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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
П РЕДОСТАВЛ ЕН ИЯ ГОСУДАРСТВЕ Н НОЙ УСЛУГИ СОДЕЙ СТВ И Я
РАБОТОДАТЕЛЯМ В ПОДБОРЕ НЕОБХОДИМЫХ РАБОТНИКОВ

Раздел l. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги содействия
работодателям В подборе необходимых работников (далее - Административный регламент)
определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) при содействии
работодателям в подборе необходимьtх работников.

Круг заявителей

2. Государственная услуга предоставляется следующим заявителям:

работодате лям илИ их уполноМоченныМ представителям (далее - работодатели).

требования к порядку информирования о порядке предоставления
госуда рствен ной услуги

з. Информацию по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о ходе
п редоста вле н ия госуда рствен но й у слу rи | можно получ ить:

- при личном приеме в отделе реализации программ занятости населения, анализа и
прогнозирования рынка труда М ин истерстваt в уполномочен ных орга нах;

- по телефонам Министерства, уполномоченных органов;
- на информационных стендах Министерства, уполномоченньlх органов;
- по запросу в Министерство, уполномоченные органьl по почтовому адресу или адресу

электронной почтьl;
- на официальном саЙте Единого портала государственньlх и муниципальньlх услуг (функций)

http://gosus|ugi.ru (далее - Единый портал), а также на Портале государственных и муниципальных
услуг (функциЙ) Республики Калмыкия http://pgu.egovO8.ru (далее - Региональный портал), на
единой цифровой платформе;

- на официал ьном са йте М ин истерства http://minsoc. ka lm region.ru;
- в Автономном учреждении Республики Калмыкия "Многофункциональный центр

предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МФl_{):

4. Сведения о местах нахождения, о графике (режиме) работы, о номерах телефонов,
многофункциональных центров предоставления государственньlх и муниципальных услуг
размещаются на Интернет-сайте Министерства социального развития, труда и занятости
республики Калмыкия (minsoc.kalmregion,ru), в федеральной государственной информационной
системе "Федеральньlй реестр государственньlх услуг (функций)" и на Едином портале
госуда рствен н ых и мун и ци пал ьн ых услуг (фун кци й ).

5. МеСТа ПОЛУЧеНия информации о предоставлении государственной услуги оборудуются
информа цион ньlми стендами, на которых размещается следующая и нформация :



а) фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных
обращений граждан и устное информирование граждан;

б) номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений граждан и устное
информирова ние граждан;

в) графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
г) номера телефонов справочной службы, факсов, адреса почтовой и электронной почты

упол номочен н blx органов;

д) адрес официального сайта Министерства;
е) адрес Единой цифровой платформs в сфере занятости и трудовых отношений <Работа в

России >.

6. На официальном сайте Министерства также подлежат размещению перечень типовых,
наиболее акryальных вопросов граждан по предоставлению государственной услуги и ответы на
н их.

7. Справочные| статистические и аналитические
касающиеся предоставления государственной услуги,
офи циального сайта М инистерства.

материальl, нормативные правовые акты,

размещаются в соответствующем разделе

8. Сведения о местах нахождения, о графике (режиме) работы, о номерах телефонов, адресах
электронной почты органов, участвующих в оказании государственной yслуги работодателям в
подборе необходимых работников, размещаются на Интернет-сайте Министерства социального
развития, труда и занятости Республики Калмыкия (minsoc.kalmregion.ru), в федеральной
государственной информацИонной системе "Федеральный реестР государственных услуг
(функций)", на единой цифровой платформе, едином портале государственных и
муниципальных услуг или региональном портале государственных и муниципальных услуг

раздел ll. стАндАрт прЕдостАвлЕния госудАрствЕнноЙ услуги
НАИМЕНОВАНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

9. Государственная услуга содействия работодателям в подборе необходимых работников.

наименование органа, предоставляюlцего государственную услуry

10. Государственная услуга предоставляется в электронном виде на единой цифровой
платформе, едином портале государственных и муниципальных услуг или региональном
портале государственных и муниципальных услуг, а также при содействии казенных учреждений
Республ и ки Кал мы кия " [-l,eHTpbl за нятости населе н ия ".

