательными для предоставления государственной
услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе перечень

ДОКУМеНТОВ, КОТОРЫе НаХОДЯТСЯ В РаСПОРЯЖеНИИ ГОСУДаРСТВеННЫХ
органов, органов местного самоуправ.IIенпя и иных органов и подлежат

ПОЛУчению в рамках межведомственного взаимодействия, которые
заявитель вправе представить самостоятельно в целях получения
ГОСУДаРСТВеНнОЙ, способы их получения заявителем, в том числе в

электронной форме, порядок их представления

2.6.I.Дя полrIения государственной услуги зzlявители, из числа
несовершеннолетних граждан, предоставляют в Щентр занятости следующий
перечень документов:

1) заявление по форме согласно Приложения JЪ1 к настоящему
реглаМенту или предложение о предоставлении государственной услуги,
СогласоВанное с безработным гражданином по форме согласно Приложения
Ns2 к настоящему регламенту;

2) паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его
ЗаМеняюЩИЙ, - для граждан РоссиЙскоЙ Федерации; паспорт иностранного
ГРаЖДаНИна либо иноЙ документ, установленныЙ федеральным законом или
ПризнаВаемыЙ в соответствии с международным договором РоссиЙской
Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного
гражданина в Российской Федерации - для иностранных граждан;

3) индивиду€lльн€tя программа реабилитации инвалидq выдаваемая в
установлеIIном порядке, - дJUI граждан, относящихся к категории инвzlлидов.

Щля Получения государственной услуги зЕtявители, из числа
безработных граждан и безработных выпускников, ищущих рабоry впервые,
и предоставляют следующий перечень документов:
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1) зЕuIвление по форме согласно Приложения NЬl к настоящему
реглаМенту или предложение о предоставлении государственной услуги,
согласованное с безработным грzDкданином по форме согласно Приложения
N!2 к настоящему регламенту;

2) паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его
ЗаМеНЯЮЩИЙ, , ДЛя Граждан РоссиЙскоЙ Федерации; паспорт иностранного
ГРаЖДаНИНа либО иноЙ документ, установленныЙ федеральным законом или
ПРИЗНаВаемыЙ в соответствии с международным договором Российской
Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного
гражданина в Российской Федерации - для иностранных граждан;

3) индивиду€tльнulя программа реабилитации инвzrлида, выдаваемм в
УстаноВленном порядке, - дJIя граждан, относящихся к категории инвitлидов;

4) документ об образовании - для граждан, впервые ищущих рабоry
(ранее не работавших), не имеющих профессии (специальности);

5) ,рудовzl]f, книжка или документ, ее заменяющий, - кроме цраждан,
впервые ищущих работу (ранее не работавших);

2.6.2. Предоставление документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления государственной
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов,
органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в
предоставлении государственных услуг, не требуется.

2.6.З. Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6.|
настоящею регJIамента, подаются на бумажном носителе или в форме
электронных документов при н€rличии технической возможности.

Заявление о предоставлении государственной услуги заполняется
заявителем (представителем заявителя) ручным или машинописным
способом либо в электронном виде на порт€rле.

Заполненное з€rявление должно отвечать следующим требованиям:
написано на бланке по форме согласно приложению J\b 1 к настоящему
Административному регламенту;

текст заявления должен быть написан на русском языке синими или
черными чернилами (пастой), записи хорошо читаемы и разборчивы,
персон€rльные данные заявителя ук€ваны полностью;

не допускается использование сокращений и аббревиаryр, а также
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

сведения, укaванные в з€Lявлении, не должны расходиться или
противоречить прилагаемым к заявлению документам.

Заявитель расписывается в заявлении в присутствии специаписта
Щентра занятости, который удостоверяет факт собственноручной подписи
з€UIвителя в заявлении.

Форма заявлени,I в электронном виде р€вмещается на портале.
Змвитель имеет право самостоятельно заполнить форr"rу зчUIвления,

распечатать и представить заполненное заrIвление со всеми необходимыми
документами в Центр занятости.
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копии представленных документов заверяются нотари€tльно, либо
L{eHTpoM занятости при предъявлении з€UIвителем оригин€lлов докуI!{ентов.

заявление и приложенные к нему докр[енты не должны содержать
ПОДЧИСТОк, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений,
тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений, тексты
документоВ должнЫ быть написаны разборчиво, записи и печати в них
хорошо читаемы.

копии доч/ъ{ентов, прилагаемые к заявлению и направленные
заявителем по почте, должны быть удостоверены в установленном
законодательством порядке.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:
ПРеДСТаВЛеНИЯ ДОКУМентов и информации или осуществления деЙствиЙ,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие в связи
с предоставлением государственной услуги;

ПреДставлениrI документов и информации, которые в соответствии
С НОрМаТиВными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
ПРаВОВЫМИ аКТаМи Кабардино-БалкарскоЙ Республики и муниципaпьными
правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов,
предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов,
органов местного самоуправления и (или) подведомственных
государственным органам и органам местного самоуправления организаций,
ГIаСТВУющих в предоставлении государственных или муниципЕtльньIх услуг,
За искJIючением документов, ук€ванных в части б статьи 7 Федершrьного
закона от 27 июля 2010 г. J\Ъ 210-ФЗ (Об организации предоставления
государственных и муниципЕLIIьных услуг) (далее - Федеральный закон);

представления документов и информации, отсутствие и (или)
неДостоверность которых не укЕвывались при первоначальном отка:}е
В ПРИеМе ДокУМентов, необходимых для предоставления государственноЙ
УСЛУГи, либо В предоставлении государственноЙ услуги, за искJIючением
сJцлIаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

2.7 . Исчерпывающий перечень оснований для отказа в прпеме
ДОКУментов, необходимых для предоставления государственноЙ услуги

2.7.|. Оснований для отк€ва в приеме документов, необходимых для
предоставления юсударственной услуги, не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления государственной услуги или отказа

в предоставлении государственной услуги

2.8.1. основанием
государственной услуги

для приостановления
является прохождение

предоставления
медицинского
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освидетельствованиrI.
2.8.2. основаниями для отказа в предоставIIении юсударственной

услуги является отсутствие документов, укzванных в п. 2.6. настоящею
регJIамента.

2.9. Перечень услуц которые являются необходимыми и
обязател ьн ы м и для п редоставлен ия госуда рствен ной услуги

2.9.|. Полуrение услуг либо согJIасования) которые явJIяются
необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги,
не требуется.

2.10. Порядок, размер и основание взимания п)сударgгвенной
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставIIение юсJдарсгвенной

уcIryги

2.1 0.1.
бесплатно.

Предоставление юсударственной услуги осуществJIяется

2.1l. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставJIении государственной услуги и при получении результата

предоставления государственной услуги

2.1|.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче з€шроса
О ПреДостаВJIении государственной услуги и при получении результата
ГОСУДаРСТВенноЙ Услуги в I-1eHTp занятости не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регпстрации запроса заявителя о
предоставлении государственной услуги

2.12.1. Регистрация запроса змвителя о предоставлении
государственной услуги осуществляется в день поступления запроса в Центр
занятости.

Регистрация запроса и иньIх документов, необходимьгх для
предоставIIения государственной услуги, при предоставJIении
государственноЙ услуги в элекгронноЙ форме посредством ЕIГУ
осуществJIяется в автоматиЕIеском режиме.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется
госуда рствен н ая услуга

2.1З.l. ПредоставJIение государственной услуги осуществляется в
специЕrльно выделенных для этих целей помещениях Щентра занятости.

ПОмещения, в которых предоставляется государственн€lя услуга,
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должны быть оборудованы автоматиЕIеской пожарной сигнЕlлизацией и
средствами пожаротушения, системой оповещениrI о возникновении
чрезвьтчайной сиryации. В здании, где организуется прием заявителей,
предусматриваются места общественною пользования.

2.|З.2. Места ожидания и места для приема заявителей о
предостаыIении юсударственной услуги должны быть оборудованы стульями
(кресельными секциями, скамьями), а также столами (стойками) с
канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.

2.I3.з. Места для информирования заявителей оборудуются
ИНфОРМациОнныМи стендами, н& которых р€вмещается визучrльная и
текстовая информация.

2.1З.4. Помещения, предн€вначенные для предоставления
ГОСУДарСТвенноЙ услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении
беспрепятственною доступа инв€Lпидов к объекгам социЕlльной, инженерной
и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной
защите инв€lлидов.

в целях обеспечения доступности государственной услуги для
инв€lлидов должны быть обеспечены:

1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной,
инженерноЙ и транспортноЙ инфраструктур (жилым, общественным и
Производственным зданиrIм, строениям и сооружениям, включ€UI те, в
КОТОРЫХ РаСПОЛОЖены физкультурно-спортивные организации, организации
КУЛЬТУРЫ И ДРУГИе ОРГаниЗации), к местам отдыха и к предоставляемым в
них услугам;

2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным,
воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским
н€Lземным электрическим транспортом в городском, пригородном,
междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая
среДства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигналами световьIх
сигнЕlлов светофоров и устроЙств, реryлирующих движение пешеходов через
транспортные коммуникации) ;

3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на
котороЙ расположены объекты социальноЙ, инженерной и транспортной
инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в
транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием
кресла-коляски;

4) сопровождение инвzrлидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и окzвание им помощи на
объектах соци€rльной, инженерной и транспортной инфраструктур;

5) надлежащее размещение оборудованиrI и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инв€lлидов к
объектам социшlьной, инженерной и транспортной инфраструктур и к
услугам с yIreToM ограничений их жизнедеятельности;
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б) дублирование необходимой для инв€Iлидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля,
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) Допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной
инфраструктур собаки-проводника при налиIIии докр[ентц
ПОДТВерждающего ее специЕlльное об1^lение и выдаваемого по форме и в
порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации
государственной политики и нормативно-правовому реryлированию в сфере
социальной защиты населениrI;

8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги
населению, помощи инв€lлидам в преодолении барьеров, мешающих
поJIучению ими усJIуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели досryпности и качества государственной услуги

2.14.I. Показателями доступности государственной услуги (общие,
применимые в отношении всех заявителей) являются:

1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при
предоставлении государственной услуги и их продолжительность;

2) возможность пол}чения информации о ходе предоставления
ГОСУДарсТвенноЙ услуги, в том числе с использованием информационно-
телекоммуникационных технологий;

З) возможность получения государственной услуги в МФЦ;
4) транспортная доступность к месту предоставJIения государственной

услуги;
5) наличие укЕвателей, обеспечивающих беспрепятственный досryп к

помещениям, в которых предоставляется услуга;
6) возможность получения полной и достоверной информации о

ЮСУДарсТвенноЙ услуге в Министерстве, I-{eHTpe занятости, по телефону, на
Официальном сайте органа, предостаыIяющего услугу, посредством портала;

7) предоставJIение государственной услуги любым доступным
способом, предусмотренным действующим законодательством;

8) обеспечение для заявителя возможности получения информации о
ходе и результате предоставления государственной услуги с использованием
портала.

2.|4.2. ПоказатеJuIми доступности государственной услуги
(специальные, применимые в отношении инв€tлидов) являются:

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.13 настоящею
регламента;

2) исполнение требований досryпности услуг для инв€uIидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инваJIидов к помещениям,

в которых предоставляется государственн€tя услуга.

11



2.| 4.З . Показатели качества государственной услуги :

1 ) соблюдение срока предоставпения государственной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и

пол)п{ении результата;
3) осуществление не более одною обращениrI заявитеJUI к обращениям

щентра занятости при подаче документов на получение государственной
услуги и не более одного обращения при поJIучении результата в Щентре
занятости;

4) отсутствие обоснованных жалоб на действия или бездействие
должностных лиц Щентра занятости, поданных в установленном порядке.

2.|4.4. После получения результата услуги зЕл,rIвителю обеспечивается
возможность оценки качества ок€вания услуги.

2.15. Иные требованпя, в том числе учитывающие особенности
предоставления государственной услуги по экстерриториальному

принципу (в случае, если государственная услуга предоставJIяется по
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления

государственной услуги в электронной форме

2.15.1. Государственная услуга в МФЩ не предоставJIяется.
2.15.2. Предоставление государственной услуги в электронном виде не

осуществляется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требований к порядку их

Выполнения, в том числе особенностей выполнения административных
процедур в электронной форме, а TaIOKe в МФЩ

3.1.Перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление юсударственной услуги вкJIючает в себя
следующие административные процедуры :

1) принятие решения о предоставJIении государственной услуги
максим€lльный срок выполнения - 10 минут;

2) организация временного трудоустройства граждан;
3) ОрГаниЗация временного трудоустройства несовершеннолетних

граждан;
4) организация временного трудоустройства безработных цраждан и

безработных выпускников, ищущих работу впервые ;

5) направление граждан к работодателю для временного
трудоустройства;

6) предоставление государственной услуги при последующих
обращениях гражданина.
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3.2. Принятие решения о предоставлении государственной услугп

з.2.1. основанИем для начала административной процедуры принятия
решения о предоставлении юсударственной услуги явJIяется личное
обращение заявителя в Щентр занятости с заявлением о предоставлении
государственной услуги, заполненным по установленной форме, или
письменное согJIасие з€If,вителя с предложением о предоставлении
юсударственной услуги, выданным Щентром занятости.

з.2.2. Специалист Щентра занятости принимает от зzlявителя
доч/менты, необходимые длЯ предоставJIениЯ государственной услуги.
Максимальный срок выполнения административною действия - 2 минуты.

3.2.З. Специалист Щентра занятости задает параметры поиска сведений
О З€UIВителе в программно-техническом комплексе, и нчlходит
соответствующие бланки уlетной документации в электронном виде.
Максимальный срок выполнения административною действия - 2 минуты.

З.2.4. Специалист Щентра занятости проводит анализ сведений
о зzulвителе и принимает решение:

о предоставлении государственной услуги;
об отказе в предоставлении юсударственной услуги.
Максимальный срок выполнения административною действия

3 минуты.
3.2.5. Лицом, ответственным за выполнение административных

ДеЙСТВИЙ, ВхоДяЩих в состав административной процедуры, явJIяется
РабОтник Щентра занятости, ответственный за предоставление
государственной услуги.

З.2.6. Критерием принятия решения специалистом Щентра занятости,
яВляется соответствие сведений, содержащихся в программно-техниtIеском
коМплексе, сведениям, содержащимся в представленных зЕUIвителем
ДокуI!{ентах, и н€Lпичие полною перечня документов, ук€ванною в пункте
2.6.1 настоящего решамента.

3.2.7. В сл)чае принятия решения об отк€ве в предоставлении
ГОСУДаРСТвенноЙ Услуги специ€tлист Щентра занятости р€въясняет заявителю
причины и основания отказа, оформляет уведомление о принятом решеЕии.

Максимальный срок выполнения административною действия _ 3
минуты.

3.2.8. РезУльтатом исполнения административной процедуры является
ПРИНяТие специzrлистом Щентра занятости, решения о предоставлении
госУДарственноЙ услуги или об отк€tзе в предоставJIении государственноЙ
услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 10
минут.

3.3. Организация временного трудоустройства гращдан

3.3.1. Основанием для начЕIпа исполнения административной
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ПРОЦеДУРЫ ПО ОРГаНИЗаЦИИ ВРеМенною трудоустроЙства граждан явJIяется
принятие решения о предоставJIении юсударственной услуги.

3.З.2. Специалист Щентра занятости информирует заявителя о порядке
ПРеДОСТаВЛеНИЯ ГОСУДарственноЙ услуги, порядке и условиях выплаты
материальной поддержки в период rIастия во временных работах.
максима.шьный срок выполнения административною действия - 5 минут.

з.з.з. Специшlист Щентра занятости для осуществления
административной процедуры осуществляет следующие административные
действия:

1) сбор и анализ информации о возможности организации временного
трудоустройства граждан.

Пр" сборе и анализе информации о возможности организации
временного трудоустройства граждан учитываются:

распределение численности работников и организаций, расположенньD(
на территории муниципального образования, субъекта Российской
Федерации (дапее - регион) по видам экономической деятельности,
финансово-экономическое состояние организаций;

результаты анализа программ профессиончlльного р€rзвития кадров,
прогнозирование профессионЕl.льно - квЕrлификационной структуры
потребности в трудовых ресурсах;

оценка потребности работодателей в трудовых ресурсах исходя из
перспектив соци€tльно-экономического р€ввития региона по видам
экономической деятельности ;

состав граждан по образованию, профессиончlльно-квалификационной
структуре, продолжительности поиска подходящей работы, причины,
препятствующие трудоустройству, в зависимости от отношения к
определенной категории граждан, испытывающих 1]рудности в поиске
подходящей работы;

доступность инфраструктуры для граждан, имеющих ограничения
жизнедеятельности;

спрос граждан на r{астие во временном трудоустройстве;
предложения работодателей и органов местного самоуправления по

организации временного трудоустройства граждан;
сроки и продолжительность временного трудоустройства граждан;
условия организации и проведения временного трудоустройства

граждан;

удаленность места временного трудоустройства от места жительства
гражданина.

Результатом административного действия является определение
возможности организации временного трудоустройства граждан.

2) отбор работодателей для организации временного трудоустройства
граждан.

При отборе работодателей для организации временного трудоустройства
граждан rlитываются:
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КОЛИЧеСТВО СОЗДаВаеМЫХ рабоЧих мест и численность |раждан, дJlя
которых осуществляется организация временного трудоустройства;

н€Lпичие или возможность создания работодателем условий труда и
доступности рабочего места для инвЕlлида с учетом индивидушtьной
программы реабилитации;

транспортн€ш доступность места проведения временного
трудоустройства граждан;

условия временного трудоустройства граждан;
Сроки и продолжительность временного трудоустройства в зависимости

от категории граждан;
СОблюДение работодателем трудового законодательства и иных

нормативных правовых актов, содержащих нормы 1;рудового права;
ОЦеНКа ВОЗМОЖНОСТи ТрУДоустроЙства граждан на постоянное рабочее

место после окончания периода временного трудоустройства;
нzLПиЧие У работодателя средств на финансирование временного

трудоустройства граждан.
Критерии принrIтия решениrI: соответствие или несоответствие

ХаРаКТеРисТики (качества) рабочих мест, предлагаемых работодателем,
требованиlIм к организации временных работ.

Результатом административной процедуры является перечень
работодателеЙ для организации временного трудоустроЙства граждан.

3) подготовка проекта договора об организации временного
трудоустройства граждан между государственным rIреждением и
работодателем (дшrее - договор).

При подготовке проекта договора согласовываются:
порядок и услови[ временного трудоустройства граждан;
положения, предусматривающие подбор из числа )п{аствующих во

временном трудоустройстве работников дJuI замещения постоянньrх рабочих
мест;

порядок и сроки предоставления сведений, подтверждающих r{астие
граждан во временном трудоустройстве;

праВа, обязанности и ответственность государственного rIреждения и
работодателя;

сроки действия договора;
порядок и условия прекращения договора.
Результатом административной процедуры является подготовленный в

двух экземплярах проект договора.
4) заключение договора.
При заключении договора осуществляется подписание в установленном

порядке государственным учреждением и работодателем двух экземпляров
договора.

Результатом административного действия является подписанный
руководителем Центра занятости и работодателем договор об организации
временного трудоустройства граждан.
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5) внесение В регистр ПОJýпIателей государственных усJIуг в сфере
занятости населения сведений о свободньгх рабочих местах (вакантньтх
должностях) для временного трудоустройства цраждан на основании
закJIюченного договора.

При внесении в регистр получателей государственных услуг сведений о
свободных рабочих местах (вакантных должностях) для временного
трудоустройства граждан укЕвываются :

наименование юридического лица (индивиду€rпьного предпринимателя);
адрес места временного трудоустройства, способ проезда;
наименование профессии (специшlьности), должности, квапификации;
необходимое количество работников;
характер работы (BpeMeHHEuI, надомная);
сроки и продолжительность )пIастия граждан во временном

трудоустройстве;
piвMep заработной платы (дохода);

режим работы;
профессионапьно-квагlификационные требования, дополнительные

навыки;
перечень социzrльных гарантий при временном трудоустройстве.
Лицом, ответственным за выполнение административньIх действий,

входящих в состав административной процед}ры, является работник Щентра
занятости, ответственный предоставление государственной услуги.

результатом административного действия является наличие в регистре
получателей государственных усJIуг в сфере занятости населения сведений о
свободных рабочих местах (вакантных должностях) для временного
трудоустройства граждан.

3.4. Организация временного трудоустройства
несовершеннолетних граждан

в состав административной процедуры в части организации временного
трудоустройства несовершеннолетних граждан входят следующие
административные действия :

при организации временного трудоустройства несовершеннолетних
|раждан осуществляются административные действия, предусмотренные
tIунктом 3.3. настоящего регламента) а также следующие административные
действия:

оценка возможности )л{астия работодателя в профессиона.гlьной
ориентациИ несоверШеннолетниХ цраждаН В целях выбора сферы
деятельНостИ (профессии), трудоустройства, профессион€lльного обучения
при отборе работодателеЙ для организации временного трудоустроЙства;

внесение в проект договора соответствующих обязательств работодателяпри его согласии на rIастие в профессиональной ориентации
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несовершеннолетних граждан В целях выбора сферы деятельности
(ПРОфеССии), трудоустройстве, профессиончuIьного обуrения, а также на
комплектование кадрами из числа |раждан, уIаствующих во временном
трудоустройстве, - при подготовке проекта договора;

ука:}ание сведений о возможности профессионагrьной ориентации
несовершеннолетних граждан в целях выбора сферы деятельности
(профессии), трудоустройства, профессионального об1..rения в период
ВРеМеННОГО ТРУДОУСТроЙствq а также комплектовании кадрами из числа
граждан, )пIаствующих во временном трудоустройстве - при внесении в
РеГИСТР ПОЛr{аТелеЙ государственных услуг сведениЙ о свободных рабочих
МеСТах (вакантных должностях) для временного трудоустройства граждан на
основании закJIюченного договора.

3.5.Организация временного трудоустройства безработных гра}цдан и
безработных выпускников

При организации временного трудоустройства безработных граждан и
безработных выпускников, ищущих работу впервые, осуществляются
аДМинисТративные деЙствия, предусмотренные пунктом 3.3. настоящего
регламента, а также следующие административные действIлf,:

оцеНка возможности трудоустройства гражданина на постоянное
рабочее место после окончания периода временного трудоустройства - при
отборе работодателеЙ для организации временного трудоустроЙства;

при согласии работодателя на подбор из числа временно
ТРУДоУстроенных безработньтх граждан и безработных выпускников,
ИЩУЩих работу впервые, работников для замещения постоянных рабочих
МесТ Внесение в проект договора соответствующих обязательств
работодателя - при подготовке проекта договора;

ВНесение сведениЙ о возможности трудоустроЙства на постоянное
рабочее место после окончания временного трудоустройства - при внесении
В реГисТр получателеЙ государственных услуг сведениЙ о свободньгх
рабочих местах (вакантных должностях) для временного трудоустройства
граждан на основании закJIюченного договора.

3.б. Направление грая{дан к работодателю для временного
трудоустройства

Пр" направлении граждан к работодателю для временного
ТрУДоустроЙства осуществляются следующие административные деЙствия :

1) анЕrлиз сведений о гражданах, внесенных в регистр поrryчателей
государственных услуг на основании документов, предъявленных при
регистрации в цеJIях поиска подходящей работы в Центр заЕятости и
определение вариантов временного трудоустройства в соответствии с
законодательством о занятости населения с учетом нЕLпичия или отсутствия
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сведений о:
профессии (специальности), должности, виде деятельности;
УРОВНе пРОфессионшtьноЙ подготовки и квzlлификации, опыте и навыках

работы;
рекомендуемом характере И условиях труда, содержащихся в

индивидуальной программе реабилитации инвzlлида. Продолжительность
выполнения административного действия - 3 минуты.

2) информировании гражданина о:
порядке, условиях и сроках временного трудоустройства;
правовых последствиях в сл}чае отк€ва от вариантов временного

трудоустройства;
порядке и условиях ок€ц}ания матери€tльной поддержки в период

временного трудоустройства. Продолжительность выполнения
административного действия - 2 минуты.

3) ПОДбОр гражданину вариантов временного трудоустройства, исходя из
СВеДениЙ, содержяrцихся в регистре поJцлателеЙ государственньIх услуг, о
свободных рабочих местах (вакантньrх должностях) для временного
ТРУДОУСТРОЙства на основании заключенных договоров. Продолжительность
выполнениrI административного действия - 2 минуты.

4) СОгласоВание с гражданином вариантов временного трудоустройства.
Продолжительность выполнениrI административного действия - l минута.

5) согласование с работодателем кандидатуры гражданина.
ПРОдолжительность выполнения административного действия - 3 минуты.

6) оформление и выдача гражданину не более 2 направлений на
временное трудоустройство. Продолжительность выполнения
административного действия - 3 минуты.

7) информирование гражданина о необходимости предоставления в
Центр ЗаНrIтости выданного направления на работу с отметкой работодатеJIя
И СРОЧного трудового договора в случае закJIючения. Продолжительность
выполнения административного действия - 1 минута.

8) ОфОрмление в слуIае несогласия гражданина отк€ва от варианта
временного трудоустройства. Продолжительность выполнения
административного действия - l минута.

9) Внесение результатов выполнения административных действий,
ПреДУсмотренных подпунктами 3-8 пункта З.6. настоящего регламента в
РеГИСТР ПОЛУчаТелеЙ государственных услуг в сфере занятости населения.
Продолжительность выполнениlI административного действия - 2 минуты.

10) Критерием принятия решения является соответствие или
несоответствие вариантов временного трудоустройства требованиям
гражданина, а также соответствие или несоответствие кандидатуры
гражданина требованиям работодателя.

1l) Результатом выполнения административной процедуры является
ВыДача гражданину направления дJIя временного трудоустройства или
оформления в сл)п{ае несогласия гражданина отк€ва от варианта временного
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трудоустройства и внесение результатов выполнения административной
процедуры в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости
населения.

3.7. Админпстративная процедура при последующих обращениях
грая(данина

В состав административной процедуры при последующих обращениях
гражданина входят следующие административные действия :

1) ПРОВерка налшIия документов (паспорт гражданина Российской
Федерации или документ, его заменяющий; документ, удостоверяющий
личность иностранного гражданинq лица без гражданства; индивиду€lльн€лrl
проГраММа реабилитации инв€lлида, выдаваемая в установленном порядке и
содержащая закJIючение о рекомендуемом характере и условиях труда (для
ГРаЖДан, относящихся к категории инвалидов). Продолжительность
выполнения административного действия - 1 минута.

2) внесение в регистр получателей государственных услуг в сфере
Занятости населеная сведений о результатах посещения работодатеJIя по
направлениrIм на временное трудоустройство, выданным при предыдущем
ПОСещеНии Щентра занятости. Продолжительность выполнения
административного действия - 2 минуты.

3) осуществление административных процедур, предусмотренньж
ПОДПУНКТами 3-9 гryнкта 3.6. настоящего регламента. Продолжительность
выполнения административного действия - 13 минут.

4) принятие решения об окЕвании или oTкut:le в окщ ании гражданину
МаТериzrльноЙ поддержки в период временного трудоустроЙства в слrIае его
временного трудоустройства по направлению, выданному при предыдущем
посещении Щентра занrIтости.

Критерием для принятия решения об окzвании гракданину
МаТери€lльноЙ поддержки в период временного трудоустроЙства является
ПрикuВ Щентра занятости об оказании материЕtльноЙ поддержки (Приложение
Ns4 к настоящему регламенту) .

В слrIае принятия решения об отк€ве в окzвании матери€lльной
поддержки гражданину оформление прикzва об oTкztзe в окЕвании
материzrльноЙ поддержки (Приложение J\b5 к настоящему регламенry).
Продолжительность выполнения административного действия - 3 минуты.

5) н€вначение гражданину материЕrльной поддержки в период
временного трудоустройства в случае принятия положительного решения об
ее окzВании. Продолжительность выполнения административного деЙствия -
3 минуты.

б) начисление гражданину матери€lльной поддержки в период
временного трудоустройства при поJI}лIении от работодателя сведений,
подтверждающих )пIастие гражданина во временном трудоустройстве.
Продолжительность выполнения административного действи я - 3 минуты.
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7) Внесение результатов выполнения административных действий,
предусмотренных подпунктами 4-6 настоящего пункта, в регистр
полlпrателей государственных услуг. Продолжительность выполнения
административного действия - 2 минуты.

8) Информирование гражданина о возможности поиска подходящей
Работы при посредничестве органов службы занятости в случае его
обращения в Щентр занятости. Продолжительность выполнения
административного действия - 1 минута.

9) Критерием принятия решения является соответствие или
несоответствие вариантов временного трудоустройства требованиям
гражданинa' а также соответствие или несоответствие кандидатуры
гражданина требованиям работодателя.

10) ЛицоМ, ответственным за выполнение административньD( действий,
входящих в состав административной процедуры, является работник Щентра
занятости, ответственный за предоставление государственной услуги.

11) РезУльтатом выполнения административной процедуры является
ВыДаЧа гражданину направления дJIя временного трудоустройства или
оформление в слrIае Еесогласия гражданина отка:}а от вариантов
ВРеМеННОГО ТрУДоУстроЙства и внесение результатов выполнения
аДМИНИСТРативноЙ процедуры в регистр пол)чателеЙ государственных усJIуг
в сфере занятости населения.

3.8. Порялок исправления доIryщенньж опечаток и ошибок в
ВыДа н Н ых в результате п редоставJIен ия государствен ной уclryги документах

3.8.1. В сл}чае выявления опечаток и ошибок, заявитель вправе
обратиться в Щентр занятости, с заявJIением об исправпении допущенньгх
опечаток.

В заявлении об исправлении опечаток в обязательном порядке
ук€вываются:

наименование уполномоченного органа, в который подается змвление
об исправление опечаток;

вид: дата, номер выдачи (регистрации) дочдdента, выданногf)
в результате предоставления государственной услуги;

для юридических лиц - н€ввание, организационно-правовчrя форма,
ИНН, ОГРН, адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при
наличии), адрес элекгронноЙ почты (при наличии), номер контакгною
телефона;

3.8.2. К заявлению должен быть приложен оригинЕrл документа,
выданною по результатам предоставления государственной (муниципальной)
услуги.

3.8.3. Оснований для отк€ва в приеме заявJIения об исправлении
опечаток не предусмотрено.

3.8.4. Основаниями для откЕIза в испраыIении опечаток явJIяются:
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представленные документы по составу и содержанию не соответствуют
требованиям гryнктов 3.8. l и 3.8.2 настоящего регJIамента;

принятие Щентром занятости решениrI об отсутствии опечаток.
3.8.5. отказ в исправлении опечаток по иным основаниям

не доtryскается.
3.8.6. Заявление об исправлении опечаток регистрируется Щентром

занятости В течение l рабочего дня с момента поJryчения з€tявления
об исправлении опечаток и документов, приложенных к нему.

3.8.7. Заявление об исправлении опечаток рассматривается в течение
5 Рабочих дней со дня, следующего за днем регистрации заявления об
исправлении опечаток на предмет соответствия требованиям,
предусмотренным tryнктом 3.8. 1 .

3.8.8. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток
Щентр занятости в срок, предусмотренный пунктом З.8.7 настоящею
регJIамента:

в случае отсутствия оснований для oTKzl:la в исправлении опечаток,
ПреДУсМотренных пунктом 3.8.4 настоящею регJIамента, принимает решение
об исправлении опечаток;

В слr{ае нuLпичия хотя бы одною из оснований для отка:}а в
исправлении опечаток, предусмотренных пунктом 3.8.4 настоящею
регламента, принимает решение об отсутствии необходимости исправления
опечаток.

3.8.9. В случае принятия решения об отсутствии необходимости
исправления опечаток I-{eHTpoM занятости в течение 3 рабочих дней со дЕя
приIUIтия решения оформляется письмо об отсутствии необходимости
исправJIения опечаток с ук€ванием причин отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправJIения опечаток
прикJIадывается оригин€rл доцлчIента, выданною по результатам
предоставления юсударственной услуги (в сл)лае его представления
заявителем).

3.8.10. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Щентром
занятости в течение 1 рабочею дня в день принятиrI решения,
предусмотренною подпунктом 1 пункта 3.8.8 настоящего регJIамента.