11. .щопускается предоставление в части государственной услуги (не касающейся внесения
данныХ в регистР получателей государственных услуг в сфере занятости населения)
привлекаеМыми государственныМи учреждеНиями службьl занятости населения на договорной
основе организациями, в том числе социально ориентированньlми некоммерческими
организациями - исполнителями общественно полезных услуг, которые в установленном
законодательством Российской Федерацией порядке вправе оказывать соответствующие услуги.

12. Органы, предоставляющие государственную услугу/ не вправе требовать от заявителя
осуществления действИй, в тоМ числе согласований, необходимых для получения государственной
услуги и связанных с обращением в иные государственньlе органьl, органы местного
самоуправления, организации за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг,
которые являются необходимыми И обязательными для предоставления государственной услуги,
утвержденной нормати BHblM правовым актом правител ьственного орга на.

Резул ьтат п редоста вле н ия госуда рстве н но й yслy г и



1З. Результатом предоставления государственной услуги я8ляется выдача (направление)
работодателю перечня кандидатур граждан для подбора необходимых работников.

Срок предоставления государственной yслyги

14. Максимально допустимое время предоставления государственной услуги работодателям,
впервые обратившимся в государственное 

учреждение службы занятости населенияl не должно

превышать 20 минут.

15. Максимально допустимое время предоставления государственной услуги при
последующих обращениях работодателеЙ не должно превышать 15 минут.

нормативные правовые акты, реryлирующие предоставление
государственной услуги

16. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной
усл\/ги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на
официальном сайте Министерства социального развития, труда и занятости Республики Калмыкия
(minsoc.kalmregion.ru), в сети "Интернет", в федеральном реестре и на Едином портале
госуда рственн ых и муни ци пал ьн ых услуг (фун кций).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления государственной услуги

17, Рrля получения государственной услуги работодателям, впервые обратившимся в
государственное учреждение службы занятости населения, предъявляются следующие документы;

- паспорТ гражданина РоссийскоЙ Федерации или документ, его заменяющий; документ,
удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства (для работодателей -

физических лиц);
- сведения о потребности в работникахl наличии свободных рабочих мест (вакантных

должностей)", содержащего наименование юридического лицаfиндивидуального
предпринимателя/физического лица, сведения об адресе, способе проезда, наименовании
профессии (специальности), должности, квалификации, необходимом количестве работников,
характере работы (постоянная, временная, по совместительству, сезонная, надомная), размере
заработной платы (дохода), режиме работы, профессионально-квалификационных требованиях,
дополнительньlх навыках, опыте работы, дополнительных пожеланиях к кандидатуре работника, а
также перечень социальньlх гарантий (если работодатель не размещал предварительно сведения
о потребности в работниках в информационно-аналитической системе Общероссийская база
вакансиЙ "Работа в России" (далее - информационно-аналитическая система).

18. В случае, если работодатель на основании информации о вакансиях, размещенньlх им в
информационно-аналитической системе, обратился с использованием информационно-
аналитической системы в органы службы занятости за предоставлением государственной услуги,
информация о работодателе, а также сведения о потребности в работниках посryпают в
автоматическом режиме в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости
населения.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления государственной услуги, которые
находятся в распоряжении государственных органов,
органов местного самоуправления и иных органов,

и которые заявитель вправе представить



19. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги,
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и

иных 0рганOв, и кOторые вправе представить:
- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лицаfиндивидуального

предприниМателя В Едином реестре юридических лицfиндивидуальных предпринимателей (листа
записи Единого государственного реестра юридических лифиндивидуальных предпринимателей),
государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя
(крестьянского (фермерского) хозяйства) или удостоверенная в нотариальном порядке его копия.

Работодатель вправе по собственной инициативе предоставить документ, указанный в
настоящем пункте.