Результатом исправления опечаток является подготовленный в двух
экземплярах документ об исправлении опечаток и ошибок.

Один оригин€Lпьный экземпляр документа об исправлении опечаток
и ошибок подлежит уничтожению. ВтороЙ оригинulльный экземпляр
документа об исправJIении опечаток и ошибок, хранится в Щентре занятости.

4. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Порядок осуществлеция текущего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами Щентра занятости

положениЙ настоящего регJIамента и иных нормативных правовых
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аКТОВ, УСТаНаВЛиВаЮЩих требования к предоставлению государственноЙ
услуги, а также принятием ими решений

4.|.|. ТеКУщий контроль осуществляется ответственными должностными
лицами Министерства, Щентра занятости постоянно по каждой процедуре в
соответствии с установленными настоящим решаментом содержанием
действий и сроками их осуществJIения, а также путем проверок исполнения
ПОЛОЖеНИЙ наСТояЩего регJIамента, иных нормативных правовых актов,
проведение которых предусмотрены правовыми актами Министерства.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и
внеплановых проверок полноты и качества предоставJIения

государственной услуги

4.2.I. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством
предоставления гOсударственной услуги Министерством проводятся
плановые и внеплановые проверки.

Г[пановые проверки предоставления государственной услуги
проводятся не реже одною раза в три юда в соответствии с планом
проведениrI проверок, утвержденным министром.

При проверке моryт рассматриваться все вопросы, связанные с
предоставлением юсударственной услуги (комплексные проверки), или
ОТДельныЙ вопрос, связанныЙ с предоставлением государственноЙ услуги
(тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления государственной услуги
ПРОВОДЯТСя ПО Обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных
ПРеДПРИНимателеЙ, обращениям органов государственноЙ власти, органов
местною самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки
УСТРаНеНия нарУшениЙ, выявленньIх в ходе проведенноЙ внеплановоЙ
проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их
поступления в системе электронною документооборота и делопроизводства
Министерства.

4.2.2. О проведении проверки издается правовой акг Министерства о
проведении проверки исполнения настоящего регJIамента.

4.2.3. По результатам проведения проверки составляется акт, в котором
Должны быть укuваны документzlльно подтвержденные факгы нарушений,
выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы,
содержащие оценку полноты и качества предоставления государственной
услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.
Пр" проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты
ПроВерки факгов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения
по устранению вьLявJIенных при проверке нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия
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(беЗДейСтвие), п рин и маемые (осуществJIяем ые) в ходе предоста вJIен ия
госуда рствен ной услуги

4.з.|. ,Щолжностные лица, уполномоченные на выполнение
аДМИНИСТРаТиВных ДеЙствиЙ, предусмотренных настоящим регJIаментом,
НеСУТ ОТВеТСТВеННОСТь за соблюдение требованиЙ деЙствующих нормативньIх
правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения
административных действий, полноту их совершения, соблюдение
принципов поведения с з€lявителями, сохранность документов.

РУководитель IfeHTpa занятости несет ответственность за обеспечение
предоставления юсударственной услуги.

.щолжностные лица Щентра занятости при предоставлении
юсударственной услуги несут ответственность :

за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных
процедур при предоставлении юсударственной услуги;

За деЙствия (бездеЙствие), влекущие нарушение прав и законных
интересов физических лиц.

4.З.2.,Щолжностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем
ИСПолнении требованиЙ настоящего репIамента, привJIекаются к
ответственности в порядке, установленном нормативными правовыми актами
Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам
контроля за предоставлением государственной услуги со

стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан,
их объединениЙ и организациЙ осуществляется посредством открытости
ДеяТельности Министерства при предоставлении государственноЙ услуги,
полrIения полной, актуальной и достоверной информации о порядке
предоставления государственной услуги и возможности досудебного
рассмотрения обращениЙ (жалоб) в процессе полуIения государственной

услуги.

5. .Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений
и действиЙ (бездеЙствия) Щентра занятости, а такrке должностных

лиц Щентра занятости

5.1. Право заявителей на досудебное (внесулебное) обжалование
решениЙ и деЙствиЙ (бездеЙствия), принятых (осуществJIяемых) в ходе

предоставJIения государствен ной услуги

5.1.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное
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(внесУдебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых
(осуществляемых) в ходе предоставJIения государственной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесулебно го) обясалова н ия

5.2.1. Предметом досудебною (внесудебною) обжшtования заявителем
решениЙ и действиЙ (бездействия) Щентра занятости, должностных лиц
I-{eHTpa Занятости, ответственных за предоставление юсударственной услуги,
являются в том числе:

1) НаРУшение срока регистрации запроса заявитеJuI о предоставлении
ЮСУДаРСТВеннОЙ Услуги, запроса, ука:}анною в статье 15.1 Федеральною
закона от 27.07.2010п J\b 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставпения rcсударственной услуги;
3) требование у з€tявителя документов или информации либо

ОСУЩесТыIения деЙствиЙ, представление или осуществление которых не
преДусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Кабарлино-Баllкарской Ресгryблики дJIя
предоставления юсударственной услуги;

4) отказ В приеме документов, представJIение которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
праВоВыми актами Кабардино-БалкарскоЙ Республики для предоставления
государственной услуги, у зzявителя;

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, законами и иными нормативными правовыми актами
Кабардино-Балкарской Республики;

6) затребование с змвителя при предоставлении государственной
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кабарлино_
Балкарской Ресгryблики;

7) oтKztз I-{eHTpa занятости, должностных лиц Щентра занrIтости,
oTBeTcTBeHHbIx за предоставJIение гOсударственной услуги, в исправлении
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления государственной услуги докр[ентах либо нарушение
установленною срока таких испраыIений;

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

9) приостановJIение предоставления государственной усJIуги, если
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Кабардино-Ба.пкарской Республики;

10) требование у за;IвитеJIя при предоставлении государственной
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услуги документов или информации, отсутствие и(или) недостоверность
которьж не ука:}ыв€Lпись при первонач€UIьном откЕве в приеме документов,
необходимых для предоставления государственной услуги.

5.3. Органы исполнительной власти и должностные лица, которым
может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке, а

также способы подачи жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на брлажном носителе, в
электронной форме в Министерство, Щентр занятости.

ЖалОбы на решения и действия (бездействие) работника Щентра
занятости подаются руководителю I-{eHTpa занятости. Жалобы на решения и
действия (бездействие) Щентра заЕятости подаются в Министерство.

ЖаЛОба На решения и действия (бездействие) Щентра занятости,
работника Щентра может быть направлена по почте, с использованием
информационно-телекоммуникационной сети "интернет", официшrьною
СаЙТа Министерства, Щентра занятости, портzша, а также может быть принята
при личном приеме заявителя.

5.4. основания для начала процедуры досудебного (внесудебного)
обжалования

5.4.1. основанием для нач€rла процедуры досудебною (внесудебною)
ОбЖалования является подача заrIвителем жалобы, соответствующей
требованиям части 5 статьи |1.2 Федеральною закона от 27.07.20|0 г.

Ns 210-ФЗ.
в письменной жалобе в обязательном порядке ук€вываются:
1) наименование Министерства, Щентра занятости, ею руководителя и

(или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжагц.rотся;
2) фаМилИЯ) Имя) отчество (последнее - при наrrичии), сведения о месте

Жительства зzLявителя - физическою лица либо наименование, сведения о
Месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)
КОНТакТног0 телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и
ПОЧТОВыЙ аДрес, по которым должен быть направJIен ответ зulявитеJIю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)
Щентра занятости, работников Щентра занятости, ответственных за
предоставление юсударственной услуги;

4) дОводы, на основании которых з€lявитель не сопIасен с решением и
ДеЙСтвием (бездействием) Щентра занятости, работников Щентра занятости,
отВеТственных за предоставление юсударственной услуги. Заявителем моryт
быть представлены документы (rrр" наличии), подтверждающие доводы
заявителя, либо их копии.

5.5. Права заявителей на получение информации и документов,
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необходимых для составления и обоснования жалобы

5.5.1. ЗаЯВИТеЛЬ ИМееТ право на полrIение информации и доцл\{ентов,
НеОбХОДИМЫХ ДJIя составления и обоснования жагlобы, в сл)лzlях,
установленных статьей 11.1 Федерального закона от 27 .07 .2010 п J\b 2l0-ФЗ,
при условии, что это не зЕIтрагивает права, свободы и законные интересы
Других лиц И если укЕванные информация и документы не содержат
сведений, составJIяющих юсударственную или иную охраняемую тайну.

5.б. Сроки рассмотрения жалобы

5.6.1. Жалоба, поступившая в Министерство, I_{eHTp занятости,
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее
регистрации, а в слу{ае обжалования отк.ва Министерства, Щентра
занятосТи, в приеме докуМентоВ у заявителя либо в исправJIении допущенных
опечаток и ошибок или в сл)чае обжалования нарушения установленною
срока таких исправлений - В течение пяти рабочих дней со дня ее
регистрации.

5.7. Результат досудеб ного (внесудеб ного) обжалован ия
применительно к кащдой процедуре либо инстанции обжалования

5.7.I. ПО ре3ультатам рассмотрения жалобы принимается одно из
следующих решений:

1) ЖаЛОба УДоВлетворяется, в том числе, в форме отмены принятою
решения, испраыIения допущенных опечаток и ошибок в выданных в
РеЗУЛьТаТе предоставJIения государственной услуги документах, возврата
з€lявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
норматиВными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики;

2) в удовлетворении жалобы отк€lзывается.
не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам

рассмотРениЯ жапобы, з€UIвитеJIю в письменноЙ форме и по желанию
ЗаЯВИТеJUI В ЭЛеКтрОнноЙ форме направляется мотивированныЙ ответ о
РеЗУЛЬТаТах рассмотрения жалобы, за подписью Министрq руководителя
Щентра либо лицами их, замещающими:

- В Сл)Чае признания ж€lлобы, подлежащей удовJIетворению, в ответе
ЗzUIВИТеЛЮ ДаеТСя информация о деЙствиях, осуществляемых Министерством,
L{eHTpoM занятости в целях незамедлительного устранения выявленных
НаРУШеНиЙ при окЕвании юсударственноЙ услуги, а также приносятся
ИЗВИНеНИЯ За ДОСТаВленные неудобства, и ук€вывается информация о
ДаЛЬНеЙШих деЙствиях, которые необходимо совершить зzlявителю в целях
получения юсударственной услуги;

- В СЛrIае ПРИЗНаНИя ЖЕtлобы, не подлежащеЙ улов.гlетворению, в ответе
ЗutяВиТелю даются аргуN,Iентированные р€въяснениrI о причинах приIlятою
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решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.7.2. В слуlае установJIения в ходе или по результатам рассмотрения

жалобы признаков состава административною правонарушения или
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по
рассмотрению жшlоб, незамедлительно направпяют имеющиеся материЕrлы в
органы прокуратуры.

5.8. Перечень нормативIlых правовых актов, регулирующих
ПОряДок досудебного (внес}дебного) обжалования решений и действий
(бездействия) Щентра за нятости, п редоставJIя ющего государственную

услуц, а такrке его должностных лиц

5.8.1. Порядок досудебного (внесудебною) обжалования решенпй и
ДейСтвий (бездействий) Щентра занятости, а также его должностных лиц
реryлируется следующими нормативными правовыми актами :

Федеральным законом от 27 июля 2010 п Ns 210-ФЗ кОб организации
предо ставJIения ю судар ственн ых и муниципЕlльных услуг) ;

ПОСТаНоВлением Правительства РоссиЙскоЙ Федерации от 20 ноября
20t2г. Jф 1198 <О федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внес}дебного) обжагrования решений
и действиЙ (бездеЙст"-), совершенньIх при предоставлении
государственных и муниципальных услуг>);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 авryста
201-2г. J\Ъ 840 (О порядке подачи и рассмотрения жа.гlоб на решения и
деЙствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их
ДОЛжносТнЬIх лиц, федеральных государственных служащих, должностных
лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации,
государственных корпораций, наделенных в соответствии с федершьными
законами полномочиями по предоставлению государственных услуг
В УстановленноЙ сфере деятельности, и их должностных лиц, организациЙ,
предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона (Об
организации предоставления государственных и муницип€tльных услуг) и их
работников, а также многофункцион€lльных центров предоставления
государственных и муниципzшьных услуг и их работников>;

постановлением Правительства Кабардино-БалкарскоЙ Ресгryблики от
21 февраля 2013 п J\b 46-tIП кО Правилах подачи и рассмотрения жалоб на
решения и деЙствия (бездеЙствие) исполнительных органов государственной
вJIасти Кабарлино-БалкарскоЙ Республики и их должностных лиц либо
государственных цражданских служащию).

5.8.2. Информация, ук€ванная в р€вделе 5 <,Щосудебный (внесудебный)
порядок обжалования решений и деЙствиЙ (бездействия) Щентра занятости, а
также должностных лиц Щентра занятости), рzвмещена на Едином портале
государственных и муниципzulьных услуг (функций).
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При.ltожение Jllhl
к Административному регламенту предоставлеIrпя

государственной услуги по организации временного
трудоустройства несовершеннолетних грФкдан в возрасте от 14

до 18 лет в свободное от учебы время, безработtlых граждан,
исIштывающих трудности в поиске работы, безработlшх

гр:Dкдан в возрасте от l8 до 20 лет, имеющих среднее
профессиональное образование и иц{ущID( рабоry впервые,

утвержденному приказом Министерства туда и социальной
защиты КБР

от ( )) 20l г. Ns

Образец

Заявлевие- авкеЕа
о предосtrавлении государственной услу:ги

по оргавиэаддtr временного трудоустройства

я
фаьлплtлия, имя| отчество

прошу предоставить государственную услугу по организации
временного трудоустройства, так как отношусь к одной из следующих
категорий грая(дан:

несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет/
безработные граждане, испытывающие трудности в поиске работы/
безработньте граждане в возрасте от 18 до 20 лет из числа
выпускников образовательных учреждений начального и среднего
профессионального образования, ищущие работу впервые (нужное
подчеркнуть )

(для несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет
представителей (родителей, опекунов, попечителей)

согласие законных

согласен/не согласен на обработку ГКУ I]eHTp труда, занятости и
(нужное подчеркнуть)
социальной защиты моих персональных данных.

,l 20 г
подпись гражданина
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Приложение J{!2
к Адчrинистративному регламенту предоставления

государственной услуги по организации временного
трудоустройства несовершеннолетних ФzDкдан в возрасте от

14 до 18 лет в свободное от ребы время, безработtшх
гра)кдан, исIштывrlющих тудности в поиске работы,

безработIшх грzDкдан в возрасте от l8 до 20 лет, имеющш(
среднее профессиона.пьное образование и ицIущж работу
впервые, утвержденному приказом Министерства туда и

социальной защиты КБР
от <>20l9 г. Ns

Образец

Предлохение
о цредосtrавлении государсЕвенвой услутlи

по органиэацl/о1 временного trрудоустройсвва

Государственное учреждение I]eHTp трудаl занятости и социальной защиты

наименование государственного учреждения

предлагает
фаьшtлия, имяl отчество гражданина

зарегистрированному в целях поиска подходящей работы/в качестве
безработного гражданина (нух<ное подчеркнуть)
личное дело получателя государственных услуг от 'r_''
20_ г. N _ получить государственную услугу по организации
временного трудоустройства.

Специалист

фамилия, имя, отчество специалиста

20
подпись специалиста

с предложением ознакомJIен, согласен/не согласен на получение
тосударственной услуги (нужное подчеркнуть)

(для несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет согласие законных
представителей (родителей, опекунов, попечителей)

Причина отказа
указать причину

ll г

фаьшtлия, имяt отчество
гражданина

ll ll 20 г
подпись
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Пршlожение Nч3
к Администативному регламенту предоставления

государственной услгуги по организации врсменного
трудоустроЙства несоверIценнолетних граждан в возрасте
от 14 до l8 лет в свободное от у.tебы время, безрабопшх

граждан, исIштыв€lющих тудности в поиске работы,
безработшlх граждан в возрасте от l8 до 20 лет, имеющю(
среднее профессиональное образование и ицtущих рабоry
впервые, утвержденному приказом Министерства 1руда и

социшlьной защIтгы КБР
от( > 20l9г.N

Образец

наименование юридического лица/
фамилия, имя, отчество

индивиду аль ного предпринимателя
или фиэического лица

адрес местонахождения, проезд,
номер контактного телефона

Образеч

Направление для участия во временном трудоустройстве

наименование государственного учреждения

представляет кандидатуру
фамилия, имя, отчество т'ражданина

для замещения временного рабочего места, созданного в соответствии
с договором на организацию временного 

'рудоустройстваот "_" _ 20 г. N
Рекомендуется "а Бл*"осr", .rо профессии (специальности)

нужное
указать

гражданин заре!истрирован
в целях поиска подходящей работы ,/ в
траrt(данина

(нужное подчеркнуть)
личное дело получателя государственных услуг
N-
Гражданин относится к катет'ории граждан

качестве безработного

указать категорию,
к которой относится

гражданин
принятом решении по направленнойо

от"

lt

200_ г

Просим письменно сообщить
кандидатуре

Номер телефона для справок 20 г.

долхность, Фа!д4лия, имя, отчество, подпись специалиста государственноr!о учреrкдения
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линия отрыва

Результат рассмотрения кандидатуры гражданина

Гражданин
фаrwrлия, имя, отчество

принимается на временное рабочее место, созданное в
соответствии с договором на организацию временного трудоустройства

20_ г. N'_,
с ним заключен срочньй трудовой договор от ''_'' 20 г. Nl

на должность, по профессии (специальности)
нух<ное указать

кандидатура отклонена

Гражданин от участия
связи с

в связи с
указать причину

во временном трудоустройстве отказался в

указать причину

наименование юридического лица/Фа\/лrlлияl имя, отчество
индивиду ального предпринимателя или физиче ского лица

ll 20г
должность, фапллuлtлия, имя| отчество,

подпись работодателя
(его представителя)

м.п
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Приложение J,,lb 4
к Административному регламенту предоставления

государственной услуги по организации временЕого
трудоустойства несовершеннолетнж граждан в возрасте от

14 до 18 лет в свободное от )лrебы время, безработlшх
грtDкдан, испытывzlющих трудности в поиске работы,

безработных граждан в возрасте от l8 до 20 лет, имеющих
среднее профессиональное образование и ищущих рабоry

впервые, утвержденному Министерства 1руда и социшtьной
защиты КБР

от ( > 2019 г. Ns

Образец

Государственное казенное учреждение I]eHTp труда, занятости и социальной
защиты

наименование государственного учреждения

прикАз

оказать материальную поддержку
трудоустройства несовершеннолетнему
гражданину

Ni

в период временного
rlражданину/ бе зработному

нужное подчеркнуть

ll 200 г

Об оказании материальной поддержки
в период временного трудоустройства

Руководствуясь статьей 24 Закона Российской Федерации ШО

занятости населения в РоссиЙской Федерации", ПРИКАЗЫВАЮ:

фаьшtлия, имя, отчество гражданина
личное дело получаtrеля государственных услуг от " ll

N _ в размере
Установить продолжительность периода оказания материальной

поддержки в период участия во временном трудоустройстве с '' 
ll

20 г. по " " 20 г.

,Щиректор государственного
учреждения

наименование подпись фапwtлия, имя, отчество

Специалист
наименование подпись фамилия, имя, отчество

С приказом ознакоIчlrIен:

20г

Согласен/не согласен
нужное подчеркнуть

20г
фапwtлия, имя|

отчество
гражданина

подпись
,l

з2
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Пршlожение Nч5
к Административному регламенту предоставления

государственной услуги по организации временного
трулоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от

14 до l8 лет в свободное от уIебы время, безработtшх
грa)кдан, исIштывающих трудности в поиске работы,

безработных грilкдан в возрасте от 18 до 20 лет, имоющID(
среднее профессионшrьное образование и ищущю( рабоry

впервые, утвержденному Министерства труда и социальной
защиты КБР

от ( > 2019 г. Ns

Образец

Государственное казенное учреждение Щентр труда, занятости и социальной
защиты

наименование государственного учреждения

Образец

прикАз

ll 200 г N9

Об отказе в оказании материальной поддержки
в период временнот'о трудоустройства

Руководствуясь статьей 24 Закона Российской Федерации ''О
занятости населения в РоссиЙской Фелерации", ПРИКАЗЫВАЮ:

отказать в период временного трудоустройства гражданина,
в установленном порядке безработньм,признанного

фаьлzлия, имя, отчество
в оказании материальной поддержки.
Личное дело получателя государственных
N-
Период участия в общественных работах с
l] '1 20 г.
в связи с

гражданина

услут от "

,l

20 г.

20 г. по

указать основания приняIия решения об отказе
в оказании материальной поддержки

.Щиректор государственного
учреждения

Специалист

наименование подпись фамилия, имяl отчество

наименование подпись фамлrtлия, имя| отчество

С приказом ознакомлен:

согласен/не согласен
нужное подчеркнуть

20г
фаъшtлия, имя| подпись

отчество
грах{данина

ll l1
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Приложение J\b 8

к приказу Министерства труда
и социЕлпьнои защиты

Кабардино-Балкарской Ресгryблики
от <<ffу> r;шtа5h.Р0l9г. Nэ lJg-П

(/

АЛДД{ИСТРАТИВНЫЙ РЕГJIАМЕНТ
ПРЕДОС ТАВ JЕНИЯ ГОСУДАР С ТВЕННОЙ УСЛГУГИ ПО С ОIД4АJЬНОЙ

АДАПТАlИИ БЕЗРАБОТНЫХ ГРАЖДАН НА РЫНКЕ ТРУДА

1. Общие положения

1.1. Прелмет реryлирования административного регламента
предоставления государственной услуги

1.1.1.Настоящий административныЙ регJIамент устанавливает срОКИ И

последовательность административных процедур и административных

действий при предоставJIении на территории Кабарлино-Балкарской

Республики юсударственной услуги по соци€UIьной адаптации безработньгх

граждан на рынке труда (далее - регламент).

1.2. Круг заявителей

|.2.|. Заявителями, имеющими право обратиться за полгIением
государственной услуги, являютсяграждане, признанные в установленном
порядке безработными.

1 .2.2.Госуларственн€rя услуга предоставJIяется при обращении

заявителя. Предоставление юсударственной услуги уполномоченным
представителям з€uIвителей не предусмотрено.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставJIении
государственной услуги

1.з.1. Информация О местаХ нахождеНия оргаНизаций, уIаствующих в

предоставлении юсударственной услуги, графиках работы, контактных

телефонах (далее - сведения информационного характера) размещается :

на стендах в местах предоставления юсударственной услуги;
на официальном сайте Министерства Труда и социальной защиты

кабардино-Балкарской Республики (далее - Министерство) и в сети

"Интернет";
на сайтах, подведомственных Министерству юсударственньIх казенньtх

учреждений: Щентр труда, занятости и социальной защиты Баксанского

рчйо"ч; ЩентР труда' занятосТи и соци€lJIьноЙ защитЫ ЗольскоГо рйона; Щентр

труда, занятости и социальной защиты Майского района; Щентр труда,

занятости и социzшьной защиты Лескенскою района; Щентр труда, зашIтости и
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социальной защиты г. Прохладного и Прохладненского района; Щентр труда,

занятости и социальной защиты г. Нальчика; I_{eHTp труда, занятости и

социальной защиты Терского района; I_{eHTp труда, 3анятости и социальной

защиты Урванского района; L{eHTp труда, занятости и социальной защиты

Чегемского района; I_{eHTp труда, занятости и социальной защиты Черекского

района; I_\eHTp труда, занятости и социальной защиты Эльбрусского района,

расположенных по месту жительства заявителя (далее - L{eHTp занятости);

в федеральной государственной информационной системе "Единый

портал государственных и муниципальных услуг (функчий) (далее - портал).

Справочная информация не приводится в тексте Административного

регламента и подлежит обязательному размещению на офиuиальном сайте

министерства в сети "интернет", в федеральной государственной

информационной системе "Федеральный реестр государственных и

муниципальных услуг (функчий)" (далее - федеральный реестр) и на Едином

портале государственных и мунициIIальных услуг (функчий).

1 .з.2. Информация по вопросам предоставления государственной услуги,
в том числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется

заявителю в устной (при личном обращении заявителя или по телефону) или

письменной форме (при письменном обращении заявителя по почте или

электронной почте).

щля получения сведений о ходе предоставления государственнои услуги
заявителем указываются (называется) дата и номер регистрации заявления,

обозначенные в расписке о приеме документов в I_{eHTp занятости при подаче

документов.
l.з.з. Устное информирование осуществляется специалистом IfeHTpa

занятости при обращении заявителя за информацией лично или по телефону.

Специалист IfeHTpa занятости, осуществляющий устное

информирование, должен принять все меры для предоставления оперативной

информации в ответе на поставленные вопросы, в том числе с привлечением

других специалистов.
время ожидания в очерели при обращении заявителя за получением

устного информирования не может tIревышать 15 минут.

При устном информировании по телефону специалИuг I-{eHTPa занятостИ

должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и

наименование L{eHTpa занятости.
ЕслИ специалИст I_{eHTpa занятоСти, К которомУ обратился заявитель, не

может ответить на вопрос самостоятельно непосредственно в момент устного
обращения, то он должен предложить обратиться к Другому специалисту

Ifer-iTpa занятости либо обратиться в I_{eHTp занятости с письменным запросом

о предоставлении информации, либо назначить другое }добное для заявителя

время для повторного обращения, но не позднее следующего дня приема

граждан.
| .з.4

ответов
. Письменное информирование осуществляется путем направления

почтовым отправлением или посредством информационно-
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телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по

факсимильной связи, через сеть "Интернет").
Руководитель стрУктурного подразделения I_{eHTpa занятосТи определяет

исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному

обращению заявителя.
ответ на письменное обращение заrIвителя предоставляется в простой,

четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные

вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

ответ подписывается директором Щентра занятости либо его

заместителем и направляется в письменном виде способом доставки ответа,

соответствующим способу обраrцения заявителя за информацией, или

способом доставки ответа, указанным в письменном обращении заявителя.

информирование заявителя о ходе и результате предоставления

государственной услуги осуществляется в электронной форме через личный

кабинет заявителя, расположенный на портале.

информация по вопросам предоставления государственной услуги, в том

числе о ходе ее предоставления, может быть получена по электронной почте

путем направления обращения по адресу электронной почты I_{eHTpa

занятости, в том числе с приложением необходимых документов, заверенных

усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ на обращение,

направленное по электронной почте, направляется в виде электронного

документа на адрес электронной почтьi отправителя обращения).

специалист IJeHTpa занятости оказывает содействие заявителю в

размещении им заявления и документов к нему через личный кабинет

заявителя, расположенный на портале.

N4аксимальный срок направления ответа составляет тридцать

календарных дней с момента регистрации обращения заявителя. в
исключительных случаях, а также в случае необходимости направления

запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления

или иным должностным лицам срок рассмотрения обращения продлевается,

но не более чем на тридцать календарных дней, о чем з€uIвителю направляется

предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его

обращению.
Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем

окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день,

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Полное, сокращенное наименование государственной услуги

2,1,1, FIаименование государственной услуги: государственная услуга по

социальной адаптации безработных граждан на рынке труда.

сокращенное наименование государственной услуги: социальная

адаптация безработных граждан.
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2.2. Напменова н ие о рf а н а, п редоста в.JIя ющего государствен ную услуry

2.2.1. Предоставление государсТвенной услуги осуществляется

подведоМственнымИ МинистерствУ Ifентрами занятости, деятельность по

предоставлению государственной услуги которых обеспечивается

Мlинистерством.
2,2,1.1 . Заявление на получение государственной услуги с комплектом

документов принимается в I_{eHTp занятости:
l ) при личной явке;
2) без личной явки:
почтовым отправлением ;

в электронной форме через личный кабинет заявителя на портале.

2.2,1.2. Заявитель может записаться на прием при технической

реализации программного обеспечения в Щентр занятости для подачи

заявления о предо ставлении государственной услуги следующими способами :

1 ) посредством портала;
2) по телефону;
3) посредством сайта.

щля записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и

время в пределах установленного в IfeHTpe занятости графика приема

заявителей,
2.2.2,I-{eHTp занятости не вправе требовать от заявителя осуществления

действий, в том числе согласований, необходимых для полr{ения

государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные

органы и организации, за исключением получения документов и информации,

предусмотренных частью б статьи 7 Федерального закона от 2'7 июля 2010 r
J\lb 210-Фз (об организации предоставления государственных и

муниципальных услуг) (далее - Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-

ФЗ), а также включенных в Перечень услуц которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления исполнительными органами

государственной власти Кабарлино-Балкарской Республики государственных

услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении

государственных услуц утвержденный постановлением Правительства

Кабарлино-БалкарскоЙ Республики от 20 июля 2011 г. }ф 210-пп,

2.3. описание результата предоставления государственной услуги и

способы его получения заявителем

2.3.1 . Результатом предоставления государственной услуги является:

l) выдача безработному гражданину заключения о предоставлении

государственной услуги, содержащего рекомендации согJIасно Приложения

JYq1 к настоящему регламенту'
2) увеломление заявителя об отказе в предоставIIении государственнои
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услуги.
2.з,2, Результат предоставления государственной услуги предоставляется

IJeHTpoM занятости в соответствии со способом, указанным заявителем при

подаче заявления и документов при личной явке.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.\. Госуларственная услуга предоставляется безработному

гражданину по индивидуальной форме и(илп) группе безработных граждан по

групповой форме.
2.4.2. Максимально допустимое время предоставления государственной

услуги:
1) пр" индивидуальной форме предоставления - не долЖно превЫшать 8

часов без учета времени тестирования (анкетирования) безработного

гражданина;
2) при групповой форме предоставления - не должно превышать З2 часа

без учета времени тестиров ания (анкетирования) безработных граждан,

2.4.з. Количество занятий по социальной адаптации, их

продолжительность и время перерывов между занятиями определяются С

учетом индивидуальных особенностей и ограничений жизнедеятельности

заявителей.
2.4.4. Исчисление срока предоставления государственной услуги

начинается с момента принятия заявления о предоставлении государственной

услуги, заirолненного по установленной форме, или письменного согласия на

предложение специалиста I_{eHTpa занятости населения о предоставлении

государственной услуги,

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
госуда рственной услуги

2.5.\, Сведения о перечне нормативных правовых актов, регулируюЩих
предоставление государственной услуги приведены:

на сайте Министерства к настоящему Регламенту;
в се.ги <Интернет>, в регионаJIьном реестре и на ЕдиноМ порта_пе

государственных и муниципаJIьных услуг (функций).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления государственной услуги и услуц которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления государственной

услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе перечень

ДокуМенТоВ'коТорыеНахоДяТсяВрасПоряжениигосуДарсТВенных
оргаIlов, органоВ местного самоуправления и иных органов и подлежат

получению в рамках межведомственного взаимодействия, которые

заявитель вправе представить самостоятельно в целях получения
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государственной, способы их получения заявителем, в том числе в

электронной форме, порядок их представления

2.6.|, Щля получения государственной услуги заявитель предоставляет в

L{eHTp занятости следующие документы:
1) заJIвление по форме согласно Приложения Na2 к настоящему

регламенту или предложение о предоставлении государСтвенноЙ услуги,
согласованное с безработным гражданином по форме согласно Приложения

J\lb3K настоящему регламенту;
2) паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его

заменяющий, _ для граждан российской Федерации; паспорт иностранного

гражданина либо иной документ, установленный федералъным законом или

признаваемый в соответствии с международным договором Российской

Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного

гражданина в Российской Федерации - для иностранных граждан;

з) индивидуальная программа реабилитации инвалида, выдаваемая в

установJIенном порядке, - для граждан, относящихся к категории инваJIидов.

2.6.2. Предоставление документов, необходимых В соответствиИ С

нормативными правовыми актами для предоставления государственной

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении

государственных услуг, не требуется.
2.6.3. Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6.1

настоящегО регламента, подаIотсЯ на бумажноМ носителе или в форме

электронных документов при наличии технической возможности,

заявление о предоставлении государственной услуги заполняется

заявителем (прелставителем заявителя) ручным или машинописным способом

пибо в электронном виде на портале.