Запрет требовать от заявителя представления документов
и информации или осуществления действий при предоставлении

государственной услуги

20. L{ентры занятости населения при предоставлении государственной услуги не вправе
требовать от заявителя :

- представления документов и информации или осуществления действий, представ ление или
осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими
отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение
заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся
в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих
муниципальные услуги, иных государственньlх органов, органов местного самоупраsления либо
подведомСтвенных государственньlм органамили органам местного самоуправления организаций,
участвующИх в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального
закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовьlми
актамИ Российской Федерации, нормативньlми правовыми актами субъектов Российской
Федерации/ муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенньlх в
определенный частью б настоящей статьи перечень документов. 3аявитель вправе представить
указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и
орга ны, предоставля ющие муниципальные услуги, по собствен ной и нициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения
государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы
местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов
и информации, предоставляемых в результате предостав ления таких услуг, включенных в перечни,
указанные в частИ 1 статьИ 9 ФедералЬного закона от 27 июлЯ 2010 г. N 21о-ФЗ "Об организации
п редоста вле н ия госуда рстве н н ых и мун и ци пал ьн blx услуг";

- представления документов и информации, отсугствие и (или) недостоверность которых не
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
государственноЙ услуги, либо в предоставлении государственноЙ услуги, за исключением
следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления
государственной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении
госуда рствен но й услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги и документах,
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги и не
включенных в представленньtй ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального
0ТКа3а В ПРИеМе Документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в
п редоставлен ии госуда рственной услуги;

- ВЬlяВление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или
5



противоправного действия (бездействия) сотрудников Министерства, центров занятости
населения, многофункционального центра, при первоначальном отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления государственной услуги, о чем в письменном виде за подписью
руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, руководителя
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления государственной услуги либо руководителя многофункционального центра
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства,

21, Услуги, необходимые и обязательные для предоставления государственной услуги,
отсутствуют.

исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов

22. основаниЯ для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
госуда рствен ной услуги, отсутствуют.

исчерпывающий перечень оснований для приостановления или
отказа в предоставлении государственной услуги

23. оснований для приостановления предоставления государственной услуги нет.
24. основанием для отказа работодателю, впервые обратившемуся в государственное

учреждение службы занятости (центр занятости населения), в предоставлении государственной
услуги содействия в подборе необходимых работников является отсугствие:

- паспорта гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий; документ,
удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства (для работодателей -
физических лиц);

- заполненного бланка "Сведения о потребности в работниках, наличии свободных рабочих
мест (вакантных должностей)", содержащего наименование юридическ ого лицаfиндивидуального
предпринимателяfфизического лица, сведения об адресе, способе проезда, наименовании
профессии (специальности), должности, квалификации, необходимом количестве работников,
характере работы (постоянная, временная, по совместительству, сезонная, надомная), размере
заработной платы (дохода), режиме работы, профессионально-квалификационных требованиях,
дополнительных навыках, опыте работы, дополнительных пожеланиях к кандидатуре работника, а
также перечень социальных гарантий (если работодатель не размещал предварительно сведения
о потребности в работниках в информационно-аналитической системе Общероссийская база
вакансий "Работа в России";

25. основанием для отказа в предоставлении государственной услуги содействия в подборе
необходимых работников при последующих обращениях работодателя является отсутствие:

- заполненНого бланка "СведениЯ о потребнОсти в рабоТниках, наличиИ свободных рабочих
мест (BakaHTHblx должностей)", содержащего наименование юридическ ого лицаf индивидуального
предпринимателя/физического лица, сведения об адресе, способе проезда, наименовании
профессии (специальности), должности, квалификации, необходимом количестве работников,
характере работы (постоянная, временная, по совместительству, сезонная, надомная), размере
заработной платы (дохода), режиме работы, профессионально-квалификационных требованиях,
дополнительньlх навыках, опыте работы, дополнительных пожеланиях к кандидатуре работника, а
также перечень социальных гарантий (если работодатель не размещал предварительно сведения
о потребности в работниках в информационно-аналитической системе Общероссийская база
вакансий "Работа в России";

26. основанием рJlя отказа в предоставлении государственной услуги является
представление получателем ложной информации или недостоверных сведений, документов.

перечень необходимых и обязательных услyr, в том числе



сведений о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых)
орга н иза циям и, участвующим и в п редостав лении госуда рствен ной

услуги

27. Сведения о документах, выдаваемые
госуда рствен ной услуги, отсутствуют.

орга н иза циями, участвующими в п редоста в лении

порядок, размер и основания взимания государственной пощлины
или иной платы, взимаемой за предоставление государственной

услуги

28. П редоста вле н ие госуда рстве н но й услуги осуществляется бесплатно.

максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
и необходим ых докуме нтов о п редоста в лении госуда рствен ной

услуrи и при получении результата предоставления
госуда рствен нои услуги

29. При личном обращении заявителей, впервые
учреждение службьt занятости населения, государственная
очереди, Время ожидания в очереди не должно превышать 15

обратившихся в государственное
услуга предоставляется в порядке
минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя
о предоставлении государственной услуlи

з0, Срок регистрации заявления с приложением документов на предоставление
государственной услуги осуществляется в день его поступления.

Требования к помещениям, в которых предоставляются
государственные yслyги

з1. Предоставление государственной услуги заявителям при личном обращении
осуществляется в отдельных специально оборудованньtх помещениях, обеспечивающих
беспрепятственньlй доступ заявителей. Прием граждан осуществляется в специально выделенных
для этих целей помещениях:

- для приема граждан, обратившихся за получением государственной услуги, выделяются
отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть
четкими, заметными и понятными;

- рабочее место специалистов уполномоченного органа оснащается настенной вывеской или
настольной табличкой с указанием фамилии, имениt отчества и должности;

- помещения для предоставления государственной услуги размещаются по возможности на
нижних этажах зданий;

- в местах предоставления государственной услуги на видном месте размещаются схемы
размещения средств пожаротушения и прей эвакуации посетителей и работников
упол номочен ного органа;- места ожидания предоставления государственной услуги оборудуются сryльями,
кресельньlми секциями или скамьями;

- места для заполнения необходимьlх документов оборудуются сryльями, столами и
обеспечиваются бланками 3аявлений, раздаточными информационными материалами,
письмен н ьlми при надлежностями;

- в местах ожидания предоставления государственной услуги предусматриваются досryпные
места обществен ного пользован ия (туалеты);

- места предоставления государственной услуги оборудуются средствами пожаротушения и



оповещения о возн икновен и и ч резвычай ной сиryации.

32. На СтеНдах размещаются информационньlе и методические материалы, в кабинетах
специалистов уполномоченного органа, осуществляющих прием граждан, имеются в наличии
аптечки для оказания первой помощи, офисная мебель, а также системы кондиционирования
(охлаждения и нагревания) воздуха, средства пожаротущения и оповещения о возникновении
чрезвычайной ситуации. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием, не
должны создавать затруднений для лицс ограниченными возможностями:

условия для беспрепятственного доступа к объекry (зданию, помещению), в котором
предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами
связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположеньl
объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги| а также входа втакие объекты и
выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование
кресла-коля ски;

сопровождение инвалидовt имеющих стойкие расстройства функции зрения и

самостоятельного передвижения;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для

обеспечения беспрепятственного досryпа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в
которых предоставляются услyги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также
надписей, знакоВ и инойтекстовоЙ и графической информации знаками, выполненными рельефно-
точечньlм шрифтом Брайля;

допуск сурдопере водч и ка и ти флосурдо пе ре водч и ка;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное
обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров/ мешающих получению ими услуг
наравне с другими лицами;

выделение на автостоянке не менее 10% мест мя парковки автомобилей инвалидами и
соблюдение порядка их использования.

Вход и вьlход из помещения для предоставления государственной услуги оборудуются
соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Показатели досryпности и качества государственной услуги

ЗЗ. По казателя ми доступ ности госуда рстве н ноЙ услуги я вля ются :

- информированность: наличие полной и достоверной, доступной для работодателей
информации о содержании государственной услуги, способах, порядке и условиях ее получения, в
том числе возможность предоставления государственной услуги в электронной форме и
посредством многофункциональных центров;

- комфортность предоставления государственной услуги: наличие помещений, оборудования
и оснащения, отвечающих требованиям Административного регламента (пандус, места ожидания,
места для заполнения работодателями документов и предоставления государственной услуги,
места парковки автотранспорта, места общего пользования, системьl авто- и электронного
информирова н ия);

- ТРаНСПОРТная досryпность к местам предоставления государственной услуги;
- взаимодействие заявителя с должностными лицами при условии его обращения с полньlм

пакетом документов не более одного раза продолжительностью не более 2о минут при первичном
обращении и не более 15 минут при последующих обращениях за предоставлением
государствен ной услуги.