Заполненное заявление допжно отвечать следующим требованиям:

написано на бланке по форме согласно приложению N 2 к настоящему

Административному регламенту ;

текст заявления должен бытъ написан на русском языке синими или

черными чернилами (пастой), записи хорошо читаемы и разборчивы,

ПерсонаЛЬныеДаннЫеЗаяВиТеЛяУкаЗаНыПоЛносТЬЮ;
не допускается исполъзование сокращений и аббревиатур, а также

подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

сВеДения'УкаЗанНыеВЗаяВЛенИи'неДолжнырасхоДиТЬсяИЛИ
проТиВоречиТЬПриЛаГаеМыМкЗаяВЛеНИЮДокУМенТаМ.

Заявитель расписывается в заявлении в присутствии специалиста I_{eHTpa

занятости, который удостоверяет факт собственноручной подписи заявителя в

заявлении.
Форма заявления в электронном виде размещается на порта-пе. Заявитель

имеет право самостоятельно заполнить фор*у заявления, распечатать и

представить заполненное заявление со всеми необходимыми документами в



]

I_{eHTp занятости.
Копии представленных документов заверяются нотариаJIьно, либо

IJeHTpoM занятости при предъявлении заявителем оригин€IJIов документов.
заявление и приложенные к нему документы не должны содержать

подчисток, приtIисок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных Исправлений,

тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращениЙ, тексты

документов должны быть написаны разборчиво, записи и печати в них хорошо

читаемы.
копии документов, прилагаемые к заявлению и направленные

заявителем по почте, должны быть удостоверены в установленном
законодательством порядке.

2,6,4. Запрещается требовать от заявителя:

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 Кабарлино-Балкарской РеспубликИ и муниЦипальнымИ

ПраВоВыМиакТаМиНахоДяТсЯВрасПоряженииГосУДарсТВенныхорГаноВ'
предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов,

органов местного самоуправления и (или) подведомственных

государственным органам и органам местного самоуправления организаций,

учас,гвующих в предоставлении государственных или муниципаJIьных услуг,
за исключением документов, указанных в части б статъи 1 Федерального

закона о.г 21 июля 2010 г. м 21 0-ФЗ (об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг) (далее - Федера,пьный закон);

tIредставления документов и информаЦИИ, отсутствие и (или)

недостоверность которых не указыв€Lлись при первоначаJIьном отказе

в приеме документовl необходимых для предоставления государственной

услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона,

2.7.исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления государственной услуги

2.7.1. оснований для отказа в приеме документов, необходимых для

предоставления государственной услуги, не предусмотрено,

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

предоставления государственной услуги или отказа

в предоставлении государственной услуги

2.8. l . оснований для приостановления предоставления государственнои
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услуги не предусмотрено
2,8,2. основаниями для отказа в предоставлении государственнои услуги

являются:
1) отсутствие регистрации в качестве безработного гражданина в

установленном порядке или снятие гражданина с регистрационного учета в

I_{eHTpe занятости в случаях, предусмотренных постановлением Правительства

Российской Федерации от 7 сентября 2012 r J\lb 891 (О порядке регистрации
граждан в целях поиска подходяцей работы, регистрации безработных

граждаН и требованияХ к подбору подходящей работы>;
2) отсутствие заявления на бумажном носителе или в форме

электронного документа, или согласованного предложения специалиста

I_\eHTpa занятости;
з) непредставление И (или) представление не в полном объеме

документов, предусмотренных пунктом 2.б. 1 настоящего регJIамента;
4) отсутствие права у заявителя на получение государственной услуги.

2.9. Перечень услуц которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления государственной услуги

2.9.1 . Получение услуг либо согласования, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги,
не требуется.

2.10.порядок, размер и основание взимания государственной пошлины

или иной платы, взимаемой за предостав.пение государственной услуги

2.1 0.1

бесплатно.
11редоставление государственной услуги осуществляется

2,1l, NIаксимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении государственной услуги и при получении результата
п редоставления государственной услуги

2.1|.l. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении государственной услуги и при получении результата

государственной услуги в I_{eHTp занятости не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о

п редоставлении государственной услуги

2.|2,|. Регистрация запроса заrIвителя о предоставлении

государсТвенноЙ услуги осущестВляется в день поступления запроса в I-{eHTp

занятости
регистрация запроса и иных документов, необходимых для
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предоставления государственной услуги, при предоставлении государственной

услуги в электронной форме посредством ЕпгУ осуществляется в

автоматиче ском режиме.

2.1з. Требования к помещениям, в которых предоставляется
госуда рствен ная услуга

2.1з.l. Предоставление государственной услуги осуществляется в

специально выделенных для этих целей помещениях I-{eHTpa занятости.

помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны
быть оборудованы автоматической пожарной сигнализацией и средствами

пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной

ситуации. В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются

места общественного пользования.
2.|з.2. Места ожидания и места для приема заявителей о

предоставлении государственной услуги должны быть оборулованы стульями

(кресельными секциями, скамьями), а также столами (стойками) с

канцелярскими принадлежностям и для осуществления необходимых записей.

2.1з.з. Места для информирования заявителеЙ оборулуются

информационными стендами) на которых размещается визу€шьнаlI и текстовая

информация.
2,1з.4. Помещения, предназначенные для предоставления

государственной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении

беспрепятственного доступа инваJIидов к объектам социuLпьноЙ, инженерной и

транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам
в соответствии с законодательством Российской Федерации о соци€tльной

защи,ге инвалидов.
В целях обеспечения доступности государственной услуги для инв€Lпидов

должны быть обеспечены:
1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социа-пьной,

инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и

производственным зданиям, строениям и сооружениям, вкJIючая те, в которых

расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры

и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;
2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным,

воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским

наземным электрическим транспортом в городском, пригородном,

междугоРодноМ сообщении, средствами связи И информации (включая

средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигнаIIами световых

сигналов светофоров и устройств, регулирующих движение пешеходов через

транспортные коммуникации),
3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на

которой расположены объекты социаJIьной, инженерной и транспортной

инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в
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траНспорТноесреДстВоИВысаДкИИзнеГо'ВТоМЧислесисПолЬЗоВаниеМ
кресла-коляски;

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах

социаJIьной, инженерной и транспортной инфраструктур;

5) надлежащее размещение оборулования и носителеЙ информации,

необходимых для обеспечения беспрепятственного досryпа инваJIидов к

объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам
с учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) лублирование необходимой для инваJIидов звуковой и зрительной

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля,

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
1) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной

инфраструктур собаки-проводника lrри на_пичии документа, подтверждающего

ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые

определяются федеральным органом исполнительной власти,

осуществляющим функции по выработке и ре€Lлизации государственной

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социчLпьной

защиты населения;
s) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги

населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих

получению ими услуг наравне с другими лицами,

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.|4.1. ПоказателямИ достуtIности государственной услуги (общие,

применимые в отношении всех заявителей) являются:

1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при

предоставлении государственной услуги и их продолжительность;

2) возможность получения информации о ходе предоставления

государственной услуги, в том числе с использованием информационно-

телекоммуни кационных технологий ;

3) транспортная доступность к месry предоставления государственнои

услуги;
4) наличие указателеЙ, обеспечивающих бесгtрепятственный доступ к

помещениям, в которых предоставляетая услуга;
5) возможность попучения полной и достоверной информации о

государственной услуге в Министерстве, I]eHTpe занятости, по телефону, на

офичиальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством портала;

6) прелоставление государственной услуги любым доступным способом,

предусмотренным действующим законодательством ;

7) обеспечение для заявителя возможности получения информации о

ходе и результате предоставления государственной услуги с использованием
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портала.
2.| 4 .2 показагелями доступности государственной услуги

(спечиальные, применимые в отношении инвалидов) являются:

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.1З настоящего

регламента,
2) исполнение требованиЙ досryпности услуг для инв€UIидов;

з) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в

которых предоставляется государственная услуга,
2.| 4.з. Показатели качества государственной услуги:
l ) соблюление срока предоставления государственной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и

получении результата;
З) осуществление не более одного обращения заrIвителя К обращенияМ

I-{eHTpa занятости при подаче документов на получение государственной

услуги и не более одного обращения при получении результата в I-{eHTpe

занятости,
4) отсутствие обоснованных жалоб на деЙствия или бездействие

должностных лиц I_{eHTpa занятости, поданных в установленном порядке,

2.14,4. После получения результата услуги заявителю обеспечивается

возможность оценки качества оказания услуги,

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления государственной услуги по экстерриториальному

принципу (в случае, если государственная услуга предоставляется по

экстерриториальному принципу) и особенности предоставления

государственной услуги в электронной форме

2.15.1. Госуларственная услуга в МФЦ не предоставляется.

2.15.2. Предоставление государственной услуги в электронном виде не

осуществляется

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (лействий), требований к порядку

их выполнения, в том числе особенностей выполнения

административных процедур в электронной форме, а также в МФц

3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя

следующие административные процедуры:
l ) анализ сведений о безработном гражданине, содержащихся в регистре

получателей государственных услуг в сфере занятости населения, rrринятие

решения о предоставлении государственной услуги - не более 20 минут при

индивидуальной и групповой форме предоставления;
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2) информирование безработного гражданина о порядке предоставления

государственной услуги, формах и графике ее предоставления, направлениях

социаJ]ьноЙ адапт ации - не более 10 минут при индивидуаJIьной и групповой

форме предоставления;
з) предложение безработному гражданину пройти тестирование

(анкетирование) по методикам, используемым при социальной адаптации

безработных граждан, выбрать способ тестирования (с использованием

соответствующего программного обеспечения или в письменной форме
(путем заполнения бланков тестов, анкет)) и форrу предоставления

.о.улuр.rвенной услуги (групповаяили индивидуальная) и график - не более

l 0 минут при индивидуальной и групповой форме предоставления;

4) проведение тестирования (анкетирования) lrо методикам с учетом
выбора безработным гражданином формы его проведения;

jl обработка материzIлов тестирования (анкетирования) безработного

гражданина, анаJIиз результатов тестирования (анкетирования) и

формирование тематики и планов проведения занятий по социальной

uдuпruц"и - не более 10 минут при индивидуальной форме предоставления, не

более 30 минут при групповой форме предоставления;

6) обсуждение с безработным гражданином результатов тестирования

(анкетирования) и выявление основных причин, по которым гражданин

испытывает трудности в поиске подходящей работы и трудоустройстве, - не

более 40 минут при индивидуальной форме предоставления, не более 100

минут при групповой форме предоставления;

]) согласование с безработным гражданином направлений соцИальноЙ

адаптации, включая план проведения занятий по социальной адаптации с

учетом выявленных проблем, индивидуаJIьных особенностей и ограничений

жизнедеятельности безработного гражданина и выбранной им формы
предоставления государственной услуги, - не более 10 минут при

индивидуальной форме предоставления, не более З0 минут при групповой

форме предоставления,
8) обучение безработного гражданина методам и способаМ поиска работы,

технологии поиска работы, обсуждение оптимальных действий при поиске

подходящей работы и трудоустройстве - не более 40 минут при

индивидуальной форме предоставления, не более 120 минут при групповой

форме предоставления;
9) обучение безработного гражданина технологии составления

индивидуального плана самостоятельного поиска работы с ук€ванием
мероIIриЯтий пО поискУ работы, их целей и результатов - не более 30 минут

при индивидуальной форме предоставления, не более l00 минут при

групповой форме предоставления;
1 0) обryждение индивидуального плана самостоятельногО поиска работы,

вырабо,гка рекомендаций по его совершенствованию, а также по

самостоятельному поиску подходящей работы - не более l0 минут при
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индивидуальной форме предоставления, не более 30 минут при грУппОвОй

форме предоставления;
1 1) обучение безработного гражданина технологии составления реЗЮМе,

составление резюме, обсуждение резюме и направление его работодателЮ (С

согласия безработного гражданина) - не более 40 минут при индивидУальноЙ

форме предоставления, не более 170 минут при групповой форме
предоставления;

12) обучение безработного гражданина методике проведения переГоВОРОВ

с работодателем по вопросам трудоустройства посредством телефонной или

видеосвязи с исrrользованием сети Интернет, а также при личном обращении -

не более 50 минут при индивидуальной форме предоставления, не более 220

минут при групповой форме предоставления;
1з) проведение тренинга (видеотренинга с согласия безработного

гражданина) по собеседованию с работодателем и обсуждение его результатов
- не более 60 минут при индивидуальной форме предоставления, не более 220

минут при групповой форме предоставления;
1 4) организация проведения собеседования с работодателем посредством

телефонной или видеосвязи с использованием сети Интернет, а также при

личном обращении в случае участия в заня^гии по социальноЙ адаптациИ

работода.геля и обсужление результатов собеседования - не более 20 минут

при индивидуальной форме предоставления, не более |20 минут при

групповой форме предоставления;
15) подготовка рекомендаций по совершенствованию навыков делового

общениЯ и провеДениЯ собеседований с работодателем - не более 20 минут

при индивидуальной форме предоставления, не более 60 минут при групповой

форме предоставления;
16) обсуждение воtIросов формирования делового имиджа, обучение

методам самопрезентации - не более 10 минут при индивиду€Lльной форме
предоставления, не более 80 минут при групповой форме предоставления,

17) подготовка рекомендаций по совершенствованию безработным

гражданином навыков самопрезентации - не более 15 минут при

индивидуальной форме предоставления, не более 60 минут при групповой

форме предоставления;
1 8) обсуждение вопросов, связанных с подготовкой к выходу на новую

работу, адаптацией в коллективе, закреплением на новом рабочем месте и

планированием карьеры, выполнением профессион€шьных обязанностей, - не

более t5 минут при индивидуаJIьной форме предоставления, не более 100

минут при групповой форме предоставления;
19) оценка степени усвоения информации и приобРетениЯ навыкоВ В

конце каждого занятия по социальной адаптации - не более 5 минут при

индивидуальной форме предоставления, не более 10 минут при групповой

форме предоставления;
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20) проведение тестирования (анкетирования) безработного гражданина

по окончании занятий по социальной адаптации, обработка результатов

тестиров ания (анкетирования) ;

21) обсуждение с безработным гражданином вопросов, которые носят

индивидуальный (личный) характер, в том числе в индивидуальном порядке -

не более 30 минут при индивидуаJIьной форме предоставления, не более 300

минут при групповой форме предоставления;

22) подготовка рекомендаций безработному гражданину по поиску

работы, составлению резюме, проведению деловой беседы с работодателем,

самопрезентации, формированию активной жизненной позиции в виде

заключения о предоставлении государственной услуги - не более 15 минут при

индивидуальной форме предоставления, не более 60 минут при групповой

форме предоставления,
2з) выдача закJIючения о предоставлении государственной услуги

безработному гражданину, приобщение к личному делу получателя

государственных услуг второго экземпляра заключения о предоставлении

государственной услуги - не более 10 минут при индивидуальной форме

предоставления, не более 30 минут при групповой форме предоставления;

24) внесение результатов выполнения административных процедур

(лействий) в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости

населения - не более l0 минут при индивидуа-пьной форме предоставления, не

более 40 минут при групповой форме предоставления.

з.l .2. !,опускается осуществление административных IIроцедур

(действий), предусмотренных подпунктами 2 - 4, 6 - 14, lб - 21 ,2З лункта 3,1 ,1

настоящего регламента, по групповой форме предоставления государственной

услуги.

3.2. днализ сведений о безработном гражданине, содержащихся в

регистре получателей государственных услуг в сфере занятости

населения, принятие решения о предоставлении государственной услуги

з.2.1, основанием для начала административной процедуры анаJIиза

сведений о безработном гражданине, содержащихся в регистре получателей

государсru.rпrrur* услуг в сфере занятости населения является обращение

заявителя в L{eHTp занятости с заявлением, заполненным по установленной

форме, или письменное согласие заявителя на IIредложение специ€uIиста

I_{eHTpa занятости, ответственного за выполнение данного административного

действия о предоставлении государственной услуги,
з.2.2. Специалист I_{eHTpa занятости принимает от зzUIвителя документы,

необходимые для предоставления государственной услуги, Максимальный

срокtsыПоЛненИяаДМИнисТраТИВНоГоДейсТВия-4минУты.
3.2.3. СпециаJIист I_{eHTpa занятости задает параметры поиска сведении о

заявителе в программно-техническом комплексе, содержащем регистр

получателей государственных услуг в сфере занятости населения, и находит
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соответствующие бланки учетной документации в электронном виде.

Максимальный срок выполнения административного действия - 3 минуты.

з,2,4. Специалист I_{eHTpa занятости извлекает личное дело заявителя из

текущей картотеки гlолучателей государственных услуг I_{eHTpa занятости.

Максимальный срок выполнения административного действия - З минуты.

з.2.5. Специалист I_{eHTpa занятости на основании ан€Lпиза сведений о

заявителе принимает решение :

1 ) о предоставлении государственной услуги,
2) об отказе в предоставлении государственной услуги.
Максимальный срок выполнения административного действия - 5 минут

Критерием принятия решения специалгIистом I-{eHTpa занятости является

соответствие сведений, содержащихся в регистре получателей

государственных услуг в сфере занятости населения, сведениям,

содержащимся в представленных заявителем документах, и н€tпичие полного

перечня документов, указанного в пункте 2.6.7 настоящего регламента.
з,2.6. В случае принятия специаJIистом I_{eHTpa занятости решения об

отказе в предоставлении государственной услуги, специа-гIист I_{eHTpa

занятости при личной явке разъясняет заявителю причины и основания отказа,

оформляет уведомление о принятом решении и выдает его заявителю под

po.nr.". В случае отказа от приема и (или) подписания уведомления об отказе

в предоставлении государственной услуги уведомление высылается заявителю

посредством почтовой связи или электронной почтой. Копия уведомления об

отказе в IIредоставлении государственной услуги приобщается к личному делу

заявителя. Максимальный срок выполнения административного действия - 5

минут.
з.2.7. Результатом исполнения административной процедуры является

осуществление анаJIиза сведений о безработном гражданине, содержащихся в

регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения,

принятие решения о предоставлении государственной услуги или об отказе в

предоставлении государственной услуги.
з.2.8, Максимальный срок выполнения административной процедуры при

индивидуа-гlьной и групповой форме гIредоставления - не более 20 минут.

3.3. Информирование безработного гражданина о порядке

предоставления государственной услуги, формах и графике ее

предоставления, направлениях социальной адаптации

3.з.1. основанием для начала административной процедуры по

информированию безработного гражданина о порядке предоставления

государственной услуги, формах и графике ее предоставления, направлениJIх

социальной адаптации является осуществление специаJIистом I-{eHTpa

занятости анализа сведений о безработном гражданине, содержащихся в

регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения,
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ПРИНяТИе РешенИя о преДоставлении государственноЙ услуги или об отказе в
предоставлении государственной услуги.

З.З.2. Специалист I-{eHTpa занятости информирует заявителя о порядке
предоставления государственной услуги, формах и графике ее
предоставления, направлениях социыIьной адаптации населения.

3.З.3. Результатом исполнения административной процедуры является
информирование заявителя о порядке предоставления государственной
услуги, формах и графике ее предоставления, направлениях социальной
адаптации населения.

З,З,4. Максимальный срок выполнения административной процедуры при
индивидуальной и групповой форме предоставления - не более 10 минут.

3.4. Прелложение безработному гражданину пройти тестирование
(анкети рование) по методикам, используемым при социальной адаптации

безработных граждан, выбрать способ тестирования (с использованием
соответствующего программного обеспечения или в письменной форме

(путем заполнения бланков тестов, анкет)), форму (групповая или
индивидуальная) и согласовать график предоставления государственной

услуги

З.4.| . Основанием для начЕLпа административной процедуры по
предложению безработному гражданину пройти тестирование
(анкетирование) по методикам, используемым при социальной адаптации
безработных граждан, выбрать способ тестирования (с использованием
соответствующего программного обеспечения или в письменной форме
(путем заполнения бланков тестов, анкет)), форrу (групповая или
индивидуальная) и согласовать график предоставления государственной

услуги является информирование заявителя о порядке предоставления
государственной услуги, формах и графике ее предоставления, направлениях
соци€шьной адаптации населения.

З,4.2, Специалист I_{eHTpa занятости (привлекаемый специалист)
предлагает заявителю пройти тестирование (анкетирование) по методикам,
используемым при социальной адаптации граждан, выбрать способ
тестирования (с использованием соответствующего программного
обеспечения или в письменной форме (путем заполнения бланков тестов,
анкет), форrу (групповая или индивидуальная) и согласовать график
предоставления государственной услуги. Максимальный срок выполнения
административного действия - 5 минут.

З.4.З. Специалисr, I_{eHTpa занятости согласовывает с заявителем форму и
график предоставления государственной услуги в письменной форме,
заверенной подписью заявителя. Максимальный срок выполнения
административного действия - 5 минут.

З,4,4. Результатом исполнения административной процедуры является
выбор способа тестирования (с использованием соответствующего
программного обеспечения или в письменной форме (путем заполнения
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бланков тестов, анкет)), формы (групповая или индивидуальная) и графика
предоставления государственной услуги.

з.4.5. VIаксимальный срок выполнения административной процедуры при
индивидуальной и групповой форме предоставления - 10 минут.

3.5. Проведение тестирования (анкетирования) по методикам с
учетом выбора безработным гражданином формы его проведения

3.5.1. основанием для начала административной процедуры по
ПроВедению тестирования (анкетирования) по методикам с учетом выбора
безработным гражданином формы его проведения является выбор способа
тестирования (с использованием соответствующего программного
ОбеСпечения или в письменной форме (путем заполнения бланков тестов,
анкет)), формы (групповая или индивидуальная) и графика предоставления
государственной услуги.

З,5 .2, Специалист IfeHTpa занятости (привлекаемый специаJIист) проводит
ТесТироВание (анкетирование) по методикам с учетом выбора з€uIвителем
формы его проведения.

З.5.3. РезУльтатом исполнения административной процедуры является
проведение тестирования (анкетирование) по методикам, используемым при
соцИаJIьноЙ адаптации безработных граждан, выбор формы (группов€uI или
индивидуальная) и графика предоставления государственной услуги.

3.б. Обработка материалов тестирования (анкетирования)
безработного гражданина, анализ результатов тестирования

(анкетирования) и формирование тематики и планов проведения занятий
по социальной адаптации

З.6.1. Основанием для начала административной процедуры по обработке
материаJIов тестирования (анкетирования) безработного гражданина, анаJIизу
результатов тестирования (анкетирования) и формированию тематики и
ПЛанов проведения занятий по социапьной адаптации является проведение
тестирования (анкетирование) по методикам, используемым при социальной
адаптации безработных граждан, выбор формы (групповая или
индивидуальная) и графика предоставления государственной услуги.

З,6.2. Специалист IJeHTpa занятости (привлекаемый специалист)
обрабатывает материалы тестирования (анкетирования) безработного
гражданина) и производит анаJIиз результатов тестирования (анкетирования)-
максимальныЙ срок выполнения административного деЙствия - не более 5
минут при индивидуальной форме предоставления, не более 20 минут при
групповой форме предоставления.

З.6.З. Специалист I_{eHTpa занятости (привлекаемый специалист) на
основаI]ии анализа результатов тестирования (анкетирования) формирует
тематику и планы проведения занятий по социальной адаптации и
согласовывает их с заявителем в письменной форме, заверенной подписью
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заявителя, максим€LльныЙ срок выполнения административного деЙствия - не
более 5 минут при индивидуальной форме предоставления, не более 10 минут
при групповой форме предоставления.

З.6.4, Результатом исполнения административной процедуры является
анализ результатов тестирования (анкетирования) и формирование тематики и
планов проведения заня^tий по социальной адаптации.

З.6,5. Максимальный срок выполнения административной процедуры - l0
МИНУТ ПРИ ИнДиВиДУ€LПЬноЙ форме предоставления, З0 минут при групповоЙ
форме предоставления.

3.7. Обсуждение с безработным гражданином результатов
тестирования (анкетирования) и выявление основных причин, по

которым гражданин испытывает трудности в поиске подходящей работы
и трудоустройстве

З.],1. Основанием для начала административной процедуры по
обсуждению с безработным гражданином результатов тестирования
(анкетирования) и выявлению основных причин, по которым гражданин
испытывает трудности в поиске подходящей работы и трудоустройстве,
является анализ результатов тестирования (анкетирования) и формирование
тематики и планов проведения занятий по социальной адаптации.

З.] ,2. Специалист Щентра занятости (привлекаемый специалист)
обсуждает с безработным гражданином результаты тестирования
(анкетирования) и выявляет основные причины, по которым гражданин
испытывает трудности в поиске подходящей работы и трудоустройстве.

З.7 ,З. Результатом исполнения административной процедуры является
обсуждение с безработным гражданином результатов тестирования
(анкетирования) и выявление основных причин, по которым гражданин
испытывает трудности в поиске подходящей работы и трудоустройстве.

З.1 .4. Vlаксимальный срок выполнения административной процедуры - 40
минут при индивидуальной форме lrредоставления, 100 минут при групповой
форме предоставления.

3.8. Согласование с безработным гражданином направлений
социальной адаптации, включая план проведения занятий по социальной
адаптации с учетом выявленных проблем, индивидуальных особенностей
и ограничений жизнедеятельности безработного гражданина и выбранной

им формы предоставления государственной услуги

3.8.1. Основанием для началпа административной процедуры по
согласованию с безработным гражданином направлений социальной
адаптации, включая план проведения занятий по социальной адаптации с

учетом выявленных проблем, индивидучLпьных особенностей и ограничений
жизнедеятельности безработного гражданина и выбранной им формы
предоставления государственной услуги, является обсуждение с безработным
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гражданином результатов тестирования (анкетирования) и выявление
основных причин, по которым гражданин испытывает трудности в поиске
подходящей работы и трудоустройстве.

З,8.2 Специалист I_{eHTpa занятости (привлекаемый специалист)
предлагае1, и согласовывает с безработным гражданином в письменной форме,
заверенной подписью заявителя, направления социальной адаптации, включая
план проведения занятий по социальной адаптации с учетом выявленных
проблем, индивидуаJIьных особенностей и ограничений жизнедеятельности
безработного гражданина и выбранной им формы предоставления
государственной услуги.

3.8.3. Результатом исполнения административной процедуры является
согласование с безработным гражданином направлений социальной
адаптации, включая план проведения занятий по социа_гtьной адаптации с

учетом выявленных проблем, индивидуаJIьных особенностей и ограничений
жизнедеятельности безработного гражданина и выбранной им формы
предоставления государственной услуги.

3.8.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 10

минут при индивидуальной форме предоставления, 30 минут при групповой

форме предоставления.

3.9. Обучение безработного гражданина методам и способам поиска
работы, технологии поиска работы, обсуждение оптимальных действий

при поиске подходящей работы и трудоустройстве

3.9. l. Основанием для начала административной процедуры по обучению
безработного гражданина методам и способам поиска работы, технологии
поиска работы, обсуждению оптимальных действий при поиске подходящей

работы и трудоустройстве является согласование с безработным гражданином
направлений социальной адаптации, включая план проведения занятий по
социальной адаптации с учетом выявленных проблем, индивидуаJIьных
особенностей и ограничений жизнедеятельности безработного гражданина и
выбранно й им формы предоставления государственной услуги.

З.9.2, Специалист I_{eHTpa занятости (привлекаемый специалист)
осуществляет обучение безработного гражданина методам и способам поиска

работы, технологии поиска работы, обсуждение оптимаJIьных действий при
поиске подходящей работы и трудоустройстве.

З.9.З. СпециаJIист I_{eHTpa занятости (привлекаемый специалист)
осуществляет обучение использованию портчLпов по поиску работы, в том
чисJtе портала <Работа в России>.

З,9.4. Результатом исгIолнения административноЙ процедуры является
обучение безработного гражданина методам и способам поиска работы,
технологии поиска работы, обсуждение оптима_пьных действий при поиске
подходяшей работы и трудоустройстве.
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3.9.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 40
минут при индивидуальной форме предоставления, 120 минут при групповой
форме предоставления.

3.10. Обучение безработного гражданина технологии составления
индивидуальllого плана самостоятельного поиска работы с указанием

мероприятий по поиску работы, их целей и результатов

3.10.1, Основанием для нача_гIа административной процедуры по
о буч ению б езр аб отн о го гр ажданина технологии составле ния индивидуzLпьного
плана самостоятельного поиска работы с указанием меропрпятий по поиску
работы, их целеЙ и результатов является обучение безработного гражданина
методам и способам поиска работы, технологии поиска работы, обсуждение
оптимальных действий при поиске подходяшдей работы и трудоустройстве.

З. 1 0.2. Специалист I_{eHTpa занятости (привлекаемый специалист)
осуществляет обучение безработного гражданина технологии составления
индивидуа_гIьного плана самостоятельного поиска работы с указанием
мероприятиЙ по поиску работы, их целеЙ и результатов является обучение
безработного гражданина методам и способам поиска работы, технологии
поиска работы, обсуждение оптимальных действий при поиске подходяrцей
работы и трудоустройстве.

3.10.3. Результатом исполнения административной процедуры является
обуч е н и е б езр аб отного гражданина технологии составле ния индивидуаJIьного
плана самостоятельного поиска работы с указанием мероприятий по поиску
работы, их целей и результатов, обучение безработного гражданина методам и
способам поиска работы, технологии поиска работы, обсуждение
оптимальных действий при поиске подходяrцей работы и трудоустройстве.

3.10.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры -
З0 минут при индивидуальной форме lrредоставления, 100 минут при
групповой форме предоставления.

3.1 1. Обсужление индивидуального плана самостоятельного поиска
работы, выработка рекомендаций по его совершенствованию, а также по

самостоятельному поиску подходящей работы

3.11.1. Основанием для начала административной процедуры по
обсуждению индивидуального плана самостоятельного поиска работы,
выработки рекомендаций по его совершенствованию, а также по
самостоятельному поиску подходящей работы является обучение
безработного гражданина технологии составления индивидуаJIьного плана
самостоятельного поиска работы с указанием мероприятий по поиску работы,
их целей и результатов, обучение безработного гражданина методам и
способам поиска работы, технологии поиска работы, обсуждение
огIтимальных действий при поиске подходяшдей работы и трудоустройстве.
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з .11 .2. Специалист IfeHTpa занятости (привлекаемый специалист)
осуществляет обсуждение индивидуа_пьного плана самостоятельного поиска

работы, выработку рекомендаций по его совершенствованию, а также по
самостоятельному поиску подходящей работы и последующее приобщение
копии индивидуального плана самостоятельного поиска работы к личному
делу безработного гражданина,

3.1 1.3. Результатом исполнения административной процедуры является
обсуждение индивидуаJIьного плана самостоятельного поиска работы,
выработка рекомендаций по его совершенствованию, а также по
самостоятельному поиску подходящей работы.

З,1I.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры -

10 минут при индивидуальной форме предоставления, 30 минут при
групповой форме предоставления.

3.12. Обучение безработного гра)lцанина технологии составления

резюме, составление резюме, обсуждение резюме и направление его

работодателю (с согласия безработного гражданина)

З.12,1 . Основанием для начапа административной процедуры по
обучению безработного гражданина технологии составления резюме,
составлению резюме, обсуждению резюме и направлению его работодателю (с

согласия безработного гражданина) является обсуждение индивиду€Litьных
планов самостоятельного поиска работы, выработка рекомендаций по их
совершенствованию, а также по самостоятельному поиску подходящей

работы.
З.12.2. Специалист I_{eHTpa занятости (привлекаемый специалист)

осуществляет обучение безработного гражданина технологии составления

резюме, составление резюме, обсуждение резюме и направление его

работодателю (с согласия безработного гражданина).
З.|2.З. Специалист I_{eHTpa занятости (привлекаемый специалист)

осуществляет обучение размещению резюме на портале <Работа в России).
З.12,4. Результатом исполнения административноЙ процедуры является

обучение безработного гражданина технологии составления резюме,
составление резюме, обсуждение резюме и направление его работодателю (с

согласия безработного гражданина).
З.12.5. Мlаксимальный срок выполнения административной процедуры -

40 минут при индивидуальной форме rlредоставления, 170 минут при
групповой форме предоставления.