34. Показателями качества государственной услуги являются:
- СОбЛЮДеНИе СРОкОВ И последовательности выполнения всех административных процедур,

п редусмотре н н blx настоя щим Адми н истрати вн ым ре гла ментом;



- количество установленных фактов ненамежащего исполнения Ддминистративного
регламента;

- количество жалоб на решения и действия (6ездействия) должностных лиц дгентства и

работников центров занятости населения.

иные требования, в том числе учитываюlцие особенности
п редоставления государственных услуг в многофун кциональных

центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
и особенности предоставления государственных услуг

в электронной форме

з5. При направлении заявления в государственные учреждения службьt занятости населения
в электронной форме, в том числе с использованием единой цифровой платформе, едином
портале государственных и муниципальных услуг или региональном портале государственных
и муниципальных услуг обеспечивается возможность предварительной записи для предоставления
госуда рстве н ной услуги.

з6. Согласование с заявителями даты и времени обращения в государственное учреждение
службы занятости населения осуществляется с использо8анием средств телефонной или
электроннОй связи, включая сеть Интернет, почтовой связью не позднее следующего рабочего дня
со дня регистрации заявления.

время ожидания предоставления государственной услуги в случае предварительного
согласованИя датьl и временИ обращениЯ заявителЯ не должнО превышать 5 минут,

з7. Работодателям, сведения о которых содержатся в регистре получателей государственных
услуг в сфере занятости населения, обеспечивается возможность подачи сведений о потребности в
работниках посредством направления почтовой связью, обращения по телефону (с последующим
подтверждением на бумажном lJосителе), с использованием средств факсимильной связи или в
электронной форме, втом числе с использованием Единого портала или регионального портала, с
подтверждением простой или усиленной квалифицированной электронной подписью в
соответствИи с Федеральным зако1-1ом "об электронной подписи''.

38. Заявителям в ходе предоставления государственной услуги обеспечивается возможность
проведения собеседований посредством телефонной или видеосвязи с использованием сети
Интернет.

З9. При обращении заявителей в МФL{ обеспечивается досryп к единой цифровой
платформе, едином портале государственных и муниципальных услуг или региональном
портале государственных и муниципальных услуг.

40. Государственная услуга в МФ[] не предоставляется,

Раздел lll, состАВ, послЕдоВАтЕлЬНостЬ И сРокИ ВыполнЕНия
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ

ВЬlПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АдминистрАтивньlх процЕдур в элЕктронноЙ ФормЕ

41_, Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административньlе
процедуры:

содействие работодателям в подборе необходимьlх ра ботн и ко в.



содействие работодателям в подборе необходимых работников

42. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления
государственной услуги, является обращение работодателя, оформившего заявление о
предоставлении государственной услуги на единой цифровой платформе, едином портале
государственных и муниципальных услуг или региональном портале государственных и
муниципальных услуг,

43. Заявление должнО содержать: наименование, организацИонно-правовая форма,
идентификационный номер налогоплательцlика, основной государственньlй регистрационный
номер/ место нахождения, номер контактного телефона/факс/ адрес электронной почты (для
юридического лица), фамилия, имя, отчество, идентификационный номер налогоплательщика,
адреС места жительства (пребывания), номер контактного телефона, адрес электронной почты (при
наличии) (для ин дивидуал ьно го п редп ри н и м ателя и ли физ ическо го л и ца).

заявление заверяется личной или простой электронной подписью заявителя в соответствии с
Федеральным законом от б апреля 2О].1 г. N 63-Ф3 "Об электронной подписи''.

44. Работник анализирует сведения о работодателе и потребности в работниках,
соде ржа щихся в п редста вле н н ых ра ботодателем докуме нтах.

максимальный срок выполнения, предусмотренного настоящим пунктом действия, не
должен превышать 2 минут.

45. Работник информирует работодателя о:
- положениях Закоt,lа Российской Федерации "о занятости населения в Российской

Федерации", определяющих права и обязанности работодателей при участии в обеспечении
занятости населения;

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

максимальньlй срок выполнения, предусмотренного настоящим пунктом действия, не
должен превьlшать З минут.

46. Работник согласует с работодателем способ представления и размещения в регистре
получателей государственных услуг сведений о потребности в работниках, наличии свободных
рабочих мест (BakaHTHblx должностей), предоставления информации о результатах собеседования
с гражданами, направленньlми центром занятости населения, оформления выданных гражданам
направлений на работусуказанием сведений о приеме или отказе им в приеме на работу.

47. Работник вносит сведения о работодателе и свободных рабочих местах (BaKaHTHblx
должностях) в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения.

48. Работник осуществляет подбор работодателю необходимых работников с учетом
требований к исполнению трудовой 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
государственньlх услуг в сфере занятости населения сведений о гражданах, выразивших согласие
на передачу своих персональных данных работодателю.

максимальный срок вьlполнения, предусмотренного настоящим пунктом действия, не
должен превышать 10 минут.

49. Работник согласует с работодателем кандидаryры граждан.
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50. Работник предлагает
кандидаryры граждан, имеющих

другой местности.

работодателю при
смежные профессии

отсугствии необходимьtх работников
(специальности), либо проживающих в

Максимальный срок выполнения, предусмотренного
должен превышать З минут.

настоящим пунктом действия, не

51. Работник предлагает работодателю перечень
государственньlх услуг кандидатур граждан, сведения

работодателя к кандидатуре работника, для проведения
работни ков.

содержащихся в регистре получателей
о которых соответствуют требованиям
самостоятельного отбора необходимых

52. Работник предлагает работодателю при отсутствии необходимых работников
организовать оплачиваемые общественные работы, временное трудоустройство безработных
граждан, испытывающих трудности в поиске работы, принять участие в ярмарках вакансий и
учебных рабочих мест.

5З. РаботНик вносиТ результатЫ выполненИя административных процедур (действий) в

регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения.

максимальный срок выполнения, предусмотренного настоящим пунктом действия, не
должен превышать 2 минуты.

54. При последующих обращениях работодателя государственная услуга в части содействия
работодателям в подборе необходимых работников включает следующие административные
процедуры (действия):

55. Работник проверяет наличие сведений о потребности в работниках.

56. Работник ознакамливается с информацией работодателя о:
- результатах рассмотрения перечня кандидаryр граждан;
- собеседовании с гражданами, направленными государственным учреждением службы

занятости населения;
- решении организовать оплачиваемые общественные работы, временное трудоустройство

безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, принять участие в ярмарках
вакансий и учебных рабочих мест.

57. Работник уточняет критерии подбора необходимых работников.

58. Работник вносит сведения о потребности в работниках в регистр получателей
государственных услуг в сфере занятости населения.

59, Предоставление государственной услуги работодателям прекращается в связи с
замещением соответствующих свободных рабочих мест (вакантных должностей) по направлению
центров занятости населения либо после получения от работодателя сведений о самостоятельном
замещении соответствующих свободных рабочих мест (вакантных должностей), либо в связи с
отказом работодателя от посредничества центра занятости населения,

60. Административные действия, входящие в состав административной процедуры,
выполняет работник центра занятости населения, осуществляющий функцию по предоставлению
государствен ной услуги.

61. КритерИем принятИя решениЙ о предоставлении государственной услуги работодателям
принимаеТся прИ предъявлеНии (направЛении) ими заполненного бланка "Сведения о потребности
в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей)", содержащего
на и ме но ва н ие юр идического лицаf индивидуал ьного п редп ри н и мателя/физическо го л и ца,
сведения об адресе, способе проезда, наименовании профессии (специальности), должности/
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квалификации/ необходимом количестве работников/ характере работы (постоянная, временная,
по совмесТительству, сезон1-1ая, надомная), размере заработноЙ платы (дохода), режиме работы,
профессиоНально-квалификационных требованиях, дополнительных навыках, опыте работьl,
дополнительных пожеланиях к кандидаryре работника, а также перечень социальных гарантий
(если работодатель не размещал предварительно сведения о потребности в работниках в
информационно-аналитической системе Общероссийская база вакансий "Работа в России" (далее
- информационно-аналитическая система).