3.13. Обучение безработного гражданина методике проведения
перегово ров с работодателем по вопросам трудоустройства посредствоМ

телефонной или видеосвязи с использованием сети Интернет, а также при
личном обращении
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3.1З.l . Основанием для нач€Lltа административной процедуры по
обучению безработного гражданина методике проведения переговоров с

работодателем по вопросам трудоустройства посредством телефонной или
видеосвязи с использованием сети Интернет, а также при личном обращении
является обучение безработного гражданина технологии составления резюме,
составление резюме, обсуждение резюме и направление его работодателю (с
согласия безработного гражданина).

З.13,2. Специалист I_{eHTpa занятости (привлекаемый специалист)
осуществляет обучение безработного гражданина методике проведения
переговоров с работодателем по вопросам трудоустройства посредством
телефонной или видеосвязи с использованием сети Интернет, а также при
личном обращении.

3.13.3. Результатом исполнения административной процедуры является
обучение безработного гражданина методике проведения переговоров с

работодателем по вопросам трудоустройства посредством телефонной или
видеосвязи с использованием сети Интернет, а также при личном обращении.

З.\З.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры -

50 минут при индивидуальной форме предоставления, 220 минут при
групповой форме предоставления.

3.14. Проведение тренинга (видеотренинга с согласия безработного
граяцанина) по собеседованию с работодателем и обсужление его

результатов

З.l4.1. Основанием лля начала административной процедуры по
проведению тренинга (видеотренинга с согласия безработного гражданина) по
собеседованию с работодателем и обсуждению его результатов является
обучение безработного гражданина методике проведения переговоров с

работодателем по вогIросам трудоустройства посредством телефонной или
видеосвязи с использованием сети Интернет, а также при личном обращении.

З.|4.2, Специалист IJeHTpa занятости (привлекаемый специалист)
осушествляет проведение тренинга (видеотренинга с согласия безработного
гражланина) по собеседованию с работодателем и обсуждение его

результатов.
3. l4.З. Результатом исполнения административноЙ процедуры является

проведенный тренинг (видеотренинг с согласия безработного гражданина) по
собеседованиlо с работодателем и обсуждение его результатов.

З.l4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры -

60 минут при индивидуальной форме lrредоставления, 220 минут при
групповой форме предоставления.

3.15. Организация проведения собеседования с работодателем
посредством телефонной или видеосвязи с использованием сеТи

Интернет, а ,гакже при личном обращении в случае участия в занятии по
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социальной адаптации работолателя и обсужление результатов
собеседования

З.15.1. Основанием для нача_па административной процедуры по
организации проведения собеседования с работодателем посредством
телефонrtой или видеосвязи с использованием сети Интернет, а также при
личном обращении в случае участия в занятии по социальной адаптации

работолателя и обсуждение результатов собеседования является проведение
тренинга (видеотренинга с согласия безработного гражданина) по
собеседованию с работодателем и обсуждению его результатов.

З.l5,2. Специалист I]eHTpa занятости (привлекаемый специалист)
осуществляет организацию проведения собеседования с работодателем
посредством телефонной или видеосвязи с использованием сети Интернет, а

также при личном обращении в случае участия в занятии по социальной
адаптации работодателя и обсуждение результатов собеседования.

3.15.З. Результатом исполнения административной процедуры является
проведенные собеседования с работодателем посредством телефонной или
видеосвязи с использованием сети Интернет, а также при личном обращении в

случае участия в занятии по социальной адаптации работодателя и
обсуждение результатов собеседования.

3.15.4. Iчlаксимальный срок выполнения административноЙ процедуры -

20 минут при индивидуальной форме гrредоставления, 120 минут при
групповой форме предоставления.

3.1б. Подготовка рекомендаций по совершенствованию навыков
деJlового общения и проведения собеседований с работодателем

3.16.1. Основанием для начаJIа административной процедуры по
подготовке рекомендаций по совершенствованию навыков делового общения
и проведения собеседований с работодателем является организация
проведения собеседования с работодателем посредством телефонной или
видеосвязи с использованием сети Интернет, а также при личном обращении в

случае участия в занятии по социальной адаптации работодателя и

обсуждение результатов собеседования.
З.16.2, Специалист L{eHTpa занятости (привлекаемыЙ специалист)

осуществляет подготовку рекомендаций по совершенствованию навыкоВ

делового общения и проведения собеседований с работодателем.
3.16.3. Результатом исполнения административноЙ процедуры является

подготовка рекомендаций по совершенствованию навыков делового обЩения

и проведения собеседований с работодателем.
З.\6.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры -

20 минут при индивидуальной форме предоставления, 60 минут при
групповой форме предоставления.
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3.17. Обсужление вопросов формирования делового имиджа, обучение
методам самопрезентации

3.17.1. Основанием для начапа административной процедуры по
обсуждению вопросов формирования делового имиджа, обучению методам
самопрезентации является подготовка рекомендаций по совершенствованию
навыков делового общения и проведения собеседований с работодателем.

З,17 .2. Специалист IJeHTpa занятости (привлекаемый специалист)
осуществляет обсуждение вопросов формирования делового имиджа,
обучение методам самопрезентации.

З.17,З. Результатом исполнения административной процедуры является
проведенное обсуждение вопросов формирования делового имиджа, обучение
методам самопрезен,гации.

З.|1 .4. N4аксимальный срок выполнения административной процедуры -

l0 минут при индивидуальной форме предоставления, 80 минут при
групповой форме предоставления.

3.18. Подготовка рекомендаций по совершенствованию безработным
гражданином навыков самопрезентации

3. 1 8. 1. Основанием для нач€Lпа административной процедуры подготовки

рекомендаций по совершенствованию безработным гражданином навыков
самопрезентации является обсуждение вопросов формирования делового
имиджа, обучение методам самопрезентации.

3. l 8.2. Специалист IJeHTpa занятости (привлекаемый специалист)
осуществляет гIодготовку рекомендаций по совершенствованию безработным
гражданином навыков самопрезентации.

3.1 8.З. Результатом исполнения административной процедуры является
подготовка рекоменлаций по совершенствованию безработным гражданином
навыков самопрезентации.

3.18.4. VIаксимальный срок выполнения административной процедуры -

15 минут при индивидуальной форме предоставления, б0 минут при
групповой форме предоставления.

3.19. Обсужление вопросов, связанных с подготовкоЙ к выходу на
HoByto работу, адаптацией в коллективе, закреплением на новом рабочем

месте и планированием карьеры, выполнением профессиональных
обязанностей

3.19.1. Основанием для начала административной процедуры по
обсужлению вопросов, связанных с подготовкой к выходу на новую работу,
адаптацией в коллективе, закреплением на новом рабочем месте и
планированием карьеры, выполнением профессионuulьных обязанностей
является подготовка рекомендаций по совершенствованию безработным
гражданином навыков самопрезентации.
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З.19.2. Специалист Щентра занятости (привлекаемый специалист)
осуществ.ltяет обсуждение вопросов, связанных с подготовкой к выходу на
новую работу, адаптацией в коллективе, закреплением на новом рабочем
месте и планированием карьеры, выполнением профессиона-пьных
обязанностей.

З.19.3. Результатом исполнения административноЙ процедуры является
проведенное обсуждение вопросов, связанных с подготовкой к выходу на
новую работу, адаптацией в коллективе, закреплением на новом рабочем
месте и планированием карьеры, выполнением профессиона_пьных
обязанностей.

З.19.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры -

15 минут при индивидуальной форме предоставления, 100 минут при
групповой форме предоставления.

3.20. Оценка степени усвоения информации и приобретения навыков
в конце каждого занятия по социальной адаптации

З.20,1. Основанием для начаJIа административноЙ процедуры по оценке
степени усвоения информации и приобретения навыков в конце каждого
занятия по социальной адаптации является проведенное обсуждение вопросоВ,

связанных с подготовкой к выходу на новую работу, адаптацией в коллекТиВе,
закреплением на новом рабочем месте и rrланированием карьеры,

выполнением профессиональных обязанностей.
З,2О.2. Специалист I_{eHTpa занятости (привлекаемыЙ специалист)

осуществляет оценку степени усвоения информации и приобретения наВыКОВ

в конце каждого занятия по социальной адаптации.
З,20.З. Результатом исполнения административноЙ процедуры является

оценка степени усвоения информации и приобретения наВыкоВ В кОНЦе

каждого занятия по социальной адаптации.
З.2О.4. Максимальный срок выполнения административноЙ процедуры - 5

минут при индивидуальной форме предоставления, 10 минут при грУпповой

форме предоставления.

3.2l. Проведение тестирования (анкетирования) безработного
гражданина по окончании занятий по социальной адаптации, обрабОтКа

результатов тестирования (анкетирования)

3.21.1. Основанием для начаJIа административной процедуры по

проведению тестирования (анкетирования) безработного гражДаниНа ПО

окончании занятий по социальной адаптации, обработке результатов
тес,гирования (анкетирования) является оценка степени усвоения информации
и приобретения навыков в конце каждого занятия по социапьной адаптации.

з.2|.2. Специалист I]eHTpa занятости (привлекаемый специалист)
осуществляет проведение тестирования (анкетирования) безработного
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гражданина по окончании занятий по социаJIьной адаптации, обработку

результатов тестирования (анкетирования).
З.21.З. Результатом исполнения административной процедуры является

проведение тестирования (анкетирования) безработного гражданина по
окончании занятий по социальной адаптации, обработка результатов
тестиров ания (анкетирования),

З.21 ,4. Обсуждение с безработным гражданином вопросов, которые носят
индивидуальный (личный) характер, в том числе в индивидуzLIIьном порядке -

не более З0 минут при индивидуаJ]ьной форме предоставления, не более 300
минут при групповой форме предоставления.

З.22. Обсужление с безработным гражданином вопросов, которые
носят индивидуальный (личный) xapaKT€pl в том числе в

индивидуальном порядке

З.22,1 . Основанием для начала административной процедуры по
обсуждению с безработным гражданином вопросов, которые носят
индивидуальный (личный) характер, в том числе в индивидуаJIьном порядке
является проведение тестирования (анкетирования) безработного гражданина
по окончании занятий по социальной адаптации, обработка результатов
тестиров ания (анкетирования).

З.22.2, Специалист I_{eHTpa занятости (привлекаемый специалист)
осуществляет обсуждение с безработным гражданином вопросов, которые
носят индивидуальный (-тrичный) характер, в том числе в индивиду€Lльном
порядке.

З.22.З. Результатом исполнения административноЙ процедуры является
проведение обсуждения с безработным гражданином вопросов, которые носят
индивидуальный (личный) характер, в том числе в индивидуапьном порядке.

З,22.4, I\a[аксимальный срок выполнения административноЙ процедуры -

З0 минут при индивидуальной форме предоставления, 300 минут при
групповой форме предоставления.

З.23. Подготовка рекомендаций безработному гражданину по поиску

работы, составлению резюме, проведению деловой беседы с

работодателем, самопрезентации, формированию активной жизненной
позиции в виде заключения о предоставлении государственной услуги

З.2З.1. Основанием для начала административной процедуры по
подготовке рекомендаций безработному гражданину по поиску работы,
составлению резюме, проведению деловой беседы с работодателем,
самопрезентации, формированию активной жизненной позиции в виде
заключеFIия о предоставJIении государственной услуги является провеДеНие

обсуждеrrия с безработным гражданином вопросов, которые носяТ

индивидуальный (личный) характер, в том числе в индивидуапьном порядке.
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З.2З.2, Специалист Щентра занятости (привлекаемый специалист)
осуществляет подготовку рекомендаций безработному гражданину по поиску
работы, составлению резюме, проведению деловой беседы с работодателем,
самопрезентации, формированию активной жизненной позиции в виде
заключения о предостаtsлении государственной услуги.

З.2З.З. Результатом исполнения административной прочедуры является
подготовка рекомендаций безработному гражданину по поиску работы,
составлению резюме, проведению деловой беседы с работодателем,
самопрезентации, формированию активной жизненной rrозиции в виде
заключения о предоставлении государственной услуги.

З.2З.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры -

l5 минут при индивидуальной форме предоставления, 60 минут гIри
групповой форме предоставления.

З.24. Выдача заключения о предоставлении государственной услуги
безработному гражданину, приобщение к личному делу получателя

госуда рственных услуг второго экземпляра заключения о предоставлении
госуда рственной услуги

З,24.1. Основанием для начаJIа административной прочедуры по выдаче
заключения о предоставлении государственной услуги безработному
гражданину, приобщению к личному делу получателя государственных услуг
второго экземпляра заключения о предоставлении государственной услуги
является подготовка рекомендаций безработному гражданину по поиску

работы, составлению резюме, проведению деловой беседы с работодателем,
самопрезентации, формированию активной жизненной позиции в виде
заключения о предоставлении государственной услуги.

З.24.2, Специалист Щентра занятости (привлекаемый специшrист)
осуществляет выдачу заключения о предоставлении государственной услуги
безработному гражданину, приобщение к личному делу получателя
государсl,венных услуг второго экземпляра заключения о предоставлении
государственной услуги.

З.24.3. Результатом исполнения административной процедуры является
выдача заключения о предоставлении государственной услуги безработному
гражданину, приобщение к личному делу получателя государственных услуг
второго экземпляра заключения о предоставлении государственной услуги.

З.24.4, Максимальный срок выполнения административной процедуры -

l0 миЕIут при индивидуальной форме предоставления, 30 минут при
групповой форме предоставления.

3.25. Внесен ие результатов выполнения административных процедур
(лействий) в регистр получателей государственных услуг в сфере

занятости населения
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З.25.1 . Основанием для начаJIа административной процедуры по
внесению результатов выполнения административных процедур (действий) в

регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения
является выдача заключения о предоставлении государственной услуги
безработному гражданину, приобщение к личному делу получателя
государственных услуг второго экземпляра заключения о предоставлении
государственной услуги.

З.25.2. Специалист IfeHTpa занятости (привлекаемый специалист)
осуществляет внесение результатов выполнения административных процедур
(действий) в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости
населения.

З,25.З. Результатом исполнения административной процедуры является
внесение результатов выполнения административных процедур (действий) в

регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения.
З,25.4, IVIаксимальный срок выполнения административной процедуры -

10 минут при индивидуальной форме предоставления, 40 минут при
групповой форме предоставления.

з.26. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в
выданн ых в результате п редоставления государственной услуги документах

3,26. l . В случае выявления опечаток и ошибок, заявитель вправе
обратиться в IfeHTp занятости, с заявлением об исправлении допущенных
опечаток.

В заявлении об исправлении опечаток в обязательном порядке

указываются:
наименование уполномоченного органа, в который подается заявление

об исправление опечаток;
вид, дата, номер выдачи (регистрации) доч.мента, выданного

в результате предоставления государственной услуги;
для юридических лиц н€}звание, организационно-правоваrI форма,

ИНН, ОГРН, адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при
наличии), адрес электронной почты (.rр, наличии), номер контактного
телефона;

З.26.2. К заявлению должен быть гIриложен оригинаJI документа,
выданного по результатам lrредоставления государственной (муниципальной)

услуги,
З.26.З. Оснований для отказа в приеме заявления об исправлении

опечаток не предусмотрено.
З,26.4, Основаниями для отказа в исправлении опечаток являются:
представленные документы по составу и содержанию не соответствуют

требованиям пунктов З .26.1 и З.26.2 настоящего регламента;
принятие I_{eHTpoM занятости решения об отсутствии опечаток.
З.26.5. Отказ в исправrtении опечаток по иным основаниям
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не допускае,гся.
З.26.6. Заявление об исправлении опечаток регистрируется I_{eHTpoM

занятости в течение 1 рабочего дня с момента получения заявления
об исправлении опечаток и документов, приложенных к нему.

З.26,]. Заявление об исправлении опечаток рассматривается в течение

5 рабочих дней со дня, следующего за днем регистрации заявления об

исправлении опечаток на предмет соответствия требованиям,

предусмотренным пунктом З.26.1 .

З.26.8. По результатам рассмотрения заявления об исправлении
опечаток Щентр занятости в срок, предусмотренный пунктом З.26.7
настоящего регламента:

в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток,
предусмотренных пунктом З.26,4 настоящего регламента, принимает решение
об исправлении опечаток;

в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении
опечаток, предусмотренных пунктом З .26.4 настоящего регламента, принимает

решение об отсутствии необходимости исправления опечаток.
З.26.9,В случае принятия решения об отсутствии необходимости

исправления опечаток I_{eHTpoM занятости в течение З рабочих дней со дня
принятия решения оформляется письмо об отсутствии необходимости
исправления опечаток с указанием причин отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток
прикладывается оригинал документа, выданного по результатам
предоставления государственной услуги (в случае его представления
заявителем).

3.26, 1 0. Исправление опечаток и ошибок осуществляется I-{eHTpoM

занятости в течение l рабочего в день принятия решения, предусмотренного
подпунктом 1 пункта 3 .26.8 настоящего регламента.

Результатом исправления опечаток является подготовленныЙ в двух
экземплярах документ об исправлении опечаток и ошибок.

Один оригинальный экземпляр документа об исправлении опечаток
и ошибок подлежит уничтожению. Второй оригинальный экземпляр

документа об исправлении опечаток и ошибок, хранится в I]eHTpe занятости.

4. Формы контроля за предоставление государственной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и

испол нен ием ответственными должностными лицами Щентра занятости
положений настоящего регламента и иных нормативных правовых акТоВ,

уста на вл и ва ющих требования к п редоставлению государственной УсЛУги,
а также принятием ими решений

4.1.1. Текуший контроль осуществляется ответственными

должностными лицами IVIинистерства, IJeHTpa занятости постоянно по каждоЙ
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процедуре в соответствии с установленными настоящим регJIаментом
содержанием действий и сроками их осушествления, а также путем проверок
исполнения положений настоящего регJIамента, иных нормативных правовых
актов, проведение которых предусмотрены правовыми актами Министерства.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и
внеплановых проверок полноты и качества предоставления

госуда рствен но й услуги

4.2.1. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством
предоставления государственной услуги Министерством проводятся плановые
и внеплановые проверки.

Плановые проверки предоставления государственной услуги проводятся
не реже одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок,

утвержденным министром.
Пр, проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с

предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или
отдельный вопрос, связанный с предоставлением государственноЙ услуги
(тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления государственной услуги
проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных
предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов
местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки

устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой
проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления
в системе электронного документооборота и делопроизводства МинистерсТВа.

4.2,2, О проведении проверки издается правовой акт Министерства о

проведении проверки исполнения настоящего регламента.
4.2.З. По результатам проведения проверки составляется акъ в котором

должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений,
выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы,
содержащие оценку полноты и качества предоставления государственной

услуги и предложения по устранению вьiявленных при проверке нарушений.
При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты
проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложеНия ПО

устранению выявленных при проверке нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия
(безлействие), п ри н и маемые (осуществляемые) в ходе предоставления

госуда рственной услуги

4.З.l. ЩолжностFIые
административных действий,

лица, уполномоченные на
предусмотренных настоящим

выполнение

регламентом,
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несут ответственность за соблюдение требований действующих нормативных
правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения
административных действий, полноry их совершения, соблюдение принципов
поведения с заявителями, сохранность документов,

Руководитель I_{eHTpa занятости несет ответственность за обеспечение
предоставления государственной услуги.

!олжностные лица Щентра занятости при предоставлении
государственной услуги несут ответственность:

за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных
процедур при предоставлении государственной услуги;

за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных
интересов физических лиц.

4.З.2. Щолжностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем
исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к
ответственности в порядке, установленном нормативными правовыми актами
Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля
за предоставлением государственной услуги со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны
граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством
открытости деятельности Министерства при предоставлении государственной

услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке
предоставления государственной услуги и возможности досудебного
рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения государственной

услуги.

5. Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) Щентра занятости, а также должностных

лиц Центра занятости

5.1. Право заявителей на досудебное (внесулебное) обжалование

решlений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе
предоставления государственной услуги

5.1.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное
(внесулебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых
(осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

5.2. Прелмет досудебного (внесулебного) обжалования
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5.2,1. Предметом досудебного (внесулебного) обжалования заявитеЛеМ

решений и действий (бездействия) IJeHTpa занятости, должноСтныХ лиЦ

I-{eHTpa занятосТи, ответСтвенных за предоставление государственной услуги,
являются в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предостаВлениИ

государственной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального
закона от 2] .0] ,201 0г. N9 21 0-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование у заявителя документов или информаuии либо

осуществления действий, представление или осуществление которых не

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики для
предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, гIредставление которых предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными

правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики для предоставления

государственной услуги, у заявителя;
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, законами и иными нормативными правовыми актами

Кабарлино-Балкарской Республики ;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской

Федерации, нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской

РеспубrIики;
1) отказ I_{eHTpa за}Iятости, должностных лиц I-{eHTpa занятости,

ответс1венных за предоставление государственной услуги, В исправлениИ

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления

государственной услуги документах либо нарушение установленного срока

таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи док}ц4ентов по результатам

предоставления государственной 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 принятыми в соответствии с ними иными

нормативными правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики;
l 0) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги

докумен.гов иJlи информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не

указываЛись прИ первоначаJIьном отказе в приеме докуNIентов, необходимых

для предоставления государственной услуги.

5.3. Органы исполнительной власти и должностные лица, которым
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может быть адресована жалоба в досудебном (внесулебном) порядке,
а также способы подачи жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,
в электронной форме в Министерство, I_{eHTp.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Министерства
подаются Мlинистру.

}(алобы на решения и действия (бездействие) работника I-{eHTpa

подаются руководителю I-{eHTpa. )tалобы на решения и действия
(бездействие) I-{eHTpa подаются в Министерство.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Министерства,
должностных лиц МIинистерства, ответственных за предоставление
государственной услуги, может быть направлена по почте, с использованием
информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>, официального
сайта Министерства, портаJI, а также может быть принята при личном приеме
заявитеJIя.

Жалоба на решения и действия (безлействие) I-{eHTpa, работника I-{eHTpa

может быть направлена по почте:, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>>, официального сайта I-{eHTpa,

портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного
(внесулебного) обжалования

5.4.1. Основанием для начаJIа процедуры досудебного (внесудебного)
обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей
требованиям части 5 статьи 1\.2 Федерального закона от 27.01 .2010г,
J\Ъ 2l0-Фз.

В письменной я<алобе в обязательном порядке указываются:
- наименование Министерства, должностного лица Министерства,

ответственного за предоставление государственной услуги, наименование
L{eHTpa, их руководителей и (или) работников, решения и действия
(бездействие) которых обжалуются;

- фамилия) имя) отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о

месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)

Министерства, I_{eHTpa, должностных лиц Министерства, работников I-{eHTpa,

ответственных за прелоставление государственной услуги;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением И

действием (бездействием) Министерства, I_{eHTpa, должностных лиц
Министерства, работников I_{eHTpa, ответственных за предоставление



з4

государственной услуги. Заяви,гелем могут быть представлены документы
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Права заявителей на получение информации и документов,
необходимых для составления и обоснования жалобы

5.5.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов,
необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях,

установленных статьей l 1 . l Федера_пьного закона от 27 .0] .2010 ЛГs 210-ФЗ, при

условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других
лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений,

составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

5.6.1. Жалоба, поступившая в Министерство, I_{eHTp подлежит

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрациИ, а В

случае обжалования отказа Министерства, I_{eHTpa в приеме докуменТоВ У
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или В СлУЧае

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение

пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.] .1 . По результатам рассмотрения жалобы принимается одно иЗ

следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены приняТОГО

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных
в результате предоставления государственной услуги документах, возврата

заявителIо денежных средств, взимание которых не предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики;

2) в уловлетворении жапобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по реЗУЛЬТаТаМ

рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о

результатах рассмотрения жалобы, за подписью Министра, руководителя
IJeHTpa либо лицами их, замещающими:

- в случае признания жалобы, подлежащей удовлетворениЮ, В ОТВеТе

заявителtо дается информация о действиях, осуществляемых Министерством,
IJeHTpoM в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при

оказании государсr:венной услуги' а также приносятся извинения за

доставrIенные неудобства, и указывается информация о дальнейших
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деЙствиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения
государственной услуги;

- в случае признания жаJIобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе
заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5,1.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения

жалобы признаков состава административного правонарушения или
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материаJIы
в органы прокуратуры.

5.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
порядок досулебного (внесудебного) обжалования решений и действий

(бездействия) Министерства, предоставляющего государственную услугy,
а также его должностных лиц

5.8.1. Порядок досудебного (внесулебного) обжалования решений
и действий (бездействий) VIинистерства, I_{eHTpa, а также их должностных лиц

регулируется следующими нормативньiми правовыми актами:
Федеральным законом от 2J июля 2010г. J\Ъ 2l0-ФЗ <Об организации

предоставления государственньiх и муниципаJIьных услуг);
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября

2012г. Js l l98 (О федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных
и муниципаJIьных услуг);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа
2012г. JVg 840 <О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решенияи действия
(бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных
лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц
государственных внебюджетных фондов Российской Федерации,
государстtsенных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными
законами полномочиями по предоставлению государственных услуг
в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций,
предусмотренных частью 1 .1. статьи 16 ФедераJIьного закона <Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг) иих работников, а

также многофункциональных центров предоставления государственных и
муниципа_пьных услуг и их работников);

постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики
от 2l февраля 201З г. N 46-ПП кО Правилах подачи и рассмотрениlI жалоб
на решения и действия (бездействие) исполнительных органоВ
государственной власти Кабарлино-Балкарской Республики и их должностных
лиц либо государственных гражданских служащих)).

5.8.2. Информация, указанная в разделе 5 <Щосулебный (внесулебныЙ)



зб

порядок обжалования решений и действий (бездействия) Министерства,

I_{eHTpa, а также государственных служащих Министерства и должностных
лиц I_{eHTpa> размещена на Едином портале государственных и

муниципальных услуг (функций).
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Приложение Nэl
к А.чм инистративному регламенту

предоставления государственной услуги
по социальной адаптации безработных граждан на

рынке труда

Образеч

заключение
о предоставлении безработному гражданину

государственной услуги по социальной адаптации
на рынке труда

['осу,rарсr.венным учрежде}lиеМ Il,eHTpoM трула, заняТости и социальной зашиты

}{аименован ие государственного учреждения

безрабо,гнtlплу I,раждан и ну
фамилия, имя, oTtlecTвo

в период с "_" 20_ г. прелоставлена государственная услуга по

социальной адаптации безработных граждан на рынке труда

Резул ьтат:

l. I-осуларственная услуга предоставлена в полном объеме: да/ нет (HylKHoc подчсркнугь)

2. tlpe,rtrcTaBJleHиe госуларственноЙ услуги прекрашено досрочно в

связl4 с
указать причину

з. Рекtlмендовано

20_ г. по "_"

Спецl.tалис,l,_,
фамил ия. имя, ol,tlecTBo работника

"___ 20 г

20г
подпись работника

с Заклrочением о предоставлении государственной услуги ознакомлен:

подпись
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Приложение Nч2

к Алминистративному регламенту
предоставления государственной услуги

по соци.u]ьной адаптации безработных граждан на

рынке труда

Образеч

заявление
о предоставлении безработному гра)lulанину

государственной услуги по социальной адаптации
безработных tраждан на рынке труда

я

мне

фамилия. имя. отчество безработного гражданина

государственную усJlугу по социальной адаптации безработных граждан напрошу предоставить

рынке 
,l,руда в связи с

yKIrзaTb причину

Согласен/не согласен на обрабо,гку ГКУ I{eHTp l,рула, занятости и социальной защиты

(Hy,xKHtrc полчсрltнrть) моих персонал ьны х дан ны х,

20__г
гlодпись безработного гражданина
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Приложение Nэ3

к Алминистративному регламенту
предоставления государственной услуги

по социаJIьной адаптации безработных граждан на

рынке труда

Образеч

Предложение

о предоставлении безработному гражданину государственной услуги по социальной адаптации

безработных граждан на рынке труда

Госуларс'гвенноеКазенноеуtlрежДениеl-{ентртрУда'заняТосТиисоциа.пьноЙ
зашиты

наименование государственного учреждения

предлагаеl, безработному гражданину
фамилия, имя, oTtIecTBo безработного гражданина

получить государственную услугу по социа,,Iьной адаптации безработных граждан на рынке труда,

работниt< государственного учреждения, осуществляющий функчию предоставления государственной услуги

Iltl со;tеГlс,t,виlо граjкданам в по1-1ске подходяшей работы

фамилия, имя, oTLIecTBo работника

20_ г
подпись работника

с предJlожениеlч! ознакомлен. согласен/не согласен на получение государственной услугИ (нуяtнос подчеркн}ть)

подп ись (фамилия, имя, oTtIecTBo безработного гражланина)
20г



Приложение J\b 9

к приказу Министерства труда
и соци€шьной защиты

Кабардино-Багlкарской Ресгryблики
от 16. ic.2019 годаl.ь Il?-tZ

АДДИЕIИС ТРАТИВ НЫЙ РЕГЛАМЕНТ
IIРЕДОСТАВJIЕНИJI ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

по с ошйс твlдо сдмоздIUIтости БЕзрдБ отных грджддн,
ВКЛЮЧДЯ ОКДЗДНИЕ ГРДЖДДНДМ, ПРИЗНДННЫМ В

УСТДНОВJIЕННОМ ПОРЯЖЕ БЕЗРДБОТНЫМИ, И ГРДЖДДНДМ,
IIРИЗНАННЫМ В УС ТАНОВ ШННОМ ПОРЯДКЕ БЕЗРАБ ОТНЫМИ,

ПР Or r ТF ДIIИМ ПР ОФЕС СИОНАJЬНОЕ ОБУЧЕНИЕ ИJМ ПОЛУЧИВlIIИМ
ДОПОЛНИТЕJЬНОЕ ПРОФЕССИОНДJЪНОЕ ОБРДЗОВДНИЕ ПО

FIДIIРДВ JIЕНИЮ ОРГДНОВ СЛУЖБЫ ЗАIUIТОСТИ, ЕДД{ОВРЕМЕННОЙ
ФИFIДНСОВОЙ ПОМОЩИ ПРИ IД( ГОСУДДРСТВЕННОЙ РЕГИСТРp;ЛШI

В КАЧЕСТВЕ ЮРИДrЧЕСК ого JIицА, IщI^щ,видуАль ного
IIРЕЛIРИНИМА ТЕЛЯ ЛИБО КРЕСТЬ-ЯFIСКОГО (ФЕРМЕРСКОГО)

хозяЙствА, А тАкжЕ Ед4FIо,врЕмЕнноЙ ошtднсовоЙ помощи
нА по ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ СООТВЕТСТВУЮIЦЕЙ

госудАрствЕнноЙ pBMCTPAIц4I4

1. Общие положения

1.1. Предмет реryлирования административного репIамента
предоставления государственной услуги

1.1.1.НаСтоящий админисТративный регламент устанавливает сроки и

ПослеДоВательносТЬаДМинисТратиВНыхПроцеДУрИаДМинисТратиВНых
действий при предоставJIении на территории Кабарлино-Балкарской

ресгryблики юсударственной услуги по содействию самозанятости

безработных граждан, вкJIючЕUI окЕвание гражданам, признuшным в

установленном порядке безработными, и цражданам, признанным в

установленном ,rор"д*. безработными, прошедшим профессионапьное

обучение или получившим дополнительное профессионЕlIIьное образование по

направлению op.uro" службы занятости, единовременной финансовой

помощи при их государственной регистрации В качестве юридического лица,

индивидУztльногО предприНиматеJIЯ либО крестьянского (фермерского)

хозяйства, а также единовременной финансовой помощи на подготовку

документов для соответствующей государственной регистрации (далее

регламент).