62. В случае, если работодатель на основании информации о вакансиях, размещенньlх им в
информационно-аналитической системе, обратился с использованием информационно-
аналитической системы, единой цифровой платформы, единого портала государственных и
муниципальньlх услуг или регионального портала государственных и муниципальных услуг за
предоставлением государственной услуги, информация о работодателе, а также сведения о
потребности в работниках посryпают в автоматическом режиме в регистр получателей
государственных услуг в сфере занятости населения,

бЗ. При личном обращении впервьlе обратившийся в государственное учреждение службы
занятости населения работодатель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или
документ, его заменяющий; документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица
без гражданства (для работодателей - физических лиц).

64. Работодатель вправе пО собственной инициативе представить (направить) копию
свидетельства о государственноЙ регистрации юридического лицаfиндивидуального
предпринимателя в Едином регистре юридических лифиндивидуальных предпринимателей
государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя
(крестьянского (фермерского) хозяйства) или удостоверенную в нотариальном порядке его копию,
В случае непредставления указанной копии свидетельства государственное учреждение службьl
занятости населения осуществляет запрос сведений о государственной регистрации юридического
лица или индивидуального предпринимателя (крестьянского (фермерского) хозяйства) в
электронной форме с использованием единой системьl межведомственного электронного
взаимодействия в порядке, установленном в субъекте Российской Федерации в соответствии с
Федеральньlм.]аl<онOм "об организации предоставления государственных и муниципальньlх
услуг",

65. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в
электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения
административной процедуры.

работник при наличии в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости
населения (банке работников), содержащем персональные данные граждан, кандидаryр
работников, соответствующих требованиям работодателя, осуществляет вьlвод на печатающее
устройство перечня, содержащего персональные данньlе граждан, выразивших согласие на
передачу своих персональных данных работодателю, и предлагает его работодателю.

максимальный срок вьlполнения, предусмотренного настоящим пунктом действия, не
должен превышать 10 минут.

66. Работодатель или его представитель подтверждает факт получения выписки из регистра
получателей государственных услуг в сфере занятости населения, содержащей сведения о
кандидаryРах работниКовили об их отсутствии, своеЙ подписью в соответствующем бланке учетной
до кумента ци и.

67. Фиксация результата выполнения административной процедуры в электронной форме
осуществляется работником центра занятости населения в программно-техническом комплексе,
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единоЙ цифровоЙ платформе, едином
региональном портале государственных

Максимальный срок выполнения,
должен превышать 2 минуты.

портале государственных и муниципальных услуг или
и муниципальных услуг.

предусмотренного настоящим пунктом действия, не

68. Порядок исправления допущенньlх опечаток и ошибок в
п редоста вле н ия госуда рстве н но й услуги документах.

вьlданных в результате

69. основанием для начала административной процедуры является представление
(направление) заявителем в органы занятости населения заявления об исправлении опечаток и

|или) оuибок, допущенных в выданных в результате предоставления государственной услуги
документах;

70. Специалист центра занятости населения осуществляет прием и регистрацию заявления об
исправлении технической ошибки в журнале регистрации обращений граждан (работодателей);

71. Специалист центра занятости населения рассматривает заявление, представленное
заявителем, и проводит проверкууказанных в заявлении сведений втечение одного рабочего дня
со дня ре гистра ци и соответствующе го зая влен ия ;

72. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или
отсутствие таких опечаток и (или) ошибок;

7з. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате
предоставления государственной услуги документах, специалист центра занятости населения
осуществляет исправление и замену указанньlх документов в течение одного рабочего дня со дня
регистрации соответствующего заявления. Информация о замене фиксируется в журнале
ре гистра ци и обра ще н и й гражда н ( ра ботодателей );

74. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате
предоставления rосударственной услуги| специалист центра занятости населения, письменно
сообщаеТ заявителю об отсрствии таких опечаток и (или) ошибок в течение одного рабочего дня с
момента ре гистра ци и соответствую щего зая влен ия.

75. Порядок выполнения многофункциональными центрами административных процедур
(де йств и й ) п ри п редоста вле н и и госуда рствен ной услуги.

при обращении работодателей в МФl-{ обеспечивается передача заявления в
государственное учреждение службы занятости населения в порядке и сроки, установленные
соглашением о взаимодействии между МФL{ и государственньlм учреждением службы занятости
населения, но не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления.