1.2. Круг заявителей

|.2.| Заявителями имеющими право обратиться за предоставлением
государственной услуги являются граждане, признанные в установленном
порядке безработными. Предоставление юсударственной услуги
уполномоченным представителям з€uIвителей не предусмотрено.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
услуги

1.3.1. Информация о местах нахождения организаций, у{аствующих в

предоставлении юсударственной услуги, графиках работы, контактных
телефонах (далее - сведения информационного характера) размещается :

на стендах в местах предоставления юсударственной услуги;
на официальном сайте Министерства труда и социальной защиты

Кабарлино_Балкарской Республики (далее - Министерство) и в сети
<Интернет>;

на сайтах, подведомственных Министерству государственных к€венных

уrреждений: Щентр труда, занятости и социальной защиты Баксанскою

района; Щентр труда, занятости и соци€rльной защиты Зольскою района; Щентр
труда, занятости и социальной защиты Майского района; Щентр труда,
занятости и соци€lльной защиты Лескенскою района; Щентр труда, занятости и
социЕlльной защиты r Прохладного и Прохладненского района; Щентр труда,
занятости и социапьной защиты п Нальчика; Щентр труда, занятости и
соци€lльной защиты Терскою района; Щентр труда, занятости и социальноЙ
защиты Урванскою района; Щентр труда, занятости и соци€rльной защиты
Чегемскою района; Щентр труда, занятости и социальной защиты Черекскою

района; Центр труда, занятости и социа.пьной защиты Эльбрусскою района,
расположенных по месту жительства заявителя (далее - Щентр занятости);

на сайте Госуларственного бюджетного учреждения
<Многофункциональный центр по предоставлению государственных и
муниципЕuIьных услуг Кабарлино-Бшкарской Республикю> (дапее - МФL{);

в федеральной юсударственной информационной системе Единый
портап юсударственных и муницип€lльных услуг (функций) (далее - портал).

Справочная информация не приводится в тексте Административною

регламента и подлежит обязательноIпry р€вмещению на официальном сайте
Министерства в сети <<Интернет>>, в федеральной юсударственной
информационной системе <Федерапьный реестр юсударственных
и муницип€lльных услуг (функций)> (дшее - федеральный реестр) и на Едином
портале юсударственных и муниципчLllьных услуг (функций).

l .З .2. Информация по вопросам предоставления юсударственноЙ услуги,
в том числе о ходе предоставIIения юсударственной услуги, предоставJIяется
заявителю в устной (при личном обращении заявителя или по телефону) или
письменной форме (rrри письменном обращении з€lявителя по почте или
электронной почте).

,Щля полуlения сведений о ходе предоставления государственноЙ услуги
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заявителем ук€lзывается (называется) дата и номер регистрации заявления,
обозначеннzlя в расписке о приеме документов в Щентр занятости либо МФЦ
при подаче документов.

1.3.3. Устное информирование осуществпяется специ€lлистом Щентра
занятости при обращениизаявителя за информацией лично или по телефону.

Специалист I-{eHTpa занятости, осуществIIяющий устное
информирование, должен принять все меры для предостаыIения оперативной
информации в ответе на поставIIенные вопросы, в том числе с привлечением
других специЕtлистов.

Время ожидания в очереди при обращении заявителя за полr{ением

устною информирования не может превышать 15 минут.
При устном информирокlнии по телефо"у специ€lлист I-{eHTpa заЕятости

должен н€lзв€Iть фамилию, имя) отчество, занимаеIlгуIо должность и
наименование Щентра занятости.

Если специ€lлист Щентра занятости, к которому обратился зЕIЕвитель, не
может ответить на вопрос самостоятельно непосредственно в момент устною
обращения, то он должен предложить обратиться к другому специ€rлисту

Щентра занятости либо обратиться в I-{eHTp занятости с письменным запросом
о предоставлении информации, либо назначить другое улобное для з€rявитеJIя

время для повторного обращения, но не позднее следующего дня приема

цраждан.
l.З.4. Письменное информирование осуществIIяется путем направления

ответов почтовым отправлением или посредством информационно-
телекоммуникационных сетей общею пользования (по элекгронной почте, по

факсимильной связи, через сеть <<Интернет>>).

Руководитель структурною подрЕвделения Щентра заЕятости определяет
исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному
обращению заJIвителя.

Ответ на письменное обращение заявителя предоставJIяется в простой,
четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные
вопросы, фамилию, иници€Lпы и номер телефона исполнителя.

Ответ подписывается директором Щентра занrIтости либо ею
заместителем и направляется в письменном виде способом доставки отВета,

соответствующим способу обращения заявителя за информацией, или
способом доставки ответа, укЕванным в письменном обращении заявителя.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставлени[
юс}дарственной услуги осуществляется в электронной форме через личный
кабинет зЕtявителя, расположенный на портале.

Информация по вопросам предоставJIения юсударственноЙ услуги, в том
числе о ходе ее предоставлениrI, может быть пол}п{ена по электронной почте

путем направления обращения по адресу элекгронной почты Щентра
занятости, в том числе с приложением необходимых документов, заверенных

усиленной квалифицированной элекгронной подписью (ответ на обращение,
направленное по элекгронной почте, направляется в виде электронною

документа на адрес электронной почты отправителя обращения).
Специалист I_|eHTpa занятости ок€вывает содеЙствие заявителю в

лэ



размещении им з€UIвления и документов к нему через личный кабинет
заявителя, расположенный на портаJIе.

Максимальный срок направIIениrI ответа составJIяет тридцать
кzrлендарньж дней с момента регистрации обращения заявителя. В
искJIючительных случаях, а также в слr{ае необходимости направлениrI
запроса в другие юсударственные органы, органы местного самоуправления
или иным должностным лицам срок рассмотрения обращения продлевается, но
не более чем на тридцать календарных дней, о чем заявителю направляется
предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по ею
обращению.

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем
окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.t. Полное, сокращенное наименование государственной успуги

2.1.1. Наименование государственной услуги: государственная услуга
по содействию самозанятости безработных граждан, вкJIючая ок€вание
гражданам, признанным в установленном порядке безработными, и
гражданам, признанным в установленном порядке безработными, прошедшим
профессионztльное обучение или полrIившим дополнительное
профессион€lльное образование по направлению органов службы занятости,
единовременной финансовой помощи при их государственной регистрации в

качестве юридического лица, индивиду€lльного предпринимателя либо
крестьянского (фермерского) хозяйства, а также единовременной финансовой
помощи на подготовку документов дIя соответствующей государственной

регистрации.
Сокращенное наименование юсударственной услуги: содействие

самозанятости безработных граждан.

2.2. Напмен ован и е орга на, п редоgга вII я ющею юсударствен IIую усJIугу

2.2.|. Пр"доставление государственной услуги осуществляется
подведомственными Министерству Щентрами занятости, деятельность по
предоставлению юсударственной услуги которых обеспечивается
Министерством.

2.2.2. В предоставлении государственной услуги r{аствуют:
1) Щентр занятости;
2) мФц.
2.2.3. Змвление на полrIение юсударственноri услуги с комплектом

документов принимает ся,.

1) при личной явке:
а) в Щентре занятости;
б) в МФЦ;
2) без личной явки:
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почтовым отправJIением ;

в электронной форме через личный кабинет заявителя на портatле.

2.2.4. Заявитель может записаться на прием при технической реЕtлизации
программного обеспечения в Щентр занятости либо МФЦ для подачи
з€uIвления о предоставлении юсударственной услуги следующими способами:

l) посредством портала - через Министерство, МФЦ;
2) по телефону - в Щентр занятости, МФЩ;
3) посредством сайта в Щентр занятости, сайта в МФI].
.Щля записи з€Iявитель выбирает любую свободную для приема дату и

время в пределах установленною в Щентре занятости, МФЩ графика приема
змвителей.

2.2.2. Щентр занятости не вправе требовать от заявителя осуществJIени.II

действий, в том числе согласований, необходимых для полrIения
государственной услуги и связанных с обращением в иные юсударственные
органы и организации, за искJIючением получения документов и информации,
предусмотренных частью б статьи 7 Федеральною закона от 27 июля 2010 г,

}ф 210_ФЗ (Об организации предоставJIениf, юсударственных и
муниципЕLпьных услуг) (далее - Федеральный закон от 27 июля 2010 г. J',lЪ 210-
ФЗ), а также вкJIюченных в Перечень услуц которые явJIяются необходимыми
и обязательными дJIя предоставления исполнительными органами
юсударственной вJIасти Кабардино-Балкарской Республики юсударственных

услуг и предоставJIяются организациями, у{аствующими в предоставлении
юсударственных услуц утвержденный постановлением Правительства
Кабардино-Балкарской Республики от 20 июля 20ll п J\b 2l0-ПП.

2.3. Описание результата предостав.IIения государственной услуги и
способы его получения заявителем

2.З.|. Результатом предоставления государственной услуги является
выдача безработноIпtу гражданину закJIючения о предоставлении
государственной услуги по форме согласно Приложения J\bЗ к настоящему

регламенту.
2.3 .2. Результат предо ставIIения ю сударственной услуги предо ставля ется

Щентром занrIтости в соответствии со способом, указанным заявителем при
подаче заявления и документов при личной явке.

2.4. Срок предоставIIения государственной услуги

2.4.|. МаксимzLпьно допустимое время предоставления государственноЙ

услуги в cyllrмapнoм исчислении без )пIета времени тестирования
(анкетирования), обработки результатов тестирования (анкетирования),

подготовки бизнес_плана, обращения в организации и учреждения, входящие в

инфраструктуру поддержки субъектов мztлого и среднего
предпринимательствq получения знаний и навыков, необходимых для
осуществления предпринимательской деятельности, ок€вания финансовой
помощи - l0 часов.
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2.5. Нормативные правовые акты, реryлирующие предоставIIение
госуда рствен ной услуги

2.5.|. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих
ПреДосТаВление государственноЙ услуги (с укzванием их реквизитов и
источников официЕtльного опубликования) размещен на официutльных саЙтах
Министерства, Щентров занятости, предоставляющих государственную услугу,
в сети <<Интернет), в регионarльном реестре и на ЕПГУ.

2.б. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предостав.lIения государственной услуги и услуц которые явJIяются

необходимыми и обязательными для предоставJIения государственной
услуги, подлежащих представJIению заявителем, в том числе перечень

документов, которые находятся в распоряжении государственных органов,
органов местного самоупраB.IIения и иных органов и подлежат получению
в рамках межведомственного взаимодействия, которые заявитель вправе
представить самостоятельно в целях получения государственной, способы
их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их

представJIения

2.6.1. !ря получениrI государственной услуги заявитель предоставпяет в
I_|eHTp занятости следующие документы :

1) заявление по форме согласно Приложения Ns1 к настоящему
регламенту или предложение о предоставлении государственной услуги,
согласованное с безработным цражданином по форме согласно Приложения
ЛЬ2 к настоящему регламенту;

2) паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его
заменяющий, - для цраждан Российской Федерации; паспорт иностранного
гражданина либо иной документ, установленный федершьным законом или
признаваемый в соответствии с международным договором Российской
Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного
цражданина в Российской Федерации - для иностранных граждан;

3) индивиду€LпьнаJI программа реабилитации инвалида, выданнаrt в

установленном порядке и содержащая закJIючение о рекомендуемом характере
и условиях труда, цIя |раждан, относящихся к категории инв€Lпидов (далее -
индивиду€lльная программа реабилитации).

2.6.2. Предоставление документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления государственной

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов
местного самоуправления и иных органов, r{аствующих в предоставлении
государственных услуг, не требуется.

2.6.З. Змвление о предоставлении государственной услуги заполняется
заявителем руIным или машинописным способом либо в электронном виде
на портале.

Заполненное заявление должно отвечать следующим требованиrIм:
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написано на бланке по форме согласно приложению }ф 1 к настоящему
административному регламенту ;

текст з€tявления должен быть написан на русском языке синими или
черными чернилами (пастой), записи хорошо читаемы и разборчивы,
персон€lльные данные заявителя ук€ваны полностью;

не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

сведения, укzванные в заявлении, не должны расходиться или
противоречить прилагаемым к з€UIвлению документам.

Форма з€rявления в электронном виде рЕвмещается на портале. Заявитель
имеет право самостоятельно заполнить форrу з€Lявления, распечатать и
представить заполненное заявление со всеми необходимыми документами в

Щентр занятости либо МФЦ.
Копии представленных докр[ентов заверяются нотариzrльно, Щентром

занятости либо МФЦ при предъявлении з€tявителем оригин€lлов документов,
за искJIючением решения суда.

При направлении з€tявления и документов, являющихся основанием для
предоставления государственной услуги, в I-{eHTp занятости по почте копии

документов должны быть заверены змвителем нотари€lльно. Личная подпись
на заявлении должна быть нотари€rльно удостоверена. Обязанность
подтверждения факта отправки документов лежит на з€uIвителе.

Прилагаемые к заявлению документы должны позволять
идентифицировать принадлежность документа заявителю и отвечать
следующим требованиям :

тексты документов написаны разборчиво, записи и печати в HpD( хорошо
читаемы;

фамилия, имя и отчество заявителя написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных

неоговоренньIх исправлений, за искпючением исправлений, скрепленных
печатью и заверенных подписью специurлиста органа (организации),
выдавшего документ, его правопреемником или иным лицом, имеющим
соответствующие полномочия, документы не имеют серьезньж повреждений,
н€tличие которых допускает многозначность истолкования их содержания.

2.6.4. Запрещается требовать от змвителя:
представления документов и информации или осуществления действий,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, реryлирующими отношения, возникzlющие в связи
с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Кабарлино-Ба-гrкарской Республики и муницип€Lпьными
правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов,
предоставляющих государственную услугу, иных государственньIх органов,
органов местного самоуправления и (или) подведомственных
государственным органам и органам местного самоуправления организаций,

)п{аствующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг,
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за искJIючением документов, ука:}анных в части б статъи 7 Федерального
закона от 27 июля 2010 г. Ns 210-ФЗ кОб организации предоставлениrI
государственных и муницип€lльных услуг) (далее - Федера.пьный закон);

представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не укzвыв€rлись при первоначальном отк€}зе
в приеме документов, необходимых для предоставлениJI государственной
(муниuипальной) услуги, либо в предоставлении государственной
(муниципапьной) услуги, за искJIючением сл)лаев, предусмотренных пунктом
4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходи м ых дл я п редоста вJI ен ия госуда рствен но Й услуги

2.7.|. Оснований для отказа в приеме дочrментов, необходимых для
предоставJIения юсударственной услуги, не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановIIения
предоставJIения государственной услуги или отказа

в предоста вJIении госуда рственной услуги

2.8.1. Основанием для приостановJIения предоставлениrI
государственной услуги являются :

полу{ение безработным гражданином профессионzlльного обу^rения
или дополнительного профессионzlльного образования по направлению
органов службы занrIтости;

прохождение медицинского освидетельствования.
2.8.2. Основаниями для отк€ва в предоставJIении государственной услуги

является отсутствие докуIчIентов, ук€ванных в п. 2.6. настоящего регJIамента.

2.9. Перечень услуц которые я&IIяются необходимыми и
обязател ьны м и для п редоставJI ения государствен ной услуги

2.9.|. Пол1..rение услуг либо сопIасования, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставJIения юсударственной услуги,
не требуется.

2.10. Порядок, размер и основание взимания юсиарственной пошлины
или иной платы, взимаемой за предоставIIение гос}дарственной усгrуги

2.10.1.
бесплатно.

Предоставление государственной услуги осуществIIяется

2.1l. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предостав.IIении государственной успуги и при получении результата

предоста вJIения государственной услугп
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2.|l.|. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставJIении юсударственной услуги и при пол)лrении результата
государственной услуги в I_{eHTp занятости не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о
предоставJIен ии государственной услуги

2.12.|. Срок регистрации з€Lявления заявителя о предоставлении
государственной услуги составляет в Щентре занятости:
при личном обращении - 1 день (в день поступления заявления);

при направлении з€uIвления почтовой связью в Щентр занятости - в день
поступления з€uIвлениrI илина следующий рабочий день (в слуrае поступления

документов в нерабочее время, в выходные, пр€вдничные дни);
при направлении заявления через МФЦ в Щентр занятости - в день

поступления заявления через СМЭВ илина следующий рабочий день (в слуrае
направления документов в нерабочее время, в выходные, пр€вдничные дни);

при направлении з€швления в форме электронного документа
посредством портала при наличии технической возможности в программном
обеспечении МФЦ - в день поступления з€rявлениrl на портЕtл или на
следующий рабочий день (в случае направления документов в

нерабочее время, в выходные, праздничные дни).

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставJIяется
государственная услуга

2.tЗ.|. Предоставление государственной услуги осущестыIяется в

специutльно выделенных для этих целей помещениях Щентра занятости.
Помещенуlя, в которьж предоставляется юсударственнЕtя услуга, должны

быть оборудованы автоматической пожарной сигнulJIизацией и средствами
пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной
ситуации. В здании, где организуется прием з€tявителей, предусматриваются
места общественною пользования.

2.1З.2. Места ожидания и места для приема заявителеЙ о предоставJIении
государственной услуги должны быть оборулованы стульями (кресельными
секциями, скамьями), а также столами (стойками) с канцелярскими
принадлежностям и для о суще ствления необходимых записей.

2.|3.3. Места для информирования заявителей оборулуются
информационными стендами, на которых рaвмещается визучrльн€ul и текстовая
информация.

2.|З.4. Помещения, предн€вначенные для предоставJIения
государственной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении
беспрепятственною доступа инвапидов к объекгам социальной, инженерной и
транспортной инфраструкryр и к предоставляемым в них услугам в

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной
защите инвапидов.

В целях обеспечения доступности государственной услуги ця
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инвапидов должны быть обеспечены:
1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социшlьной,

инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и
производственным зданиям, строениям и сооружениям, вкJIюч€ш те, в которых

расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и

другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;
2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным,

воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским
н€вемным электрическим транспортом в городском, пригородном,
междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая
средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигнЕLпами световых
сигн€rлов светофоров и устройств, реryлирующих движение пешеходов через
транспортные коммуникации);

3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на
которой расположены объекты социагrьной, инженерной и транспортной
инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в

транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием
кресла-коляски;

4) сопровождение инв€Lllидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах
соци€lльной, инженерной и транспортной инфраструктур;

5) надлежащее рчвмещение оборулования и носителей информации,
необходимых NIя обеспечения беспрепятственного доступа инвчlлидов к
объектам социЕrльной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам
с учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) лублирование необходимой для инвzlлидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля,

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной

инфраструктур собаки-проводника при нzlличии документа, подтверждающего
ее специЕtльное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые
определяются федеральным органом исполнительной власти,
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной
политики и нормативно-правовому реryлированию в сфере социальной
защиты населения;

8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги
населению, помощи инв€lлидам в преодолении барьеров, мешающих
полr{ению ими услуг наравне с другими лицами.

2.|4. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.14.|. ПоказатеJIями доступности государственной услуги (общие,
применимые в отношении всех з€Iявителей) явгlяются:

1) количество взаимодействий змвителя с должностными лицами при
предоставлении государственной услуги и их продолжительность;
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2) возможность полr{ения информации о ходе предоставления
государственной услуги, в том числе с использованием информационно-
телекоммуникационных технологий ;

3) возможность полгIения государственной услуги в МФЦ;
4) транспортная доступность к месту предоставJIения юсударственной

услуги;
5) наличие укuвателей, обеспечивающих беспрепятственный досryп к

помещениям, в которых предоставIIяется услуга;
6) возможность пол)п{ения полной и достоверной информации о

юсударственной услуге в Министерстве, Щентре занятости, МФЦ, по
телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу,
посредством портЕlла;

7) предоставJIение юсударственной услуги любым доступным способом,
предусмотренным действующим законодательством;

8) обеспечение для змвителя возможности полr{ения информации о
ходе и результате предоставIIения государственной услуги с использованием
порт€rла.

2.14.2. Показателями доступности государственной услуги
(специальные, применимые в отношении инвЕuIидов) явJIяются:

1) нzшичие инфраструктуры, указанной в пункте 2.1З настоящею

регJIамента;
2) исполнение требований досryпности услуг для инв€Lпидов;

3) обеспечение беспрепятственною доступа инкlлидов к помещениям, в
которых предоставляется государственная услуга.

2.| 4.З . Показатели качества юсударственной услуги :

1) соблюдение срока предоставления юсударственной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и

полгIении результата;
3) осучествJIение не более одного обращения заявителя к обращениям

Щентра занятости либо работникам МФЩ при подаче документов на полr{ение
юсударственной усJtуги и не более одною обращения при пол)п{ении

результата в Щентре занятости либо МФЦ;
4) отсутствие обоснованных жалоб на действия или бездействие

должностных лиц L{eHTpa занятости и МФЦ, поданных в установленном
порядке.

2.14.4. После полrIения результата услуги зzlявителю обеспечивается
возможность оценки качества окzвания услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предостав.IIения государственной услуги по экстерриториальному

принципу (в случае, если государственная услуга предоставIIяется по
экстерриториальному принципу) и особенности предостав.IIения

государственной услуги в электронной форме

2.|5.|. Предоставление государственной услуги посредством МФЦ
осуществляется в подр€вделениях МФЦ при н€rличии вступившего в силу
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соглашения о взаимодействии между МФЦ и Министерством (далее
соглашение). Предоставление государственной услуги в иных МФЦ
осуществляется при н€Lпичии вступившего в силу соглашения о
взаимодействии между ГБУ КБР (МФI_}> и иным МФЦ.

2.|5.2. Предоставление государственной услуги в электронном виде не
осуществляется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (лействий), требований к порядку их

выполнения, в том числе особенностей выполнения административных
процедур в электронной форме, а TaIoKe в МФЩ

3.1.Перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление юсударственной услуги вкJIючает в себя
следующие административные процедуры :

1) принятие решения о предоставлении государственной услуги - не
более l0 минут

2) информирование заявителя о порядке предоставлениjI
государственной услуги - не более 5 минут;

3) оценка степени готовности безработного |ражданина к
осуществлению предпринимательской деятельности, созданию крестьянского
(фермерского) хозяйства, ре€lлизации самозанятости - не более 45 минут;

4) организация подготовки бизнес-плана и получениrI знаний и навыков,
необходимых для осуществления предпринимательской деятельности,
заJIвителем, принявшим решение о целесообрuвности осуществления
предпринимательской деятельности, - не более 4 часов;

5) окzвание |ражданам, признанным в установленном порядке
безработными, и |ражданам, признанным в установленном порядке
безработными, прошедшим профессионilльное обуlение или получившим
дополнительное профессионЕ}льное образование по направлению органов
службы занятости, финансовой помощи - не более 5 часов.

3.2. Принятие решения о предоставIIении государственной услуги

З.2.|. Основанием для начала административной процедуры является:
1) обращение заявителя в I-leHTp занятости населения с документами и

заявлением, заполненным по установленной форме (.rо форме согласно
приложению 1 к настоящему регламенту);

2) письменное согласие змвителя на предложение специаJIиста I_{eHTpa

занятости, ответственного за предоставление данной государственной услуги
(по форме согласно приложению 2 к настоящему регламенry).

Предложение о предоставлении государственной услуги заполняется
специzlлистом Щентра занятости и подписывается зЕuIвителем, который
фиксирует свое согласие (несогласие) на получение государственной услуги.

З.2.2. В состав административной процедуры входят следующие
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административные действия :

1 действие: специ€}лист Щентра занятости, ответственный за
предоставление данной государственной услуги:

проверяет н€Lпичие у заrIвителя документов, установленных пунктом 2.6
настоящего регламента, необходимых для предоставления государственной

услуги, - 1 минута;
принимает от заявителя документы, необходимые для предоставления

государственной услуги, - 1 минута.
2 действие: специzulист L{eHTpa занятости, ответственный за

предоставление государственной услуги, анЕrлизирует сведения о заrIвителе,
содержащиеся в регистре, проверяет нulличие у зulявителя статуса
безработного, находит соответствующие бланки уlетной документации в
электронном виде и извлекает личное дело заявитеJLя из регистра - 2 минуты.

З действие: специztлист I_{eHTpa занятости, ответственный за
предоставление данной государственной услуги, на основании анализа
сведений о заявителе принимает решение - 3 минуты:

о приеме и регистрации заявленияили выдаче заявителю предложения о
предоставлении государственной услуги,

об отказе в предоставлении государственной услуги.
З.2.3. Лицом, ответственным за выполнение административных действий,

входящих в состав административной процедуры, явJшется работник Щентра
занятости, ответственный за предоставление государственной услуги.

3.2.4. Критерием принятия решения специirлистом Центра занятости,
ответственным за предоставление данной государственной услуги, является
нiulичие у зЕuIвителя статуса безработного в соответствии с законодатепьством
о занятости населения и соответствие сведений, содержащихся в регистре
получателей государственных услуг в сфере занятости населения, сведениям,
содержащимся в представленных з€Lявителем документах, и н€lличие полного
перечня докуIиентов, указанного в пункте 2.б настоящего регламента.

З.2.5. Результатом данной административной процедуры является
принятие решения специЕrлистом Щентра заIIятости о приеме и регистрации
заявления или выдаче зчUIвителю предложения о предоставлении
государственной услуги или об откЕве в предоставлении государственной

услуги и фиксация результата в программно-техническом комплексе.

3.3. Информирование заявителя о порядке предоставJIения
государственной услуги

3.3.1. Основанием для нач€rла административной процедуры по
информированию з€uIвителя о порядке предоставления государственной

услуги является принятие специалистом Щентра занrIтости решения о

предоставлении государственной услуги.
3.З.2.Специ€шист Щентра занrIтости, ответственныЙ за предоставление

данной государственной услуги, информирует заявителя о порядке
предоставлениrI государственной услуги, вкJIючм условия ок€ц}ания

финансовой помощи, формах и графике ее предоставления, 5 минут.
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3.3.3. .Щопускается осуществление административной процедуры,
предусмотренной подпунктом З.З.2 гryнкта 3.3 настоящего регламента, по
групповой форме предоставления государственной услуги.

З.З.4. Ответственным за выполнение административной процедуры по
информированию заявителя явJIяется работник Щентра занятости,
ответственный за предоставление государственной услуги.

3.З.5. Результатом данной административной процедуры является
информирование зЕuIвителя о порядке предоставления государственной услуги.

3.4. Оценка степени готовности безработного гра)цданина к
осуществJIен и ю предпри н и мател ьской деятельности, создан ию

крестьянского (фермерского) хозяйства, реализации самозанятости

3.4.|. Основанием для нача.па административной процедуры оценки
степени готовности безработного гражданина к осуществJIению
предпринимательской деятельности, созданию крестьянского (фермерского)
хозяйства, реализации самозанятости является информирование заявителя о

порядке предоставления государственной услуги.
3.4.2. В cocTulв аддшlllgrратрtвной црце.ryры входят след/юцц{е

адд,lни gгративные дейgгвия :

1 действие: специrллист Щентра занятости, ответственныЙ за

предоставление данного административного действия :

l) выясняет у заявителя, по какой организационно-правовой форме он
планирует осуществлять предпринимательскую деятельность (юридическое
лицо, индивидуальный предприниматель, фермер), направление и вид
экономической деятельности - 5 минут;

2) предлагает заявителю провести самооценку степени готовности к
осуществлению предпринимательской деятельности, созданию крестьянского
(фермерского) хозяйства - 5 минут;

3) предлагает заявителю пройти тестирование (анкетирование),

направленное на выявление способностей и готовности к осуществлению
предпринимательской деятельности, наличия необходимых знаний и навыков,
требующихся при осуществлении предпринимательской деятельности, а также
выбрать способ тестирования (с использованием соответствующего
программного обеспечения или в письменной форме (путем заполнения
бланков тестов, анкет)) и форму проведения тестирования (групповая или
индивидуагrьная)

зzlявитель осуществляет выбор формы прохождения тестирования
(анкетирования) и сообщает о принятом решении специzrлисту Щентра
занятости - 5 минут;

4) проводит тестирование (анкетирование) по методикам с гIетом выбора
заявителем формы его проведения

срок выполнения - без учета времени в зависимости от индивиду€lльных
особенностей, навыков прохождения тестирования и анкетированая и

ограничений жизнедеятельности заявителя;
5) обрабатывает матери€rлы тестирования (анкетирования) з€uIвителя в

соответствии с установленными методиками, анализирует результаты
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тестирования (анкетирования) и сопоставляет их с результатами самооценки,
проведенной заявителем

срок выполнения - без учета времени в зависимости от способа и формы
проведения тестирования.

2 действие: специiшист I-|eHTpa занятости, ответственный за
предоставление данного административного действия, обсуждает с заявителем

результаты тестирования (анкетирования) и самооценки - 15 минут.
3 действие: з€uIвитель по результатам обсуждения принимает решение о

целесообрzвности или нецелесообразности осуществления
предпринимательской деятельности и сообщает о принятом решении
специzlлисry Щентра занятости - 5 минут.

3.4.3. Ответственным за выполнение административной процедуры по
информированию заявителя является работник I-{eHTpa занятости,
ответственный за предоставление государственной услуги.

З.4.4. Результатами выполнения административной процедуры оценки
степени готовности заявителя к осуществлению предпринимательской
деятельности является фиксация результата в программно-техническом
комплексе.

3.5. Организация подготовки бизнес-плана и получения знаний и
навыков, необходимых для осуществJIения предпринимательской

деятельности заявителем, принявшим решение о целесообразности
осуществления предпри нимательской деятельности

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является
принятие заявителем решения о целесообрiвности осуществлениrI
предпринимательской деятельности.

1 действие: специulлист Щентра занятости:
l) предоставляет заявителю информационные и справочные материЕlлы

(на бумажном иlпли электронном носителях, видеоматериалы) по вопросill\л

организации предпринимательской деятельности - 5 минут;
2) знакомит з€uIвителя с основами предпринимательской деятельности

(экономическими и правовыми аспектами предпринимательства, формами
поддержки предпринимательства, направлениrIми маркетингового анапиза
состояниJI и тенденций развития видов экономической деятельности, спроса и
предложения товаров, работ, услуг, степенью ра:}вития конкуренции в

выбранной сфере деятельности) - 20 минут;
3) знакомит з€uIвителя с психологическими аспектами

предпринимательской деятельности, ведения успешного бизнеса - l0 минут;
4) предоставляет з€rявителю информацию по вопросам подготовки бизнес-

плана и об основных требованиях, предъявляемых к структуре и содержанию
бизнес-плана, - 10 минут;

5) предлагает змвителю подготовить бизнес-план и представить его в

Центр занятости - 5 минут;
6) согласовывает с з€lявителем дату и время обсуждения бизнес-плана -

5 минут;

15



7) информирует заявителя о направлениf,х деятельности структур
поддержки субъектов мztлого и среднего предпринимательства или
соответствующих специ€шистов, местах их нахождения, номерах телефонов

для справок, адресах официЕlльных сайтов в сети кИнтернет> -10 минут;
2 действие (после представления зztявителем бизнес-плана):
1) рассматривает бизнес-план на соответствие основным требованиям,

предъявляемым к его структуре и содержанию, - 30 минут;
2) обсуждает с заявителем представленный бизнес-план и при

необходимости его доработки согласовывает сроки доработки, дату и BpeMrI

повторного представления для рассмотрения - 20 минут;
3) рассматривает доработанный бизнес-план на соответствие основным

требованиям, предъявляемым к его структуре и содержанию, - 20 минут;
4) совместно с зчuIвителем определяет потребность в полу{ении знаний и

навыков, необходимых для осуществления предпринимательской

деятельности, и при их недостаточности определяет способы, формы и сроки
приобретения знаний и навыков, необходимых дIя осуществленаf,
предпринимательской деятельности по выбранному виду экономической
деятельности, - 10 минут;

5) знакомит заявителя, желающего полгIить дополнительные навыки, с
примерами положительного опыта осуществления предпринимательской

деятельности и предоставляет сведения о юридических лицах,
индивиду€lльных предприниматеJIях, фермерах, деятельность которых
осуществляется по выбранному (.rр, отсутствии - схожеtvry с выбранным)им
виду экономической деятельности, - 15 минут;

6) согласовывает с представителями юридических лиц, индивидуaльными
предпринимателями, фермерами возможность и сроки обращения к ним
змвителя, желающего полу{ить дополнительные навыки, и направляет к ним
заявителя для получения навыков, необходимых для осуществления
предпринимательской деятельности и вносит соответствующие сведения в

регистр полгIателей государственных услуг в сфере занятости населения, - 10

минут;
7) определяет потребность з€rявитеJuI в прохождении профессионЕlльного

об1..rения или пол}п{ении дополнительного профессион€lльного образования по
направлению органов сrryжбы занятости, необходимого для осуществления
предпринимательской деятельности, - 10 минут;

8) при выявлении потребности з€tявителя в прохождении
профессионaльного обуrения или полrIении дополнительного
профессионulльного образования по направлению органов слryжбы занятости
оформляет и выдает зzlявителю предложение о прохождении
профессионального обl^rения или поJIучения дополнительного
профессионaпьного образования и вносит соответствующие сведения в

регистр полуIателей государственных услуг в сфере занятости населения - 10

минут.
9) информирует заявителя о том, что в период получения дополнительных

навыков, прохождения профессионапьного обучения или получениJI

дополнительного профессионЕLпьного образования он может осуществпть - 20
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минут:
подготовку документов, необходимых для государственной регистрации

юридического лица, индивидуального предприниматеJUI, крестьянского
(фермерского) хозяйства;

представление документов, необходимых для государственной

регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя,
крестьянского (фермерского) хозяйства, в регистрирующий орган;

действия, связанные с организацией предпринимательской деятельности;
оплату государственной поцшины, оплату нотариЕlльных действий и услуг

правового и технического характера, приобретение бланочной документации,
изготовление печатей, штампов;

l0) выясняет у заявителя потребность в работниках, необходимых для
осуществления предпринимательской деятельности, их численность - 10

минут;
1 l) информирует заявителя о порядке подбора необходимых работников с

г{етом требований к исполнению ими трудовых функций при содействии
Центра занятости - l0 минут;

12) оформляет закJIючение о предоставлении государственной услуги,
содержащее рекомендации по результатам предоставления государственной

услуги, заявителю согласно приложению З к настоящему регламенту - 5

минут;
13) выдает закJIючение о предоставлении государственной услуги

заявителю, приобщает к личному делу пол)п{ателя государственных услуг
второй экземпляр закJIючения о предоставлении государственной услуги и

фиксирует результат предоставления государственной услуги в программно-
техническом комплексе, содержащем регистр полуrателей государственных

услуг в сфере занятости населения, - 5 минут;
3.5.3. Ответственным за выполнение административной процедуры по

информированию заявителя является работник Щентра занятости,
ответственный за предоставление государственной услуги.

3.5.4. Результатом исполнения административной процедуры является
выдача специ€lлистом Щентра занятости, ответственным за выполнение

данного административного действия, закJIючениI о предоставлении
государственной услуги и внесение результатов выполнения
административных процедур (действий) в регистр поJцrчаlgr.;
государственных услуг в сфере заIIятости населения.

3.б. Оказание гражданам, признанным в установленном порядке
безработными, и гражданам, признанным в ycTaHoBJleHHoM порядке

безработными, прошедшим профессиональное обучение или получившим
дополнительное профессиональное образование по направлению органов

службы занятости, финансовой помощи

3.6.1. Основанием для начапа административноЙ процедуры является
обращение заявителя, пол)лившего закJIючение о предоставлении
государственной услуги и принявшего решение о целесообрЕвности
осуществления предпринимательской деятельности.
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З.6.2. Госуларственная услуга в части ока:}ания гражданам, признанным в

установленном порядке безработными, и гражданам, признанным в

установленном порядке безработными, прошедшим профессионitJIьное
обуlение или получившим дополнительное профессиональное образование по
направлению органов службы занятости, финансовой помощи предоставляется
в соответствии с Порядком и условиями ок€вания гражданам, признанным в

установленном порядке безработными, и |ражданам, признанным в

установленном порядке безработными и прошедшим профессион€шьную
подготовку, переподготовку и повышение квалификации по направлению
органов службы занятости, единовременной финансовой помощи при их
государственной регистрации в качестве юридического лица,
индивидуLпьного предпринимателя либо крестьянского (фермерского)
хозяйства, а также единовременной ,финансовой помощи на подготовку

документов для соответствующей государственной регистрации,
утвержденным постановлением Правительства Кабарлино-Багrкарской
Ресгryблики от 31 января 2012 г. Jllb 13-IIП (ред.от 20.08.2014).

3.6.3. Результатом административной процедуры является предоставление
(отказ в предоставлении) единовременной финансовой помощи при
государственной регистрации в качестве юридического лица,
индивиду€lльного предприниматеJlя либо крестьянского (фермерского)
хозяйства, а также единовременной финансовой помощи на подготовку
документов для соответствующей государственной регистрации.

3.6.4. Результат выполнения административной процедуры фиксируется в

программно-техническом комплексе, содержащем регистр получателей
государственных услуг в сфере занrIтости населения.

З.6.5. Максимальный срок выполнения административноЙ процедуры в

части ок€lзания финансовой помощи гражданам, признанным в установленном
порядке безработными, и гражданам, признанным в установленном порядке
безработными, прошедшим профессионzLпьное обl^rение или получившим
дополнительное профессион€шьное образование по направлению органов
службы занятости, а также единовременной финансовой помощи на
подготовку документов для соответствующей государственной регистрации,
не может превышать 5 часов.

3.7. Особенности выполнения
административных процедур в МФЩ

з.7.L В слl^rае подачи документов в Щентр занятости посредством МФЩ,

работник МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для
полrIения государственной услуги, выполняет в соответствии с настоящим
административным регламентом и соглашением следующие действия:

l) определяет предмет обращения;
2) устанавливает личность заявитеJIя;

3) проводит проверку правильности заполнения зztявления

4) проводит проверку укомrrлектованности пакета документов И

соответствия документов требованшям, укzванным в пункте 2.б настоящего
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административного регламента;
5) осуществляет сканирование представленных документов, формирует

электронное дело, все документы которого связываются единым уникarльным
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность

документов конкретному заявителю и виду обращения за государственной

услугой;
6) обеспечивает качество передаваемых копий документов в Центр

занятости в соответствии с представленными заявителем оригиналами
документов;

7) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);
8) направляет пакет документов в I-{eHTp занятости:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) - в день

обращения з€ljявитеJul в МФЦ;
на бумажных носителях (в слу{ае необходимости обязательного

представления оригин€rлов документов) - в течение 2 рабочих дней,
следующих за днем обращения зЕuIвителя в МФЦ по территориzrльному
принципу (в течение 5 рабочих дней, следующих за днем обращения з€uIвитеJuI

в МФ[{ по экстерритори€tльному принципу), посредством курьерскоЙ связи, с

составлением описи передаваемых документов, с ук€ванием даты, количества
листов, фамилии, должности и подписанные работником МФЦ,
ответственным за выполнение административного действия (если рабочий
день МФЦ, следующий за днем обращения заrIвителя в МФЦ, является
нерабочим днем, то днем окончания срока передачи документов в Щентр
занятости считается второй рабочий день, следующий за днем обращения
зЕlявителя в МФЩ).

3.7.2. Пр" выявJIении несоответствия документа (документов)
требованиям, указанным в пункте 2.6.3 настоящего админисцативного

регламента, работник МФЦ отражает на копии (копиях) документа
(документов) вьшвленные несоответствия, которые заверяет подписью и
печатью МФЦ или штампом, содержащим сведения о наименовании МФЦ.
По оконч ании приема документов работник МФЩ выдает заявителю расписку
в приеме документов.

Работник МФЦ несет ответственность в порядке, установленном
нормативными правовыми актами Российской Федерации, за неисполнение
или ненадлежащее исполнение настоящего административного регламента.

3.8. Порялок исправIIения допущенных опечаток и ошибок в выданных
в резул ьтате п редоста в.IIен ия государствен ной успуги документах

3.8.1. В слrIае выявления опечаток и ошибок, заявитель вправе

обратиться в Щентр занrIтости, МФЦ с заявлением об исправлении

допущенных опечаток.
В заявлении об исправлении опечаток в обязательном порядке

укЕвываются:
наименование уполномоченною органа, в который подается зЕl,явление об

исправление опечаток;
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вид; да,тZ, номер выдачи (регистрации) дочл\4ента, выданною
в результате предоставления юсударственной услуги;

3.8.2. К заявлению должен быть приложен оригин€ш доч^4ента,
выданною по результатам предоставJIения юсударственной услуги. В слуlае
если от имени зчUIвителя действует лицо, являющееся его представителем в
соответствии с законодательством Российской Федерации, также
представляется документl удостоверяющий личность представителя, и

документ, подтверждающий соответствующие полномочия.
3.8.3. Оснований для отк€ва в приеме з€uIвления об исправлении опечаток

не предусмотрено.
3.8.4. Основаниями для oTкztзa в исправлении опечаток яыIяются:
представленные документы по составу и содержанию не соответствуют

требованиям пункгов 3.8.1 и 3.8.2 настоящего решамента;
принятие I_{eHTpoM занятости, МФЦ решения об отсутствии опечаток.
3.8.5. Отказ в исправJIении опечаток по иным основанаям

не допускается.
3.8.6. Заявление об исправлении опечаток регистрируется

Министерством, Щентром занятости либо МФЦ в течение 1 рабочего дня с
момента полу{ения з€uIвления об исправлении опечаток и документов,
приложенных к нему. В сл}п{ае подачи зzulвления через МФЦ заявление
передается в Министерство, Центр занятости на бумажном носителе через
сотрудника (курьера) не позднее рабочего дня, следующего за днем приема

документов.
3.8.7. Заяв.пение об исправJIении опечаток рассматривается в течение

5 рабочих дней со дня регистрации змвJIения в Щентре занятости и об
исправлении опечаток на предмет соответствия требованиям,
предусмотренным пункгом 3.8.1 настоящего репIамента.

3.7.8. По результатам рассмотрения з€шыIения об исправлении опечаток

Щентр занятости, МФЩ в срок, предусмотренный пунктом З.8.7 настоящею

регJIамента:
в случае отсутствия оснований для oTкzt:la в исправлении опечаток,

предусмотренных tryнкгом 3.8.4 настоящего решамента, принимает решение
об исправлении опечаток;

в слrrае н€uIичия хотя бы одного из оснований для отк€ва в исправJIении
опечаток, предусмотренных пунюом 3.8.4 настоящего регJIамента, принимает

решение об отсутствии необходимости исправления опечаток.
3.7.9. В слrIае принятия решения об отсутствии необходимости

исправJIения опечаток Щентром заIIятости, МФЩ в течение 3 рабочих дней со
дЕя принятия решения оформляется письмо об отсутствии необходимости
исправления опечаток с ук€ванием причин отсутствия необходимости.

3.7.10. Исправление опечаток и ошибок осуществJIяется Щентром
занятости, МФЦ в течение l рабочею в день принятия решения,
предусмотренною подпунктом 1 пункга 3.5.8 настоящею регJIамента.

Результатом исправления опечаток является подютовJIенныЙ в двух
экземплярах документ об исправлении опечаток и ошибок.

Один оригинzLпьный экземпляр докуIиента об исправлении опечаток
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и ошибок подлежит уничтожению. Второй оригин€rльный экземпляр документа
об исправJIении опечаток и ошибок, хранится в Щентре занятости либо МФЦ.

4. Формы контроля за предоставJIение государственной услуги

4.1. Порядок осуществIIения текущего контроля за собпюдением и
исполнением ответственными должностными лицами Щентра занятости

положений настоящего регJrамента и иных нормативных правовых актов,
уста HaB,I и ва ющих требова н ия к предоставJIению государствен ной ус.пуги,

а TaIoKe принятием ими решений

4.1.|. Текущий контроль осуществляется ответственными должностными
лицами Министерства, Щентра занятости постоянно по каждой процедуре в
соответствии с установленными настоящим регламентом содержанием
действий и сроками их осуществJIения, а также путем проверок исполнениrI
положений настоящего репIамента, иных нормативных правовых актов,
проведение которых предусмотрены правовыми актами Министерства.

4.2. Порядок и периодичность осуществJIения плановых и
внеплановых проверок полноты и качества предоставIIения

государственной услуги

4.2.1. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством
предоставления юсударственной услуги Министерством проводятся плановые
и внеплановые проверки.

Г[лановые проверки предоставJIения государственной услуги проводятся
не реже одною р€ва в три юда в соответствии с планом проведения проверок,

утвержденным министром.
При проверке моryт рассматрив€tться все вопросы, связанные с

предоставлением юсударственной услуги (комплексные проверки), или
отдельный вопрос, связанный с предостаыIением юсударственной услуги
(тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставленая государственной услуги
проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивиду€Lпьных
предпринимателей, обращениям органов юсударственной вJIасти, органов
местною самоуправJIения, их должностных лиц, а также в целях проверки

устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой
проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления
в системе элеIстронного документооборота и делопроизводства МинистерствzI.

4.2.2. О проведении проверки издается правовой акг Министерства о
проведении проверки исполнения настоящего решамента.

4.2.3. По результатам проведения проверки составляется акт, в котором

должны быть ук€ваны докуI\,Iент€Lпьно подтвержденные факгы нарушений,
выявIIенные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы,
содержащие оценку полноты и качества предоставления государственной

услуги и предложения по устранению выявJIенных при проверке нарушений.
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При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты
проверки фактов, изложенных в обращении) а также выводы и предложения по

устранению выявленных при проверке нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия
(бездействие), п ринимаемые (осуществJIяемые) в ходе предоставJIен ия

госуда рствен ной ус.пуги

4.З.t. ,Щолжностные лица, уполномоченные на выполнение
административных действий, предусмотренных настоящим регJIаментом, несут
ответственность за соблюдение требований действующих нормативных
правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения
административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов
поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Щентра занятости несет ответственность за обеспечение
предоставJIения юсударственной услуги.

.Щолжностные лица Щентра занятости при предоставлении
государственной услуги несут ответственность:

за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных
процедур при предоставлении юсударственной услуги;

за действия (бездействие), вJIекущие нарушение прав и законных
интересов физических лиц.

4.3.2..Щолжностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем
исполнении требований настоящего репIамента, привJIекаются к
ответственности в порядке, установленном нормативными правовыми актами
Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам
контроля за предоставлением государственной услуги со

стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны
граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством
открытости деятельности Министерства при предоставлении государственной

услуги, поJtr{ения полной, актучrльной и достоверной информации о порядке
предоставления государственной услуги и возможности досудебного

рассмотрения обращений (жшоб) в процессе получения государственной

услуги.

5. rЩосудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) Щентра занятости, а так2ке должностных

лиц Щентра занятости, МФЦ

5.1. Право заявителей на досудебное (внесулебное) обжалование

решений и действий (бездействия), принятых (осуществ.IIяемых) в ходе
п редоставJIения государственной услуги

22



5.1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжzulование

решений и действий (бездейст"-), приЕятых (осуществ.пяемых) в ходе
предоставления юсударственной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесулебного) обжалова н ия

5.2.L Предметом досудебного (внесулебною) обжалования заявителем

решений и действий (бездействия) Щентра зашIтости, МФЩ, должностных лиц
Щентра занятости, МФЩ, ответственных за предоставJIение государственной

услуги, в том числе являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении

государственной услуги, запроса, ук€ванною в статье 15.1 Федерального
закона от 27 .07 .2010п М 2 l 0-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления юсударственной услуги;
3) требование у зЕuIвителя документов или информации либо

осуществления действий, представление или осуществление которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики дIя
предоставления юсударственной услуги ;

4) отказ в приеме доцrментов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми акгами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики дIя предоставления
государственной услуги, у заявителя;

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, законами и иными нормативными правовыми актами
Кабардино-Балкарской Республики ;

6) за требование с з€lявителя при предоставлении государственной

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми акгами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кабардино-
Балкарской Ре спублики;

7) oTкut:} Щентра занятости, должностных лиц Щентра занятости,
ответственных за предоставление юсударственной услуги, в исправJIении

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
государственной услуги документах либо нарушение установленною срока
таких исправпений;

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

9) приостановление предоставIIения государственной услуги, если
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики;

10) требование у заявителя при предоставлении юсударственной услуги
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документов или информации, отсутствие и(или) недостоверность которьж не

ук€выва.пись при первоначzlльном отказе в приеме докуI\,rентов, необходимых
для предоставления юсударственной услуги.

5.3. Органы исполнительной впастп и должностные лица, которым
может быть адресована жалоба в досудебном (внесулебном) порядке, а

TaIoKe способы подачи жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в
электронной форме в Министерство, Центр занятости, МФЦ, либо в
Министерство экономического р€ввития Кабардино-Балкарской Республики,
яВляющиЙся 1^rредителем МФЦ (далее _ учредитель мФщ).

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Министерства
подаются Министру.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника L{eHTpa

занятости подаются руководителю Щентра занятости. Жалобы на решения и

действия (бездействие) Щентра занятости подаются в Министерство.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются

руководителю МФЦ. Жапобы на решения и действия (бездействие) МФЩ
подаются rIредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному
нормативным правовым актом Кабарлино-Балкарской Республики.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Министерства,
должностных лиц Министерства, ответственных за предоставление
государственной услуги может быть направлена по почте, через МФЦ, с
использованием информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>,

официального сайта Министерства, порт€tл, а также может быть приIIята при
личном приеме з€lявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Щентра занятости,

работника Щентра занятости может быть направлена по почте, с

использованием информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>,

официального сайта I_{eHTpa занятости, портала, а также может быть принята
при личном приеме зiUIвителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЩ, работника МФЦ
может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <<ИнтернеD), официального сайта МФЦ, портала,
а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесулебного)
обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесулебного)
обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей
требованиям части 5 статьи I|.2 Федерального закона от 27.07.2010 г. J\Гs 210-
Фз.

В письменной жагlобе в обязательном порядке укzвываются:
- наименование Министерства, должностного лица Министерства,
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ответственного за предоставление государственной услуги, наименование
I_{eHTpa занятости, МФЦ, их руководителей и (или) работников, решения и
действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, им1 отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при напичии) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)
Министерства, Щентра занятости, МФЦ, должностных лиц Министерства,
работников Щентра занятости либо МФЦ, ответственных за предоставление
государственной услуги;

- доводы, на основании KoTopbD( зшIвитель не согласен с решением и
действием (бездействием) Министерства, Центра заЕятости, МФЦ, должностньIх
лиц Министерства, работников I-{eHTpa занrIтости либо МФЦ, ответственных за
предоставление государственной услуги. Заявителем могут быть представлены

документы (при напичии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Права заявителей на получение информации и документов,
необходимых для составJIения и обоснования жалобы

5.5.1. Заявитель имеет право на полу{ение информации и дочл\,lентов,
необходимых для составленI4я и обоснования жалобы, в сл)лаях,

установленных статьей l1.1 Федер€rльною закона от 27.07.2010 г. J\b 210-ФЗ,
при условии, что это не затрагивает пракI, свободы и законные интересы

других лиц и если укЕванные информация и документы не содержат сведений,
составляющих государственную или иtIую охраняемую тайну.

5.б. Сроки рассмотрения жалобы

5.6.1. Жалоба, поступившая в Министерство, Центр занятости, МФLl,
rIредителю МФЩ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих
дней со дня ее регистрации, а в слrrае обжалованиrI отказа Министерства,

Щентра занятости, МФЦ в приеме документов у з€uIвителя либо в исправлении

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня
ее регистрации.

5.7. Резул ьтат досудебн ого (вн есудебного) обжалова н ия
прпменительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.7.L По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из
следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе, в форме отмены принятою

решения, исправл ения допущенных опечаток и ошибок в выданных В

результате предоставления юсударственной услуги дочд{ентах, возврата
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заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики;

2) в уловлетворении жалобы отка:}ывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам

рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию
зilявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о

результатах рассмотрения жалобы, за подписью Министра, руководителя
Щентра либо лицами их, замещающими:

в слr{ае признания жалобы, подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Министерством,
Щентром занятости, МФЦ в целях незаI\{едлительного устранения выявленных
нарушений при ок€вании государственной услуги, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства и укЕвывается информация о

дальнейших действиях, которые необходимо совершить з€Lявителю в целях
полr{ения государственной услуги;

в сл)п{ае признания жшlобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе
з€l,jявителю даются аргуиентированные рzвъяснения о причинах принятого

решения, а также информация о порядке обжалования принrIтого решения.
5.7.2. В случае установления в ходе или по результ€}там рассмотрениrI

жагlобы признаков состава административною правонарушенпя или
преступления должностное лицо, работник, нацеленные полномочиями по

рассмотрению жшlоб, незамедлительно направляют имеющиеся матери€Lпы в

органы прокуратуры.

5.8. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок
досудебного (внесудебного) обжалования решениЙ и деЙствиЙ

(бездействия) Щентра за нятости, п редоста вJrя ющего госуда рствен ную
услуц, а таюке его должностных лиц

5.8.1. Порядок досудебною (внесулебною) обжа-пования решений и
действий (бездействий) I_{eHTpa занятости, а также его должностных лиц

реryлируется следующими нормативными правовыми актами:
Федеральным законом от 27 июля 2010 п J\b 210-ФЗ <Об организации

предоставления юсударственных и муниципzlльных услуг);
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября

2012г. JФ 1198 кО федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжшrования решений и

действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и
муницип€Lпьных услуг> ;

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 авryста
20|2г. М 840 <<О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и деЙствиrI
(бездействие) федер€шьных органов исполнительной власти и их должностных
лиц, федерапьных государственных служащих, должностных лиц
государственньIх внебюджетных фондов Российской Федерации,
государственных корпораций, наделенных в соответствии с федералlьными
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законами полномочиями по предоставлению государственных услуг
в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций,
предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федер€rльного закона кОб организации
предоставления государственных и муницип€lльных услуг)) и их работников, а

также многофункционzlльных центров предоставления государственных и
муниципЕtльных услуг и их работников);

постановIIением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 2 l
февраля 20|З п JФ 46-IIП <О Правилах подачи и рассмотрения жалоб на

решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной
власти Кабардино-Балкарской Республики и их должностных лиц либо
государственных цражданских служащих>.

5.8.2. Информация, укzваннuш в р€вделе 5 <,.Щосулебный (внесудебный)
порядок обжалования реIцений и действий (бездействия) Щентра занятости, а
также должностных лиц Щентра занятости>), р€вмещена на Едином портuше
государственных и муниципЕLпьных услуг (функций).
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При.гlоlttение No l
к Административному регламенту предоставления

государственной услуги по содействию самозанятости
безработных граждан, вкJIючая оказание гражданам,
признанным в установленном порядке безработными,
и гражданам, признанным в установленном порядке

безработными, прошедшим профессиональное
обуlение иJIи получившим дополнительное

профессиональное образование по направлению
органов службы заЕятости, единовременной
финансовой помощи при llх государственной

регистрации в качестве юридшrеского лица,
индивидуального предпринимателя либо

крестьянского (фермерского) хозяйства, а также
единовременной финансовой помощи на подготовку
документов lця соответствующей государственной

регистрации, утверждеЕному приказом
Министерстватуда и социальной защиты КБР

от( D N9

заявление
о предоставлении государственной успуги по содействию

самозанятости безработных граждан

фамилия, имя, отчество (последнее - при налшIии) безработного гражданина

по содействию сilп4озаIIятостипрошу предоставить мне государственную услугу
безработньж граждан в связи с:

указать причину

Согласен/не согласен на обработку ГКУ L[eHTp труда, занятости и социальной
(нужное подчеркнуть)
защиты моих персональных данньж

( > 20 г
подпись безработного грarкданина
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от( D

При,rожение Nэ 2
к Административному регламенту предоставлениJI

государственной услуги по содействию самозанятости
безработных граждан, вкJIючм оказание гражданам,

признанным в установленном порядке безработными, и
гражданам, признанным в установленном порядке

безработными, прошедшим профессиона.пьное обlчение или
пол)лившим дополнительное профессионalльное образование
по направлению органов с.rryжбы заЕятости, единовременной

финансовой помощи при их государственной регистраltии в
качестве юридиtlеского лица, индивид/ального

предпринимателя либо крестьянского (фермерского)
хозяйства" а также ед}rновременной финансовой помощи на

подготовку докумеtIтов для соответствующей
государственной регистрации, )лвержденному приказом

Министерства труда и социiшьной защиты КБР
ль

Предложение
о предоставлении государственной успуги по содействию

самозанятости безработных граждан

ГКУ Щентр труда, занятости и социчrльнбft заrциты
наименование государственного )чреждения

предлiгает безработному
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) безработною грФrцанина

полrIить государственную услугу по содействию с:lмозанятости безработньгх граждан.

Специалист

фамилия, имя, отчество (последнее - при нzlлиtlии) работника

(( )) 20 г,
подпись работника

С предlожением ознaжомлен, согласен / не согласен на полr{ение государственной услуги
(нуж"ое подчеркнуть)

Причина
отказа

yкu}зaтb причину

( )) 20|-г.
подпись фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) безработного грФкдalнина
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Приложение Nэ 3
к Административному регламенту предоставления

государственной ус;ryги по содействию самозаt{ятости
безработных граждан, вкJtrоч€lя оказание гражданам,

признанным в установленном порядке безработными, и
гражданам, признанным в установленном порядке

безработными, прошедшим профессионшьное обуlение
или пол)лившим дополнительное профессиональное

образование по направлению органов службы занятости,
единовременной финансовой помощи при их

государственной регистрации в качестве юридического
лица, индившIуального предпринимателя либо
крестьянского (фермерского) хозяйства, а также

единовременной финансовой помощи на подготовку
докумеЕтов дIя соответствующей государственной

регистрации, утвержденному приказом Министерства

туда и социальной защиты КБР
от( D N9

заключение
по результатам предоставления государственной услуги

по содеЙствию самозанятости безработных грая(дан

ГКУ Щентр труда, занятости и социальной затциты

наименование государственного учрежденI[я

предоставлена государственнttя услуга по содействию сЕlмозанятости безработньп< граждан

фамптlия, имя, отчество (последнее - при наличии) безработного гражданина

Результат:
l. Государственная услуга предоставлена в полном объеме: да / нет(нужное подчеркнуть)

2. Предоставление государственной услуги прекраIIIено досрочно в связи с

указать причину

Рекомендовано осуществить (нужное подчеркнугь):
государственную регистрацию в качестве юридического лица
государственную регистрацию в качестве индивидуального предприниматеJlя
государственную регистрацию в качестве крестьянского (фермерского) хозяйства
сtlмозанятость в виде

укшать вид занятии

f*;*H:i
(( )) 20 г.
подпись работника
С рекомендациями ознакомлен(а):

20г
подпись фамилия, имя, отчество (последнее - при нrrлшIии) безработного грaDкДанина
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Приложение Nч 4
к Админисrративному регламенry предоставления

государственной усrryги по содействию самозанятости
безработных граждан, вкJIючая оказание гражданам,

признанным в установленном порядке безработными, и
гражданам, признанным в установленном порядке

безработными, црошедшим профессионiшьное обучение
или поJryчившим дополнительное профессиональное

образование по направлению органов службы зашшости,
единовременной финансовой помощи при их

государственной регистрации в качестве юридиtlеского
лица, индивид/ального предпринимателя либо
крестьянского (фермерского) хозяйства, а также

единовременной финансовой помощи на подготовку
документов дIя соответствующей государственной

регистации, утвержденному приказом Министерства

туда и социа.llьной защиты КБР
от( > Ns

заявление
о целесообразности осуществления предпринимательской деятельности

я,
(фамилия, имя, отчество гражданина)

считilю целесообразным осуществление предпринимательской деятельности.

20,l ,l rr

( подлись )
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АДДИНI4СТРАТИВНЫЙ РЕГJIАМЕНТ
прЕдостАв лЕниrI госудАрствЕнной услгуги

по сошйствшо БЕзрдБотным грджщдFIдм_ в IIЕрЕЕзш
И БЕЗРДБОТНЫМ ГРАЖДАНАМ И ЧJIЕНАМ IД( СЕМЕИ В ПЕРЕСЕЛЕНИИ
в дутую мЕстность дJuI трудоустроЙствА по нАIIРАВЛЕНИЮ

ОРГАНОВ СЛУЖБЫ ЗАFUIТОСТИ

Приложение JtIb 10

к приказу Министерства труда
и социtlльной защиты

Кабарлино-Балкарской Республих_и
от 46- оехlэ:|fr.|'20l g r.Nр 3/9-П--v ,

1. Общие положения

1.1. Прелмет регулирования административного репIамента
предоставления государственной услуги.

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок и

стандарт предоставления государственной услуги по организации содействия

безработным гражданам в переезде и безработным гражданам и членам их

семей в переселении в другую местность для трудоустройства по направлению

органов сrryжбы занятости и оцредеJUIет порядок, сроки и последовательность

административных процедур при предоставлении государственной услуги
государственными к€венными rIреждениями "Центр труда, занятости и

соци€tльной защиты" городских округов и муниципЕшъных районов Кабарлино-

Балкарской Республики (далее Щентры) в соответствии с нормативными

правовыми актами Российской Федерации, Кабарлино-Багlкарской Ресгryблики.

1.2. Кру. заявителей

|.2.|. Заявителями являются граждане, признанные в установленном
порядке безработными.

1 .2.2. Госуларственнzш услУга предоставJIяется при обращении заявитеJlя.

ПредоставJIение государственной услуги уполномоченным представителям

заявителей не предусмотрено.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
государственной услуги

1.3.1. Информация о местах нахождениrI организаций, rIаствующих в

предоставлении государственной услуги, графиках работы, контактных

телефонах (далее - сведения информационного характера) размещается:



на стендах в местах предоставления государственной услуги;
на официальном сайте Министерства труда и социальной защиты

Кабардино-Балкарской Республики (далее - Министерство) и в сети Интернет;

на сайтах, подведомственных Министерству государственных кzlзенных

rIреждениЙ: Щентр труда, зашIтости и соци€lльноЙ защиты Баксанского раЙона,
Щентр труда, занятости и социальной защиты Зольского района, Центр труда,
занятости и соци€rльной защиты Майского района, Центр труда, занятости и
соци€tльной защиты Лескенского района, L{eHTp труда, занятости и социальной
защиты г. Прохладного и Прохладненского района, Центр труда, занятости и
соци€tльной защиты г. Нальчика, I-{eHTp труда, занятости и социшrьной защиты
Терского района, Центр труда, занятости и соци€rльной защиты Урванского
района, Центр труда, занятости и социальной защиты Чегемского района,
Центр труда, занятости и социальной защиты Черекского района, I-{eHTp труда,
занятости и соци€lльной защиты Эльбрусского района, расположенных по
месту жительства заявителя (далее - Щентр);

на сайте государственного бюджетного учреждения
<Многофункцион€Lпьный центр по предоставлению государственных и
муницип€lльных услуг Кабарлино-Балкарской Республики>> (далее - МФЩ);

в федеральной государственной информационной системе кЕдиный
порт€lл государственных и муницип€lльных услуг (функций) (далее - портал).

Справочная информация не приводится в тексте Административного
регламента и подлежит обязательному рЕвмещению на официальном сайте
Министерства в сети <Интернет>>, в федершьной государственной
информационной системе <<Федеральный реестр государственных и
муницип€lльных услуг (функций)> (далее - федеральный реестр) и на Едином
портutле государственных и муниципaпьньtх услуг (функций).

l.З.2. Информация по вопросам предоставлениJI государственной услуги,
в том числе о ходе предоставления государственной услуги, предоставляется
заявителю в устной (при личном обращении заявителя или по телефону) или
письменной форме (rrр" письменном обращении з€tявителя по почте или
электронной почте).

.Щля полуlения сведений о ходе предоставления государственной услуги
заявителем ук€вывается (называется) дата и номер регистрации заявления,
обозначенн€ш в расписке о приеме документов в Щентр либо МФЦ при подаче

документов.
1.3.3. Устное информирование осуществляется специ€lлистом I-{eHTpa при

обращении з€lявитеJIя за информацией лично или по телефону.
При обращении за информацией представителя з€uIвителя информация

предоставляется при н€lличии у него документа, подтверждающего
соответствующие полномочиlI.

Специ€lлист Щентра, осуществляющий устное информирование, должен
приIIять все меры для предоставления оперативной информации в ответе на
поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специчrлистов.



Время ожидания в очереди при обращении заявителя (представитеJIя
З€ЦВИтеля) За пол1..rением устного информирования не может превышать 15

минут.
При устном информировании по телефону специ€|,лист Щентра должен

нЕввать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование
Щентра.

Если специzrлист Щентра, к которому обратился заявитель (представитель
зzивителя), не может ответить на вопрос самостоятельно непосредственно в
момент устного обращения, то он должен предложить обратиться к другому
специ€rлисry Щентра, либо обратиться в Центр с письменным запросом о
предоставлении информации, либо н€вначить другое улобное для заявителя
(представителя з€uIвителя) время для повторного обращения, но не позднее
следующего дня приема граждан.

1.3.4. Письменное информирование осуществляется путем направления
ответов почтовым отправлением или посредством информационно-
телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по

факсимильной связи, через сеть Интернет).
Руководитель структурного подр€вделения Щентра определяет

исполнителя дJUI подготовки ответа по каждому конкретному письменному
обращению заявителя (представителя заявителя).

Ответ на письменное обращение зzulвителя (представителя заявителя)
предоставляется в простой, четкой и поIuIтной форме и должен содержать
ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициапы и номер телефона
исполнителя.

Ответ подписывается директором Щентра либо его заместителем и
направляется в письменном виде способом доставки ответа, соответствующим
способу обращения заявителя (представителя заявителя) за информацией, или
способом доставки ответа, ук€ванным в письменном обращении заявителя
(представ ителя заявителя).

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления
государственной услуги осуществляется в электронной форме через личный
кабинет заявитеJuI, расположенный на портirле.

Информация по вопросам предоставления государственной услуги, в
том числе о ходе ее предоставления, может быть получена по электронной
почте путем направления обращения по адресу электронной почты Щентра, в
том числе с приложением необходимых док)rментов, заверенных усиленной
квалифицированной электронной подписью (ответ на обращение, направленное
по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес
электронной почты отправителя обращения).

Специалист I_{eHTpa окuвывает содействие з€Lявителю (представителю
заявителя) в размещении им зtLявления и документов к нему через личный
кабинет заявитеJuI, расположенный на портzrле.

Максимальный срок направления ответа составляет тридцать
кЕlлендарных дней с момента регистрации обращения заявителя (представителя
заявителя). В искJIючительных случаях, а также в случае необходимости



направления запроса в другие государственные органы, органы местного
самоуправлениrI или иным должностным лицам срок рассмотрения обращения
продлевается, но не более чем на тридцать к€rлендарных дней, о чем зЕuIвителю
(представителя змвителя) направляется предварительный ответ с описанием
действий, совершаемых по его обращению.

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем
окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1,. Полное, сокращенное наименование государственной услуги

z.I.t. Полное наименование государственной услуги: государственн€Lя

услуга по организации содействия безработным гражданам в переезде и
безработным гражданам и членам их семей в переселении в друryю местность
для трудоустройства по направлению органов службы занrIтости (далее

государственн€ш услуга).

Сокращенное наименование государственной услуги: содействия
безработным гражданам в переезде и безработным гражданам и членам их
семей в переселении в другуо местность для трудоустройства по направлению
органов службы занятости.

2.2. Напменование исполнительного органа государственной власти
Кабарлино-Балкарской Республики, предоставляющего государственную

услугy, а TaIoKe способы обращения заявителя

2.2.1. Госуларственную услуry предоставляет Министерство труда и
соци€lльной защиты Кабарлино-Бапкарской Республики.

2.2.2. В предоставлении государственной услуги участвуют:

1) Щентр;

2) мФц.
2.2.З. Заявление на получение государственной услуги с комплектом

документов принимается :

1) при личной явке:

а) в Щентре;

б) в МФЩ;

2) без личной явки:

а) почтовым отделением в Щентр;

б) в электронной форме через личный кабинет заявителя на порт€rл.



2.2.4. Заявитель может записаться на прием при технической ре€rлизации
программного обеспечения в Центр либо МФЦ для подачи зzlявления о
представлении государственной услуги следующими способами :

1) посредством портала - через Министерство, МФЦ;

2) по телефону - в Щентр, МФЦ;

3) посредством сайта в Щентр, сайта в МФЩ.

,Щля записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и
время в пределах установленного в Щентре, МФЦ графика приема заявителей.

2.2.5. Щентр не вправе требовать от заявителя осуществлениrI действий, в
том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги
и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за
искJIючением пол)чениf, документов и информации, предусмотренных частью
6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010г. Jt 210-ФЗ (Об организации
предоставлениrI государственных и муниципаlrьных услуг) (да_гrее

Федеральный закон от 27 июля 2010г. NЬ 210-ФЗ), а также вкJIюченных в
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления исполнительным органам государственной власти Кабардино-
Баrrкарской Республики государственных услуг и предоставляются
организациями, уIаствующими в предоставлении государственных услуг,
утвержденный постановлением Правительства Кабардино-Балкарской
Республики от 20 июля 2011г. М 2l0-ПП.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги и
способы его получения заявителем

2.3 .1. Результатом предоставления государственной услуги является :

1) выдача безработному гражданину направления на работу для
трудоустройства в другой местности;

2) ок€вание безработному гражданину финансовой поддержки при
переезде или безработному цражданину и членам его семьи при переселении в

друryю местность для трудоустройства по направлению органов службы
занятости.

2.3.2.Результат предоставления государственной услуги предоставляется
в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче зffIвления и

документов:

1) при личной явке:

а) в Щентр;

2) без личной явки;

а) почтовым отправлением;

б) в электронной форме через личный кабинет заявителя на порт€Lле;



в) на электронную почту заявителя (представителя заявителя).

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.I. Максимztльно допустимое время предоставления государственной

услуги безработным гражданам не должно превышать 30 минут, за
исключением времени, необходимого для заключения договора о переезде
(договора о переселении), а также определения р€вмера финансовой поддержки
безработному гражданину (безработному гражданину и членам его семьи) и ее
перечисления на открытый безработным |ражданином лицевой счет в
кредитной организации.

2.5. Нормативные правовые акты, реryлирующие предоставление
государственной услуги

2.5.1. Сведения о перечне нормативных правовых актов, реryлирующих
предоставление государственной услуги приведены:

на сайте Министерства к настоящему Регламенту;
в сети <<Интернет>>, в региональном реестре и на Едином портЕlле

государственных и муницип€lльных услуг (функций).

2.6. Исчерп ы ва ющи й перечен ь до кументов, необходи м ых для
предоставления государственной услуги и услуц которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления государственной

услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе перечень
документов, которые находятся в распоряжении государственных органов,
органов местного самоуправления и иных органов и подлежат получению в

рамках межведомственного взаимодействия, которые заявитель вправе
представить самостоятельно в целях получения государственной, способы
их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их

представления

2.6.I. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставлениrI государственной услуги, подлежащих представлению
заявителем:

1) зЕuIвление о предоставлении государственной услуги по форме
согласно Приложению Ns1 либо безработные граждане выражают согласие с
предложением о предоставлении государственной услуги Приложение Ns 2 к
настоящему Административному регламенту;

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

3) для граждан, относящихся к категории инваJIидов, - индивидуurльная
программа реабилитации, выданн€ш в установленном порядке и содержащая
закJIючение о рекомендуемом характере и условиях труда.



2.6.2. !ря пол)ления государственной услуги в части содействия
безработным гражданам и членам их семей в переселении в друryю местность
для трудоустроЙства по направлению органов службы занятости безработные
граждане обращаются в государственное учреждение с заявлением о
предоставлении государственной услуги (приложение Ns 1) либо выражают
согласие с предложением о предоставлении государственной услуги
(приложение Ns 2) и представляют следующие документы:

1) паспорт |ражданина Российской Федерации или документ, его
ЗаМеняющий; документ, удостоверяющий личность иностранного цражданинq
лица без гражданства;

2) для граждан, относящихся к категории инвztлидов, - индивидуальная
Программа реабилитации, выданнЕUI в установленном порядке и содержащая
закJIючение о рекомендуемом характере и условиях труда;

3) справка о составе семьи;
4) документы, удостоверяющие личность членов семьи безработного

гражданина (документы, удостоверяющие личность и |ражданство
иностранного гражданина, - для члена семьи безработного гражданина,
являющегося иностранным гражданином, документ, удостоверяющий личность
лица без гражданства, - для члена семьи безработного гражданина,
явJIяющегося лицом без гражданства), а также свидетельство о рождении - для
члена семьи безработного цражданинq не достигшего возраста 14 лет.

В слу^lае подачи документов Iражданами в электронной форме через
личный кабинет заявителя на портале, не подписанных усиленной
квалифицированной электронной подписью, Центр для предоставления
государственной услуги запрашивает сведения, содержащиеся в
представленных документах, ук€ванных в подр€вделах 2.6 - 2.8 настоящего
административного регламента, с целью проведения проверки представленных
документов и подтверждения оснований для предоставления государственной
услуги.

2.6.З. Заявление о предоставлении государственной услуги заполняется
заявителем (представителем заявителя) ручным или машинописным способом
либо в электронном виде на портале.

Заполненное заявление должно отвечать следующим требованиям:
написано на бланке по форме согласно приложению Ns 1 к настоящему

регламенту;
текст заявления должен быть написан на русском языке синими или

черными чернилами (пастой), записи хорошо читаемы и разборчивы,
персонztльные данные заявителя ук€ваны полностью;

не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

сведения, укЕванные в заrIвлении, не должны расходиться или
противоречить прилагаемым к з€lявлению документам.

Заявитель (представитель заявителя) расписывается в заявлении в
присутствии специrtписта Щентра либо работника МФЦ, которые в свою



очередь удостоверяют факт собственноручной подписи з€uIвитеJuI
(представителя зЕuIвителя) в заявлении.

Если з€uIвитель по решению суда не признан недееспособным, лично
явился на прием, но не может самостоятельно расписаться в з€tявлении ввиду
болезни, физического недостатка, либо иной причины, зЕtявитель должен
оформить доверенность в соответствии с действующим законодательством,
подтверждающую н€Lпичие у представителя прав действовать от лица заrIвителя.

Форма з€uIвления в электронном виде р€вмещается на портalле. Заявитель
(представитель заявителя) имеет право самостоятельно заполнить форrу
заявления, распечатать и представить заполненное з€Iявление со всеми
необходимыми документами в Министерство либо МФЦ.

Копии представленных документов заверяются нотариЕLпьно, Щентром,
либо МФЦ при предъявлении з€uIвителем (представителем заявителя)
оригиналов документов, за исключением решения суда.

При направлении заявленая и документов, являющихся основанием дJuI
предоставлениrI государственной услуги, в Щентр по почте, копии документов
должны быть заверены заявителем нотариzLгIьно. Личная подпись з€uIвитеJIя
(представителя заявителя) на заявлении должна быть нотари€lльно

удостоверена. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит
на заявителе.

Прилагаемые к змвлению документы должны позволять
идентифицировать принадлежность документа заявителю (представителю
зЕuIвителя) и отвечать следующим требованиrIм:

тексты документов написаны разборчиво, записи и печати в них хорошо
читаемы;

фамилия,имя и отчество зulявителя написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных

неоговоренных исправлений, за искJIючением исправлений, скрепленных
печатью и заверенных подписью специ€rлиста органа (организации), выдавшего
документ, его правопреемником или иным лицом, имеющим соответствующие
полномочия;

документы не имеют серьезных повреждений, н€tличие которых допускает
многозначность истолкования их содерж ания.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:
представлениrI докуIчIентов и информации или осуществления действий,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие в связи с
предоставлением государственной услуги;

представлениrI документов и информации, которые в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики и муницип€Lпьными
правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов,
предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов,
органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным
органам и органам местного самоуправлениrI организаций, участвующих в



предоставлении государственных или муниципчlльных услуг, за исключением

документов, укЕванных в части б статьи 7 Федераllьного закона от 27 июJuI 2010
года N9 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и
муниципаJIьных услуг" ;

предсIчлвления доIqFмеIIтов и информаIц.Iи, отсугствие и (шпа) недостоверностъ

KoTopbD( не указывчlJIись при первоначаJьном отказе в гIриеме документов,
необходд,ъж дIя предост€tвления юсударственной усJIуги, либо в цредостztвJIении
юсударсгвенной услуtи, за исшIючением сJцлIаев, пре.цусмотренньD( пункгом 4 чаgги

l сгатъи 7 Федера-гьною з€lкона от 27 июля 2010 г. Ns 210-ФЗ.

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходим ых для п редоставJI ен ия госуда рствен н о й услуги

2.7. l. Оснований для откu}за в приеме документов, необходимых для
предоставления государственной услуги, не предусмотрено.

Непредставление змвителем документов, которые он вправе представить
по собственной инициативе, не является основанием для отка:}а в

предоставлении услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления государственной услуги или отказа

в предоставлении государственной услуги

2.8.1. ОснованиrI для приостановления предоставления государственноЙ

услуги отсутствуют.
2.8.2. Основанием для oTкztзa в предоставлении государственноЙ услуги

являются:
l) отсутствие регистрации заявителя в качестве безработного гражданина

в установленном порядке;
2) непредставление или представление не в полном объеме зЕUIвителем

документов, предусмотренньtх пунктами 2.6.| и 2.6.2 настоящего
Административного регламента.

2.9. Перечень услуц которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления государственной услуги

2.9.L Пол1^lение услуг либо согJIасовануIя, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления юсударственноЙ услУги,
не требуется.

2.|0. Порялок, размер и основание взимания юсударственноЙ пошлины
или иной платы, взимаемой за предостав.IIение юсJдарственной успуги

2.10.1. Государственнiл.я услуга предоставляется бесплатно.



2.1l. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении государственной услуги и при получении результата

предоставления государственной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении государственной услуги и при пол}л{ении результата
государственной услуги в I-{eHTpe не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о
предоставлении государственной услуги

2.|2.|. Предоставленное лично гражданином заявление регистрируется в

день его поступления в Центр занятости в регистре получателей
государственных услуг, срок регистрации - не более 5 минут;

2.12.2. Предоставленное посредством почтовой связи с использованием
средств факсимильной связи или в электронной форме, в том числе с

использованием регионztльного портала заявление регистрируется в срок не

позднее 1 дня, следующего за днем поступления в Щентр, срок регистрации -

не более 5 минут.
2.|2.З. Предоставленное через МФЦ заявление регистрируется в день

его поступлениlI в Щентр занятости в регистре полуrателей государственных

услуг и приобщается к личному делу получателя государственной услуги, срок

регистрации не более 5 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется
государственная услуга

2.|З.1. Предоставление государственноЙ услуги осуществляется в

отдельных специ€tльно оборудованных помещениях государственного

rIреждения службы занятости населения или в МФЦ, обеспечивающих
беспрепятственный доступ инвrUIидов, включая инв€Lпидов, использующих
кресла-коляски.

2.LЗ.2. Места ожиданиrI и места для приема заявителеЙ о предоставлении
государственной услуги должны быть оборудованы стульями (кресельными
секциями, скамьями), а также столами (стойками) с канцелярскими
принадлежностями для осуществления необходимых записей.

2.|З.З. Места дJuI информирования заявителей оборулуются
информационными стендами, на которых рuвмещается визуЕtльная и текстоВ€Lя

информация.
2.|З.4. Помещения, предн€lзначенные для предоставления

государственной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении
беспрепятственного доступа инв€tпидов к объектам соци€lльной, инЖенерной И



транспортной инфраструктур и к предоставJIяемым в них услугам в
соответствии с законодательством Российской Федерации о соци€tльной защите
инвапидов.

В целях обеспечениrI доступности государственной услуги для инвалидов
должны быть обеспечены:

1) условия дJш беспрепятственного доступа к объектам социальной,
инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и
производственным зданиям, строениям и сооружениям, вкJIючая те, в которых
расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и
другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;

2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным,
воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским
наземным электрическим транспортом в городском, пригородном,
междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая
средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигналами световых
сигнutлов светофоров и устройств, реryлирующих движение пешеходов через
транспортные коммуникации);

3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на
которой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной
инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное
средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

4) сопровождение инв€uIидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и ока:}ание им помощи на объектах
социzrпьной, инженерной и транспортной инфраструктур;

5) надлежащее ра:}мещение оборулования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инв€tлидов к
объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам
с yIeToM ограничений их жизнедеятельности;

б) дублирование необходимой для инв.lлидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля,

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной

инфраструктур собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего
ее специzlльное обуlение и выдаваемого по форме и в порядке, которые
определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-
правовому реryлированию в сфере соци€tльной защиты населения;

8) ок€вание работниками организаций, предоставJIяющих услуги
населению, помощи инвztлидам в преодолении барьеров, мешающих
полуrению ими услуг наравне с другими лицами.



2.|4. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.I4.|. ПоказатеJшми доступности государственной услуги (общие,
применимые в отношении всех заявителей) являются:

1) количество взаимодействий зztявителя с должностными лицами при
предоставлении государственной услуги и их продолжительность;

2) возможность получения информации о ходе предоставления
государственной услуги, в том числе с использованием информационно-
телекоммуникационных технологий ;

3) возможность полr{ения государственной услуги в МФЩ;
4) транспортнzul доступность к месту предоставления государственной

услуги;
5) наличие ук€вателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к

помещениям, в которых предоставляется услуга;
6) возможность поJryчения полной и достоверной информации о

государственной услуге в Министерстве, Щентре, МФЦ, по телефону, н?
официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством портала;

7) предоставление государственной услуги любым доступным способом,
предусмотренным действующим законодательством ;

8) обеспечение для з€rявителя возможности получения информации о ходе
и результате предоставления государственной услуги с использованием
портала.

2.14.2. ПоказатеJuIми доступности государственной услуги (специ€шьные,
применимые в отношении инв€lлидов) являются:

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.|3.4 настоящего
Административного регламента;

2) исполнение требований доступности услуг для инв€tлидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвЕtлидов к помещениям, в

которых предоставJIяется государственная услуга.
2.| 4.3 . Показатели качества государственной услуги :

1 ) соблюдение срока предоставления государственной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и

полу{ении результата;
3) осуществление не более одного обращения заявитеJIя к обращениям

Щентра либо работникам МФЦ при подаче документов на получение
государственной услуги и не более одного обращения при полу{ении

результата в Щентре либо МФЦ;
4) отсутствие обоснованных жалоб на действия или бездействие

должностньIх лиц Министерства, Щентр и МФЩ, поданных в установленном
порядке.

2.14.4. После поJryчения результата услуги, предоставление котороЙ
осуществлялось в электронном виде через порт€lл либо посредством МФЩ,
зЕUIвителю обеспечивается возможность оценки качества окiвания услуги.



2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления государственной услуги по экстерриториальному

принципу (в случае, если государственная услуга предоставляется по

экстерриториальному принципу) и особенности предоставления
государственной услуги в электронной форме

2.I5.|. Предоставление государственной услуги посредством МФЦ
осуществляется в подразделениях МФЩ при н€lличии вступившего в сиJIУ

соглашения о взаимодействии между МФЦ и Министерством (дшее
соглашение). Предоставление государственной услуги в иных МФЦ
осуществляется при н€rличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии
между ГБУ КБР (МФЩ> и иным МФЦ.

2.15.2. Предоставление государственноЙ услуги в электронноМ ВиДе

осуществляется при технической ре€rлизации государственной услуги
посредством порт€ша.

ЗаявителЬ - физиЧеское лицО имеет право использовать простуIо

электронную подписъ, в соответствии с Правилами определения видов

электронной подписи, использование которьж допускается при обращении за

получением государственных и муниципЕtilьных услуг, утвержденными
постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июнЯ 20|2 г.

]ф 634 <о видах электронной подписи, использование которых допускается при

обращенИи за полУчениеМ государСтвенных и муниципzlltьных услуг).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (лействий), требований к порядку

их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных
процедур в электронной форме, а так2ке в МФЩ

3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление государственной услуги вкJIючает в себя следующие

административные процедуры :

1) принятие решения о предоставлении юсударственной услуги
содействия в переезде в друryю местность для временного трудоустройства и

государственной услуги содействия безработным гражданам и членам их семей

в переселении в другую местность на новое место жительства.содействие

безработным гражданам в переезде в Другую местность для временного

трудоустроЙства по имеющейся у них профессии (специальности);

2) информирование безработного гражданина о порядке предоставлениrI

государственной услуги ;

3) подбор вариантов работы в другой местности или выдача выписки из

регистра (банка вакансий и работодателей) об отсутствии вариантов работы в

лругоЙ местности.



3.2. Принятие решения о предоставлении государственной услуги
содейстВия В переезде В другую местность для временного трудоустройства
и государственной услуги содействия безработным гражданам и членам их

семей в переселении в друryю местность на новое место жительства.

з.2.1. основанием дJUI начала административной процедуры принятия
решения о предоставлении юсударственной услуги содействие безработным
|ражданам в переезде в другую местность для временного трудоустройства
является личное обращение гражданина с заявлением или согласие
ГРаЖданина с предложением о предоставлении государственной услуги,
выданным Щентром.

работник Щентра, осуществляющий предоставление государственной
УСЛУГИ (ДаЛее работник Щентра), осуществляет проверку з€ulвлениrl на
соответствие установленной Административным регламентом форме.

Гражданин, обратившийся за предоставлением государственной услуги в
цеНТр занятости, предъявJIяет документы, установленные пунктом п. 2.6.1
настоящего Административного регламента.

Работник центра занятости проверяет предъявленные цражданином
Документы, нztличие в регистре получателей государственных усJryг Щентра
сведениЙ о признании гражданина безработным в установленном порядке.

На основании анализа предъявленных документов работник Щентра
принимает решение о предоставлении или отк€ве в предоставлении
госУДарственноЙ услуги в соответствии с основаниями, установленными
настоящим Административным регламентом.

В случае принятия решениrI об отказе в предоставлении государственной
УслУги работник центра занятости рulзъясняет основания отказа, порядок
предоставления государственной услуги, оформляет решение в письменной
форме и выдает его гражданину.

Максимальн€ш продолжительность осуществления административной
процедуры cocTaBJuIeT 5 минут.

Критерием принятия решениJI является отсутствие оснований,
предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Ответственными должностными лицами при выполнении каждого
административного действия являются работники Щентров.

Результатом выполнения административной процедуры является решение
о предоставлении государственной услуги.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в

регистре полуrателей государственных услуг и приобщается к
соответствующей докуIvIентации по деятельности центра з анято сти.

З.2.2. Основанием для начала административной процедуры принятия
решения о предоставJIении юсударственной услуги содействие безработным
гражданам и членам их семей в переселении в другую местность на новое
место жительства для трудоустройства по имеющейся у них профессии
(специальности) является личное обращение гражданина с з€uIвлением или
согласие гражданина с предложением о предоставлении государственной



услуги.
Работник Щентра, осуществляющий предоставление государственной

услуги, осуществляет проверку з€uIвления на соответствие установленной
Административным регламентом форме.

Гражданин, обратившийся за предоставлением государственной услуги в

Центр, предъявляет документы, установленные пунктом п. 2.6.2 настоящего
Административного регламента.

Работник Щентра проверяет предъявленные |ражданином документы,
нitличие в регистре получателей государственных услуг I-{eHTpa сведений о
признании цражданина безработным в установленном порядке.

На основании анализа предъявленных документов работник Щентра
принимает решение о предоставлении или oTkzЦ}e в предоставлении
государственной услуги в соответствии с основаниями) установленными
настоящим Административным регламентом.

В случае откЕва в предоставлении государственной услуги работник
Щентра р€въясняет основания отказа, порядок предоставления государственной

услуги, оформляет решение в письменной форме и выдает его гражданину.
Максимальнzш продолжительность осуществления административной

процедуры cocTaBJuIeT 5 минут.
Критерием принятия решениJI является отсутствие оснований,

предусмотренных настоящим Административным регламентом.
Ответственными должностными лицами при выполнении каждого

административного действия являются работники Щентра.
Результатом выполнения административной процедуры явJIяется решение

о предоставлении государственной услуги.
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в

регистре полуlателей государственных услуг и приобщается к
соответствующей документации по деятельности Щентра.

3.3. Информирование безработного грая{данина о порядке
предоставления государственной услуги.

3.3.1. Работник Щентра информирует безработного гражданина о:

1)наличии вакансий и свободных рабочих мест в органиЗациях,

расположенных в другой местности;
2)характере, режиме, условиях труда и квzLлификационных требованиях,

предъявляемьIх к работнику, льготах, предоставJIяемых работникам ЭТих

организаций;
3)возможности обеспечения жильем по месту работы в другой местности;
4)размерах финансовой поддержки, предоставляемой безработным

гражданам при переезде в друryю местность для трудоустройства по

направлению органов службы занятости, порядке и условиrIх ее предоставлениrI

и возврата.



Время рчвговора не должно превышать 10 минут
административной процедуры явJrяется информирование
гражданина.

Результатом
безработного

3.4. Подбор вариантов работы в другой местности пли выдача
ВЫПИСКИ ИЗ РеГИСТРа (банка вакансиЙ и работодателеЙ) об отсутствии

вариантов работы в другой местности.

3.4.1. Пр" окЕвании государственной услуги содействие безработным
|ражданам в переезде в другую местность для временного трудоустройства
работник Щентра по согласованию с гражданином определяет профессию
(специальность), по которой булет осуществляться трудоустройство в другой
местности.

- Работник Щентра задает критерии поиска вариантов трудоустройства в
лрУгоЙ местности в ОбщероссиЙском банке вакансий, содержащем сведениrI о
свободных рабочих местах с использованием программно-технических
комплексов.

Подбор з€uIвителю варианта работы осуществляется с )летом профессии
(специальности), должности, вида деятельности, уровня профессиональной
подготовки и квалификации, опыта и навыков работы, пожеланий заявителя к
искомой работе (заработная плата, режим рабочего времени, место
расположения, характер труда), а также требований работодателя к исполнению
трудовой функции и кандидатуре работника.

Работник Щентра при нЕlличии вариантов работы осуществляет вывод на
печатающее устройство перечня вакантных рабочих мест и выдает его
з€uIвителю для выбора варианта работы, приобщает копию выписки к личному
делу заявителя, фиксирует результат предоставления государственной услуги в

регистре пол)чателей государственных услуг в сфере занятости населения.
- Гражданин осуществляет выбор варианта работы из предложенных

вариантов и подтверждает факт получениrI из регистра полуrателей
государственных услуг в сфере занятости населения сведений о свободных
рабочих местах и вакантных должностях своей подписью в соответствующем
бланке уlетной документации.

- В случае отсутствия вариантов работы, соответствующих пожеланиям
заявителя, работник Щентра занятости фиксирует результат предоставления
государственной услуги з€uIвителю в регистре получателей государственных
услуг в сфере занятости населения, а заявитель - факт получения выписки из

регистра полуrателей государственных услуг в сфере занятости населения
(банка вакансий и работодателей) об отсутствии свободных рабочих мест
(вакантных должностей) для переезда (переселениrI) в друryю местностъ своей
подписью в соответствующем бланке учетной документации.

- В сл}п{ае невыбора гражданином варианта работы работник Щентра
выясняет у змвителя причины невыбора варианта работы, уточняет критерии
поиска вариантов работы, фиксирует результат предоставления
государственной услуги в регистре поJý4Iателей государственных услуг в сфере



занятости населения.
- Работник Щентра согласовывает с безработным гражданином вариант

работы из предложенного перечня.
- Работник Щентра посредством телефонной связи согласовывает с

работодателем кандидатуру гражданина.
После согласования кандидатуры специалист информирует работодателя

о необходимости представлениJI гарантийного письма по трудоустройству
безработного цражданина, направляемого в другую местность.

- Специшlист, при согласии безработного гражданина с вариантом работы
в другой местности, после поступления от работодатеJIя гарантийного письма
выдает |ражданину направление на работу, оформленное в соответствии с
приложением J\ГsЗ к настоящему Административному регламенту.

- Специалист принимает решение об оказании безработному |ражданину
финансовой поддержки (компенсации расходов на переезд и проживание в

другой местности) или об отк€ве в ок€вании безработному гражданину

финансовой поддержки.
_ Специ€шист подготавливает проект договора о переезде с целью

трудоустройства в другой местности и передает его на подпись директору
государственного учреждения.

В договоре укЕlзывается pzвMep финансовой поддержки (компенсация

расходов на переезд, суточные за время следования в пути и проживание),
которую окzвывает государственное rIреждение безработному |ражданину при
переезде в другую местность для трудоустройства, либо отсутствие финансовой
поддержки. Компенсация расходов за проживание производится за период не
более б месяцев.

- Безработный |ражданин подтверждает факт получения направления для
трудоустройства своей подписью в соответствующем бланке уrетной
документации и договоре о переезде, заверенном директором государственного

rIреждения.
_ Специ€lлист фиксирует результат предоставления государственной

услуги содействия безработному гражданину в переезде в другylо местность

для трудоустройства по направлению органов службы занятости в регистре
полrIателей государственных услуг в сфере занятости населения.

- Безработный гражданин, получивший государственную услугу
содействия в переезде в другую местность для временного трудоустроЙства,
либо работодатель, принявший на рабоry безработного гражданина,
представляет в государственное rIреждение в случае трудоустройства наряду с
направлением на работу с отметкой работодатеJIя выписку из прикzва о приеме
на работу, трудовой договор или договор гражданско-правового характера.

- Безработный гражданин, получивший государственную услугу,
которому нЕвначена финансовая поддержка (компенсация расходов),
представляет дополнительно в государственное r{реждение документы,
подтверждающие проезд к месту работы, а также договор найма жилого
помещения с подтверждающими оплату документами.

- Специалист на основании полученных документов, подтверждающих



трудоустройство безработного гражданина В лругой местности, а также его
расходы на переезд и проживание в другой местности производит перечисление
финансовой поддержки (компенсации расходов) на открытый им лицевой счет
в кредитной организации.

максимшlьно допустимое время предоставления государственной услуги
безработным гражданам не должно превышать 30 минут, за искJIючением
времени, необходимого для заключения договора о переезде, а также
ОПРеДеЛеНИЯ pztЗМepa финансовоЙ поддержки безработному гражданину и ее
перечисления на открытый безработным |ражданином лицевой счет в
кредитной организации.

- Специалист на основании полученного от |ражданина или работодателя
подтверждения о приеме на работу или о замещении свободного рабочего
места вносит в программно-технический комплекс информацию о заполнении
вакансии.

- В Сл)Чае принятия решения об откzве в ок€вании безработному
ГРаЖДаНИНУ фИНанСовоЙ поддержки работник центра уведомляет |ражданина о
приIIятом решении и причинах отк€ва.

КритериеМ пришIтиrI решения является факт посещения гражданином
I-{eHTpa для поJI)ления направления на работу в другую местность с целью
трудоустройства.

Ответственными должностными лицами при выполнении каждого
административного действия являются работники I_{eHTpoB.

Результатом выполнения административной процедуры являются :

1)выдача безработному гражданину направлениrI на работу для
трудоустройства в другой местности;

2)оказание безработному гражданину финансовой поддержки при
переезде либо мотивированный отк€в в ее оказании в случаях,
предусмотренных действующим законодательством.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в
РеГисТре получателеЙ государственных услуг и приобщается к личному делу
получателя государственной услуги.

3.4.2. При окЕвании государственной услуги содействие безработным
гражданам и членам их семей в переселении в другую местность на новое
место жительства для трудоустройства работник Щентра по согласованию с
гражданином определяет профессию (специальность), по которой будет
осуществляться трудоустройство в другой местности.

-Работник I-{eHTpa задает критерии поиска вариантов трудоустройства в
другоЙ местности в ОбщероссиЙском банке вакансий, содержащем сведения о
свободных рабочих местах с использованием программно-технических
комплексов.

Подбор заявителю варианта работы осуществляется с rIетом профессии
(специальности), должности, вида деятельности, уровня профессиональной
подготовки и квалификации, опыта и навыков работы, пожеланий заявителя к
искомоЙ работе (заработная плата, режим рабочего времени, место
расположениrI, характер трула), а также требований работодателя к исполнению



трудовой функции и кандидатуре работника.
- Работник Щентра при н€rличии вариантов работы осуществляет вывод на

ПеЧаТаЮЩее УСтРоЙство перечня вакантных рабочих мест и выдает его
ЗаЯВИТелЮ Для выбора варианта работы, приобщает копию выписки к личному
ДелУ ЗаяВиТеЛя, фиксирует результат предоставления государственноЙ услуги в

РеГИСТРе ПОЛУЧаТелеЙ госУдарственных услуг в сфере занятости населения.
- Гражданин осуществляет выбор варианта работы из предложенных

вариантов и подтверждает факт полr{ения из регистра полуrателей
государственных услуг в сфере занятости населения сведений о свободных
рабочих местах и вакантных должностях своей подписью в соответствующем
бЛанке 1.T етной документации.

- В случае отсутствия вариантов работы, соответствующих пожеланиям
З€tяВителя, работник Щентра занятости фиксирует результат предоставлениrI
государственноЙ услуги зЕUIвителю в регистре полуrателеЙ государственных
услуг в сфере занятости населения, а заявитель - факт получения выписки из
регисТра ПолУчателеЙ государственных услуг в сфере занятости населения об
ОТсУТстВии свободных рабочих мест для переселения в друryю местность
своей подписью в соответствующем бланке учетной документации.

- В случае невыбора гражданином варианта работы работник Щентра
выясняет у з€UIвителя причины невыбора варианта работы, уточняет критерии
поиска вариантов работы, фиксирует результат предоставления
государственноЙ услуги в регистре получателеЙ государственных услуг в сфере
занятости населения.

- Работник Щентра согласовывает с безработным Iражданином вариант
работы из предложенного перечня.

- Работник Щентра посредством телефонной связи согласовывает с

работодателем кандидатуру гражданина.
- После согласования кандидатуры специzLпист информирует

F

работодателя о необходимости представления гарантийного письма по
трудоустройству безработного |ражданина, направляемого в друryю местность.

- Специалист, при согласии безработного гражданина с вариантом работы
в другоЙ местности, после поступлениrI от работодатеJIя гарантиЙного письма
выдает гражданину направление на работу, оформленное в соответствии с
приложением J\b 3 к настоящему Административному регламенту.

- Специалист принимает решение об оказании безработному гражданину
и членам его семьи финансовой поддержки (компенсации расходов на проезд,
суточные за время следования в пути и перевоз багажа) или об откЕве в
оказании безработному гражданину финансовой поддержки.

- Специалист подготавливает проект договора о переселении в другую
местность с целью трудоустройства и передает его на подпись директору
государственного )л{реждения.

В договоре ук€вывается р€вмер финансовой поддержки (компенсация
расходов на переезд, суточные за время следования в пути и перевоз багажа),
которую окzвывает государственное r{реждение безработному гражданину при
переселении в другую местность для трудоустройства, либо отсутствие



финансовой поддержки.
- Безработный |ражданин подтверждает факт получения направления для

трудоустройства своеЙ подписью в соответствующем бланке уrетной
документации и договоре о переезде, заверенном директором государственного
rIреждения.

- СпециЕtлист фиксирует результат предоставления государственной
УслУГи содеЙствия безработному гражданину и членам его семьи в переселении
в другую местность для трудоустройства по направлению органов службы
занятости в регистре полr{ателей государственных услуг в сфере заIuIтости
населения.

- Безработный гражданин, полу^rивший государственную услугу
содеЙствия в переселении в другую местность для трудоустроЙства, либо
работодатель, принrIвший на рабоry безработного цражданина, представляет в
государственное уIреждение в случае трудоустройства наряду с направлением
на работу с отметкоЙ работодателя выписку из прик.lза о приеме на работу,
трудовой договор или договор гражданско-правового характера.- Безработный гражданин и члены его семьи, полr{ившие
государственную услугу и которым н€вначена финансовая поддержка
(компенсация расходов), представляют дополнительно в государственное
учреждение документы, подтверждающие проезд к месту работы безработного
гражданина и членов его семьи и перевоз багажа.

- Специалист на основании полученных документов, подтверждающих
трудоустройство безработного цражданина в другой местности, а также его

расходы на переезд и проживание в другой местности производит перечисление
финансовой поддержки (компенсации расходов) на открытый им лицевой счет
в кредитной организации.

Максимально допустимое время предоставления государственной услуги
безработным гражданам не должно превышать 30 минут, за искJIючением
времени, необходимого для закJIючения договора о переселении, а также
определения piшMepa финансовой поддержки безработному гражданину и
членам его семьи и ее перечисления на открытый безработным гражданином
лицевой счет в кредитной организации.

- Специалист на основании полученного от |ражданина или работодателя
подтверждения о приеме на работу или о замещении свободного рабочего
места вносит в проIраммно-технический комплекс информацию о заполнении
вакансии.

- В случае принятия решения об отказе в ок€вании безработному

цражданину финансовой поддержки работник центра уведомляет гражданина о
принятом решении и причинах отк€ва.

Критерием принrIтия решения является факт посещения гражданином
Щентра для получения направлениlI на работу в друryю местность с целью
трудоустройства.

Ответственными должностными лицами при выполнении каждого
административного действия являются работники I_{eHTpoB.

Результатом выполнения административной процедуры являются :



1)выдача безработному |ражданину направления на работу для
трудоустройства в другой местности;

2)оказание безработному гражданину финансовой поддержки при
переезде либо мотивированный откilз в ее окuвании в сл)лIаях,
предусмотренных действующим законодательством.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в

регистре поJIучателей государственных услуг и приобщается к личному делу
получателя государственной услуги.

3.5. Особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

3.5.1. Пр.доставление государственной услуги через портutл
осуществляется в соответствии с Федера-гrьным законом от 27.07.20L0
J\b 210-ФЗ, Федеральным законом от 27 июля 2006 г. J\b 149-ФЗ
<Об информации, информационных технологиrIх и о защите информации>,
постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 20|2 г.
Ns 634 <О видах электронной подписи, использование которых допускается при
обращении за получением государственных и муницип€Llrьных услугD.

З.5.2. .Щля полуIения государственной услуги через портztл заявителю
необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе
идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

3.5.3. Государственн€ш услуга может быть получена через портztл.
3.5.4. Дя подачи з€lявления через порт€lл зЕuIвитель должен выполнить

следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на порт€rле заполнить в электронном виде з€uIвление на

ока:}ание государственной услуги и приложить к зzulвлению электронные
документы;

направить пакет электронных документов в Министерство посредством

функционала портzrла.
3.5.5. В результате направления пакета электронных документов

посредством портЕuIа, в соответствии с требованиrIми пункта З.2.5. настоящего
Административного регламента в СМЭВ производится автоматическzul

регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение
пакету уникЕrльного номера дела. Номер дела доступен зzlявителю в личном
кабинете порт€rла.

З.5.6. При предоставлении государственной услуги через портЕtл

должностное лицо Министерства выполIuIет действия по передаче
электронного пакета документов в Щентр по месту жительства заявителя. Щентр
обеспечивает выполнение действий, предусмотренных подttунктами 1-4 пункта
3.1.1 настоящего Административного регламента, а также передачу
информации в Министерство после рассмотрения документов и принятиrI

решения о предоставлении (об отк€lзе в предоставлении) государственной



услуги для заполнения предусмотренных в СМЭВ форм о принятом решении и
перевода дела в архив СМЭВ.

.Щолжностное лицо Щентра уведомляет заявителя о принrIтом решении с
помощью укшанных в заявлении средств связи, с направлением уведомлениJI
способом, ука:}анным в заявлении: в письменном виде через почтовую связь
либо направляет электронный документ, подписанный усиленной
квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего

решение, в личный кабинет портала.
з.5.7. В сл1..rае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6.1-

2.6.З настоящего Административного регламента, днем обращения
за предоставлением государственной услуги считается дата регистрации
приема документов на порт€lле.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставлениrI
государственной услуги осуществляется в электронной форме через личный
кабинет заявитеJuI, расположенный на порт€lле.

3.5.8. Министерство при поступлении документов от заявитеJuI

цосредством порт€rла по требованию заявителя направляет результат
предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного

усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица,
пришIвшего решение (в этом случае з€uIвитель при подаче запроса на

предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую
необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом
предоставлениrI государственной услуги, заявителю осуществляется в денЬ

регистрации результата предоставления государственной услуги
Министерством.

3.5.9. В случае подачи гражданами документов в электронноЙ форме
через личный кабинет зЕlявителя на портале, подписанных усиленноЙ
квалифицированной электронной подписью, Министерство не провоДиТ

проверку представленных документов, ука:}анных в пунктах 2.6.1-2.6.З

настоящего Административного регламента.

3.б. Особепности выполнения административных процедур в МФЩ

3.6.1. В слуlае подачи документов в I_{eHTp посредством МФЦ работник
МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения
государственной услуги, выполняет в соответствии с настояЩиМ

Ддминистративным регламентом и соглашением следующие действия:
l) определяет предмет обращения;
2) устанавливает личность зЕtявителя или личность и полноМоЧИlI

представителя зЕUIвителя;
3) проводит проверку правильности заполнения заявлениrI на

соответствие требованиям, укuванным в пункте 2.6.3 настоящего

Мминистративного регламента;



4) проводит проверку укомплектованности пакета документов и
соответствиrI документов требованшям, ук€ванным в пункте 2.6 настоящего
Административного регламента;

5) осучествляет сканирование представленных документов, формирует
электронное дело, все документы которого связываются единым уникаJIьным
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность
документов конкретному заявителю и виду обращения за государственной

услугой;
6) обеспечивает качество передаваемых копий документов в Щентр в

соответствии с представленными зzUIвителем оригин€Lпами документов;
7) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);
8) направляет пакет документов в Щентр:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) - в день

обращения заявителя в МФЩ;
на брлажных носителях (в сл)п{ае необходимости обязательного

представления оригинzrлов документов) - в течение 2 рабочих дней, следующих
за днем обращения з€uIвителя в МФЦ по территори€Lльному принципу (в

течение 5 рабочих дней, следующих за днем обращения заявителя в МФЩ по
экстерриториальному принципу), посредством курьерской связи, с

составлением описи передаваемых документов, с укzванием даты, количества
листов, фамилии, должности и подписанные работником МФЦ, ответственныМ
за выполнение административного действия (если рабочий день МФЦ,
следующий за днем обращения заявителя в МФЦ, является нерабочим дНеМ, ТО

днем окончания срока передачи документов в Щентр считается второй рабочий
день, следующий за днем обращения зчlявителя в МФЦ.

3.6.2. При выявлении несоответствия документа (документов)

требованиrIм, укЕванным в пунктах 2.6.5,2.6.6 настоящего АдминисТратиВноГО

регламентq работник МФЦ отражает на копии (копиях) ДокУМеНТа
(документов) выявленные несоответствия, которые заверяет подписЬЮ И

печатью МФЦ или штампом, содержащим сведения о наименовании МФЦ.
По окончании приема документов работник МФЦ выдает зzulвиТелЮ

расписку в приеме документов.
Работник МФЦ несет ответственность в порядке, установленноМ

нормативными правовыми актами Российской Федерации, за неисполнение или

ненадлежащее исполнение настоящего Административного реглаМенТа.
З.6.3. При указании заявителем места получения результата посредствоМ

МФЦ должностное лицо Министерства, ответственное за выполнение

административной процедуры, передает работнику МФЦ для передачи в

соответствующий МФЦ результат для его последующеЙ выдачи зuulВиТеЛЮ:

В электронноМ виде В течение 1 рабочего дня со днrI принятия

соответствующего решения заявителю.
3.6.4. При указании заявителем места пол}п{ения результата посредством

МФЦ, работник МФЦ, ответственный за выдачу результата:
сообщает з€uIвителю о принятом решении по телефону с записЬЮ ДаТЫ И

времени телефонного звонка, или посредством Смс информирования, а также



о возможности поJtrIения документов в МФЦ в срок не позднее дву( дней с

даты их полr{ения.
распечатывает результат (уведомление о н€вначении либо об отказе в

нЕвначении государственной услуги) лля его последующей выдачи заявителю
на руки по требованию з€UIвителя либо готовит документы, явJuIющиеся

результатом предоставления услуги, направленные из Министерства на
бумажном носителе, дJLf, последующей выдачи зiulвителю.

3.6.5. При вводе безбумажного электронного документооборота
административные процедуры регламентируются нормативным правовым
актом Кабарлино-Балкарской Ресгryблики, устанавливающим порядок
электронного (безбумажного) документооборота в сфере государственных

услуг.
3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в
документах, выданных в результате предоставления

государствен ной услуги

3.7.1. В слrIае выявления опечаток и ошибок змвитель вправе
обратиться в Министерство, Центр, МФЦ с змвлением об исправлении

допущенных опечаток.
В заявлении об исправлении опечаток в обязательном порядке

укzвываются:
наименование Министерства, Щентра, МФЦ в которые подается

зztявление об исправление опечаток;
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документц выданного в

результате предоставления государственной (муниципальной) услуги.
З.7.2. К заявлению должен быть приложен оригинzlл документа,

выданного по результатам предоставления государственной услуги. В слуlае
если от имени з€rявителя действует лицо, являющееся его представителем в

соответствии с законодательством Российской Федерации, также
представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и

документ, подтверждающий соответствующие полномочия.
З.7 .З. Оснований для отказа в приеме з€uIвлениlI об исправлении опечаток

не предусмотрено.
3.7.4. Основаниями для oTкzt:la в исправлении опечаток являются:
представленные документы по составу и содержанию не соответствуют

требованиям пунктами З.7.| и З.7.2 настоящего Административного

регламента;
приIuIтие Министерством, Щентром, МФЦ решения об отсутствии

опечаток.
3.7.5. Отказ в исправлении опечаток по иным основаниям не допускается.
З.7.6. Змвление об исправлении опечаток регистрируется

Министерством, Щентром либо МФЦ в течение 1 рабочего дня с момента
получениrI з€UIвлени;I об исправлении опечаток и документов, приложенных к
нему. В случае подачи зЕuIвления через МФЦ заявление передается В



Министерство, Щентр на бумажном носителе через сотрудника (курьера) не
позднее рабочего днrI, следующего за днем приема документов.

З.7 .7 . Заявление об исправлении опечаток рассматривается в течение 5

рабочих дней со дня, следующего за днем регистрации заявлениJI об
исправлении опечаток на предмет соответствия требованиям,
предусмотренным пунктом З.7 .|.

3.7.8. По результатам рассмотрения з€tявления об исправлении опечаток
Министерства Щентра, МФЦ в срок, предусмотренный пунктом З.7 .7

настоящего Административного регламента:
1) в слl"rае отсутствия оснований для отк€ва в исправлении опечаток,

предусмотренных пунктом З.7.4 настоящего Административного регламента,
принимает решение об исправлении опечаток;

2) в слу{ае наличия хотя бы одного из оснований для oTкzl:la в

исправлении опечаток, предусмотренных пунктом З.7.4 Административного
регламента, принимает решение об отсутствии необходимости исправления
опечаток.

З.7.9. В сл)чае принятиrI решения об отсутствии необходимости
исправления опечаток Министерством, L{eHTpoM, МФЦ в течение 3 рабочих
дней со дня принятия решения оформляется письмо об отсутствии
необходимости исправления опечаток с указанием причин отсутствия
необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток
прикJIадывается оригинzlл документа, выданного по результатам
предоставления государственной услуги (в слу{ае его представления
заявителем).

3.7.10. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Министерством,

Щентром, МФЦ в течение 3 рабочих дней со дня принятиlI решения,
предусмотренного подпунктом 1 пункта З.2.5 настоящего Административного

регламента.
Результатом исправления опечаток является подготовленный в двух

экземплярilх документ об исправлении опечаток и ошибок.
Один оригинzшьный экземпляр документа об исправлении опечаток и

ошибок выдается з€rявителю. Второй оригинальный экземпляр документа об
исправлении опечаток и ошибок, хранится в Министерстве, Щентре либо МФЦ.

4. Формы контроля за исполнением
Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностн ым и л ицами положений

Административного регламента услуги и иных нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению государствен ной

услуги, а так2ке принятием решений ответственными лицами



4.1.I. Текущий контроль осуществляется ответственными должностными
лицами Министерства, Щентра постоянно по каждой процедуре в соответствии
с установленными настоящим Административным регламентом содержанием
действий и сроками их осуществления, а также путем проведения министром
(заместителем министра) проверок исполнения положений настоящего
Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и
внеплановых проверок полноты и качества предоставления

государственной услуги

4.2.1. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством
предоставления государственной услуги Министерством проводятся плановые
и внеплановые проверки.

Плановые проверки предоставления государственной услуги проводятся
не реже одного раза в три года в соответствии с планом проведениrI проверок,

утвержденным министром.
Пр" проверке моryт рассматриваться все вопросы, связанные с

предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или
отдельный вопрос, связанный с предоставлением государственной услуги
(тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления государственной услуги
проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивиду€Lпьных
предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов
местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки

устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой
проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления
в системе электронного документооборота и делопроизводства Министерства.

4.2.2. О проведении проверки издается правовой акт Министерства о

проведении проверки исполнения настоящего Административного регламента.
4.2.З. По результатам проведения проверки составляется акт, в котором

должны быть ук€ваны документ€Lпьно подтвержденные факты нарушений,
выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы,
содержащие оценку полноты и качества предоставления государственной

услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.
При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки

фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по

устранению выявленных при проверке нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц Щентра за решения и

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе
предоставления государственной услуги.

4.3.|. .Щолжностные лица, уполномоченные на выполнение
административных действий, предусмотренных настоящим АдминистративныМ



регламентом, несут ответственность за соблюдение требований действующих
нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения
административных действий, полноту их совершеная, соблюдение принципов
поведениrI с з€UIвителями, сохранность документов.

Министр, руководитель Щентра несут ответственность за обеспечение
предоставлениrI государственной услуги.

,Щолжностные лица Министерства, Щентра при предоставлении
государственной услуги несут ответственность:

за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных
процедур при предоставлении государственной услуги;

за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных
интересов физических лиц.

4.3.2..Щолжностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащеМ
исполнении требований настоящего Административного регламента,
привлекаются к ответственности в порядке, установленном нормативными
правовыми актами Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением государственцоЙ услуги, в том чиСЛе СО

стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.|. Контроль за предоставлением государственноЙ услуги со стороны
граждан, их объединений и организаций осуществляется посреДсТВоМ

открытости деятельности Министерства при предоставлении государственной

услуги, полутlения полной, акту€rльной и достоверной инфорМации о ПоРяДКе

предоставлениЯ государСтвенноЙ услуги И возможности досудебного

рассмотрения обращений (жалоб) в процессе поJIучения государственноЙ

услуги.
5. Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решениЙ

и действий (бездействия) Министерства, а такrке должНостных
лиц и государственных служащих Министерства,

МФЦ, работника МФЩ

5.1. Право заявителей на досудебное (внесулебное) обжалование

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых)
в ходе предоставления государственной услуги

5.1.1. Заявители либо их представители имеют право на досУДебнОе
(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятыХ

(осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

5.2. Прелмет досудебного (внесулебного) обжалования

5.2.|. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителеМ

решений и действий (бездействия) Министерства, Щентра, МФЦ, должносТныХ



лиц Министерства, Щентра, МФЦ, ответственных за предоставление
государственной услуги, являются в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении
государственной услуги, запроса, ук€ванного в статье 15.1 Федералъного закона
от 27.07.2010 J\9 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги. В
ук€ванном слrIае досудебное (внесудебное) обжшtование з€uIвителем решений
и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЩ возможно в случае, если на
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена

функция по предоставлению соответствующих государственных услуг в

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи |6 Федераrrьного
закона от 27.07.2010 JE 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо
осуществления действий, представление или осуществление которых не

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики для
предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики для предоставления
государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственноЙ услуги, если основания отк€ва

не предусмотрены федера-гlьными законами и принятыми в соответсТВии С

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
законами и иными нормативными правовыми актами Кабарлино-БалкарскОй
Ресгryблики. В ук€ванном слrIае досудебное (внесулебное) обжалование

заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ
возможно в случае, если на МФЩ, решения и действия (бездействие) которого

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответстВУЮЩИХ

государственных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 Jф 210-ФЗ;
б) затребование с зuulвителя при предоставлении государственноЙ услУги

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами РоссийСКОй

Федерации, нормативными правовыми актами Кабарлино-Ба;lкаРСКОЙ

Ресгryблики;
7) отказ Министерства, Щентра, МФЦ, должностных лиц МинистерстВа,

I_{eHTpa, ответственных за предоставление государственноЙ услуги, работника
МФЩ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданныХ В

результате предоставлениlI государственной услуги документах либо

нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном слу{ае

досудебное (внесудебное) обжалование змвителем решений и действий
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ,

решениrI и действия (бездействие) которого обжалуются, воЗлОжена фУНКЦИЯ
по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме



в порядке, определенном частью 1.3 статьи l б Федерального закона от
27.07.20|0 }ф 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления государственной 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 принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики.
В ук€ванном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЩ возможно в случае,
если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению государственной услуги в полном
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи lб Федерального закона от
27 .07 .2010 М 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не

укЕlзывЕtлись при первоначальном отк€ве в приеме документов, необходимых
дJuI предоставления государственной услуги, либо в предоставлении
государственной, за искJIючением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1

статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N9 210-ФЗ. В указанном слr{ае
досудебное (внесулебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ,
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция
по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 1б Федерального закона
от 27 .07 .2010 Ns 210-ФЗ.

5.3. Органы исполнительной власти и должностные лица, которым
может быть адресована жалоба в досудебном (внесулебном) порядке, а

таюке способы подачи жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,
в электронной форме в Министерство, I-{eHTp, МФЦ, либо в Министерство
экономического р€ввития Кабарлино-Балкарской Республики, являющийся

учредителем МФЩ (далее - r{редитель МФЩ).
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Щентра

подаются директору Щентра.
Жалобы на решения и действия (бездействие) директора Щентра,

предоставляющего государственную услугу, подаются в Министерство.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются

руководителю МФЦ.
Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются

учредителю МФЩ или должностному лицу, уполномоченному нормативным
правовым актом Кабардино-Балкарской Республики.



Жалоба на решения и действия (бездействие) Щентра, ответственных за
Предоставление государственноЙ услуги может быть направлена по почте,
через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети
"Интернет", официztльного сайта Министерства, порт€tл, а также может быть
принята при личном приеме за,jf,вителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЩ, работника МФЦ
может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МФЦ, порт€rла, а
также может быть принята при личном приеме з€uIвителя.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении
жалобы, в которой содержится нецензурные либо оскорбительные выражения,

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его
семьи, вправе оставить жалобу без рассмотрения по существу поставленных в
ней вопросов и сообщить з€tf,вителю, направившему жа-гlобу, в течение 7 дней
со дня регистрации ж€lлобы о недопустимости злоупотребления правом.

В слl^rае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не
дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается
заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес
поддаются прочтению.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесулебного)
обжалования.

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесулебного)
обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей
требованиям части 5 статьи ||.2 Федерального закона от 27.07.2010 г. J\Ъ 210-
Фз.

В письменной жалобе в обязательном порядке ук€lзываются:
- наименование Центра, должностного лица Щентра, ответственного за

предоставление государственной услуги, МФЦ, его руководителя и(или)

работника, решения и действия (безлействие) которых обжалуются;
- фамилия, имя) отчество (последнее - при наличии), сведения о месте

жительства з€UIвителя - физического лица либо наименование, сведения о месте
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при на-тrичии) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ з€uIвителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Щентра,
должностных лиц I_{eHTpa, ответственных за предоставление государственной

услуги, МФЦ, его работника;
- доводы, на основании которых зztявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) центра, должностных лиц Министерства,
ответственных за предоставление государственной услуги, МФЦ, его

работника. Заявителем моryт быть представлены документы (при наличии),
подтверждzlющие доводы зzlявителя, либо их копии.



5.5. Права заявителей на получение информации и документов,
необходимых для составления и обоснования жалобы.

5.5.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов,
необходимых для составления и обоснования жалобы, в слrIаях,

установленных статьей 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 г. Ns 210-ФЗ,
при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы
других лиц и если ук€ванные информация и документы не содержат сведений,
составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

5.6.1. Жа-lrоба, поступившая в Щентр, МФЦ, учредителю МФЦ, либо
Министерство, подлежит рассмотрению в течение четырнадцати рабочих дней
со днrI ее регистрации, а в случае обжа.пования отк€ва Щентра, МФЦ в приеме

документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений
- в течение IIяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Резул ьтат досудеб ного (внесудебного) обжалова н ия
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

5.7.1. По результатам рассмотрения жа-побы принимается одно из

следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставлениrI государственной услуги документах, возврата
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативныМи
правовыми актами Кабарлино-Балкарской Республики;

2) в удовлетворении жалобы отк€вывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятиrI решения по результатам

рассмотрения жалобы, з€uIвителю в письменной форме и по желанию з€lявителя

в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах
рассмотрения жалобы, за подписью Министра, руководителя I-{eHTpa либо
лицами их, замещающими:

_ в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в отВеТе

з€uIвителю дается информация о действиях, осуществляемых Щентром, МФЩ в
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при ок€}ЗаНИИ

государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленнЫе
неудобства и укuвывается информация о дальнейших действиях, которые
необходимо совершить заявителю в цеJuIх получения государственноЙ УслУГИ;

- в слуIае признания ж€tлобы не подлежащей удовлетворению в ответе

з€UIвителю даются арryментированные разъяснения о причинах приЕятОГО

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решениЯ.



5.7.2. В сл1^lае установлениrI в ходе или по результатам рассмотрениrI
жалобы признаков состава административного правонарушения или
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по

рассмотрению жа.поб, незамедлительно направляют имеющиеся матери€rлы в

органы прокуратуры.

5.8. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий

(бездействия) Министерства, предоставляющего государственную услуry, а

так2ке его должностных лицl МФЦ и его работников

5.8.1. Порядок досудебного (внесулебного) обжшtования решениЙ и

действий (бездействий) Министерства, Щентра и (или) МФЦ, а также их

должностных лиц реryлируется следующими нормативными правовыми
актами:

Федеральным законом от 27 июля 2010г. J\b 210-ФЗ <Об организации
предоставления государственных и муницип€lльных услуг) ;

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября

2012г. Ns 1198 <О федеральной государственной информационноЙ системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и

действий (бездейст"-), совершенных при предоставлении государственных и

муницип€lльных услуг> ;

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 аВryСта

2О|2г. Jф 840 <<О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и деЙстВия
(бездействие) федер€rльных органов исполнительноЙ власти и их должностных
лицl федеральных государственных служащих, должностных лиц

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации,

государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными
законами полномочиями по предоставлению государственныхуслуг в

установленной сфере деятельности, и их должностных ЛИЦl организаций,

предусмотренных частью 1.1. статьи 1б Федер€rльного закона <Об органиЗаЦИИ

предоставлениЯ государСтвенныХ и муницип€Lпьных услуг) иих работников, а

также многофункцион€rльных центров предоставлениf, государственных И

муниципальных услуг и их работников));
постановлением Правительства Кабарлино-Балкарской РеспУбЛИКИ

от 21 февраля 20|3 г. Ns 46-IIП <О Правилах подачи и рассмотрения жалоб на

решения и действия (бездействие) испоJIнительных органов государственной

"nu.r" 
Кабарлино-Балкарской Республики и их должностных лиц либо

государственных гражданских служащих)).

5.8.2. Информация, укЕванная в р.вделе 5 <ЩосулебныЙ (внесудебныЙ)

порядок обжшlования решений И действий (бездействия) Министерства,

щентра, а также государственных служащих Министерства и должностных лиц

Щентрд11 рЕ}змещена на Едином портале государственных и муницип€lльных

услуг (функций).



Приложение Nl
к Административному реглЕlменту

предостtlвления государственной услуги
по содействию безработным гражданам

в переезде и безработным граждаЕаI\,1

и !шенаI\,I их семей в переселеЕии
в другую местность для трудоустройства

по направлению органов службы занятости,

Образец

заявление - ан ке т а
о предоставлении государственной услуги по содействию безработнььд

гражданам в переезде (переселении) в другую местность для трудоустройства
по направлению органов службы занятости

фалиилия
Паспорт: серия N

я
имяt отчество

выдан

прошу предоставить государственную
местность для трудоустройства.

услугу содействия в переезде в другую

О себе сообщаю следующие сведения:

Пол

!ата рожления: l, 19 г., возраст (количество полных лет)

Грахданство

Адрес места жительства (пребьтвания) :

Номер контактного телефона:

Адрес электронной почтьт (при наличии)
Образование (нужное подчеркнуть) :

основное обцее среднее профессиональное
среднее (полное) общее высшее профессиональное
начальное профессиональное

наименование учебного заведения, год окончания

Профессия (специальность), квалификация (в соответствии с документами,
удост ов ер яющими профе с сиональ ную квалификацию )

Основная профессия ( специальность ) , квалификация, должность, стаж работы:

,Щополнительная профессия
работьт:

(специальность), квалификаL\ия, должность, стаж



,Щополнительные навыки (нужное подчеркнуть) :

знание иностранного языка (указать)
умение пользоваться ПЭВМ
наличие водительского удостоверения (указать категории)

Условия последнего места работьт:

профессия (специальность), квалификация, долr(ность t вид деятельности:

период работы:

характер работы

заработная плата (лоход1

Пожелания к искомой работе в другой местности:

Профессия (специальность), квалификация:

.Щолжность:

Вид деятельности

Характер работы (нужное подчеркнуть) :

постоянная работа
временная работа

сезонная работа
работа вахтовым методом

Заработная плата (доход) :

,Щополнительные поr(елания (обеспечение жильем, транспортная доступность и

Укажите субъектьт РФ, предпочитаемые для трудоустроЙства:

Сотласен/не согласен на обработку ГКУ "I]eHTp труда, занятости и социальноЙ
защиты" и передачу моих персональных данных работодателю в целях
подбора работы в другоЙ местности (нужное подчеркнуть)

Дата: 20гlt

подпись грах(данина



Приложение N 2
к Административному реглilп{енту

предоставления государственной услуги
по содействию безработным гражданам

в переезде и безработным гражданам
и tшенам их семей в переселеЕии

в другую местность для трудоустройства
по нiшравлению органов службы зtuulтости,

Образеu

Предлох<ение
о предоставлении государственной услуги по содействию безработньцд

гражданам в переезде (переселении) в дру!ую местность для трудоустройства
по направлению органов службы занятости

государственное казенное учреждение
"I]eHTp труда, занятости и социальной защиты"

наименование государственного учреждения

предлагает
фапачrлия, имя, отчество гражданина

зарегистрированному в качестве безработного гражданина, личное дело
получателя государственных услуг от 

ll 20 N-,
получить государственную услуr,у по содействию в переезде (переселении) в
другую местность для трудоустройства.

Специалист

фапвллия, имяl отчество работника

20

С предложением ознакоIч1IIен, согласен/не
государственной услуги (нух<ное подчеркнуть)

подпись работника

согласен на получение

г

(для несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет согласие законных
представителей (родителей, опекунов, попечителей)

Причина отказа
указать причину

ll ll 20
подпись фамилия, имя| отчество гражданина

г

ll



Приложение N 3

к Административному реглilменту
предостЕlвления государственной услуги
по содействию безработньпл гражданам

в переезде и безработным грtDкдiшtlм
и ImeHaIvI их семей в переселении

в другую местность для трудоустройства
по направлению органов службы занятости,

Образеч

наименование юридического лица/
фаълwtлия, имя, отчество индивидуального
предпринимателя или физического лица

адрес местонахождения, проезд, номер
контактного телефона

Направление на работу

наименование государственного учреждения (чентра населения)
представляет кандидатуру

фамилия, имя, отчество гражданина
образование

профессия (специальность), квалификация

должность по последнему месту работы

стаж работы по профессии (специальности), в должности

РекомендУется на должностЬ, по профессиИ (специальности)

(нужное указать)
Заработная плата:
Характер работьт: Режим работы:

в соответсIвии с заявленными сведениялyгyl о потребности в работниках, наличии

свободных рабочих мест (вакантных должностей)

Просим письменно сообщить о принятом решении по
наличии потребности в работниках, свободных
доля<ностей) в течение 5 дней.

предложенной кандидатуре и
рабочих мест (вакантных

Номер телефона для справок ll 20г

должность, фаьшtлия1 имя1 отчество, подпись

работника государственного учреждения

il



пиния оврыва

Результат рассмотрения кандидатуры грах(данина

Грах<данин

фамилия, имя, отчество

Принимается на работу с " 20 г., приказ от "ll 20г.N

на должность, по профессии (специальности)

Кандидатура отклонена в связи с

Гражданин
указать причину

от работы отказался в связи с

указать причину

наименование юридического лица/фамилия, имя, отчество
индивидуального предпринимателя или Физического лица

,l 20г

должность, фамилия, иниLJиальr, подпись работодателя

м. п.

(его прелставителя)