Раздел lv. Формы контроля зА прЕдостАвлЕниЕм госуддрствЕнноЙ
услуги

76. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в следующих
формах:

- текущий контроль за предоставлением государственной услуги;
- контроль за обеспечением государственньlх гарантий в области содействия занятости

населения в части бесплатного содействия гражданам в подборе подходящей работы и
трудоустройстве п ри посредн ичестве о рга нов служб ы за нятости.

Порядок осуtцествления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений
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административного регламента и иных нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению
государственной услylи, а также принятием решений

ответственными лицами

77. Текущий контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется
директором государственного учреждения службы занятости населения или уполномоченным им
работником.

78. Текущий контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется пrгем
проведения проверок соблюдения и исполнения работниками государственного учреждения
службы занятости населения настоящего Административного регламента, инструкций, содержащих
порядок формирования и ведения регистра получателей государственных услуг в сфере занятости
населения, требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации
получателей государственной услуги и других документов, регламентирующих деятельность по
предоста влению госуда рственной услуги.

ПОРЯДОК И периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления государственной

услyги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой
и качеством предоставления государственной yслyги

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

80. Контроль за обеспечением государственных гарантий в области содействия занятости
населения осуществляется путем проведения Министерством плановых (внеплановых) выездных
(документарн ых) п роверок.

81. Перечень должностных лиц, уполномоченных на проведение проверокt периодичность
проведения плановых выездных (документарных) проверок определяется в установленном
порядке М и нистерством.

82. Результатьl плановых (внеплановых) выездных (документарных) проверок подлежат
анализу отделом в целях вьlявления причин нарушений и принятия мер по их устранению и
недопущению.

83. ответственность должностных лиц Министерства, работников и директора центров
занятости населения за принимаемьlе решения и действия (6ездействие) устанавливаются их
должностн ыми регламентами.

Ответственность должностных лиц за решения и действия
(бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления государственной услуги

84. ответственность должностных лиц Министерства, работников и директора центров
занятости населения за принимаемые решения и действия (бездействия) устанавливаются их
должностн ыми регламентами.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением государственной услуги, в том
числе со стороны гра)fiдан, их объединений и организаций
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85. ГРаждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке
ПРеДОСтаВления государственной услуrи, а также направлять замечания и предложения по
улуч ше н и ю качества п редоста влен ия госуда рствен н blx услуг.

раздел ч. досудЕБныЙ (внЕсудЕБныЙ) порядок оБжАловАния
рЕшЕниЙ и дЕЙствиЙ 1ьгздвЙствия) министЕрствА, цЕнтров

ЗАНЯТОСТИ НАСЕЛЕНИЯ, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ
должностных лиц, госудАрствЕнных служАlцих, рАБотникА

м н огоФун кци онАл ьного цЕнтрА, п р ЕдостАвля юlлих госудАрствЕн ную
услуry

Информация лля заявителя о его праве на досудебное
(внесудебное) обжалова ние действий (бездействия) и решени й,

принятых (осуществлен н ых) в ходе предоста вления
госуда рстве н ной у слy lи

86,.ЩеЙСТВИЯ (бездействия) сотрудников Министерства, центров занятости населения,
МНОГОфУНКЦИОНаЛьного центраl решения, принятые ими в ходе предоставления государственной

услуги| могуг бьlть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке.
87. 3аяВитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления

государстsенной услуги (далее - жалоба), в том числе в следующих случаях:
- нарушения срока регистрации заявления;
- нарушения срока предоставления государственной услуги;
- ТРебОВаНИЯ У ЗаявИтеля документов, не предусмотренных нормативными правовьlми

актами РоссийскоЙ Федерацииt l-{ормативньlми правовыми актами Республики Калмыкия для
предоставлен ия государствен ной услуrи;

- Отказ В приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными
правовымИ актамИ РоссийскоЙ Федерации, нормативными правовыми актами Республики
Калмыкия для предоставления государственной услуги у заявителя;

- ОТКаЗ В ПРеДОСТаВЛеНИИ гОСУдарстВенноЙ услуги, если основания отказа не предусмотреньl
федеральньlми законами и принятыми в соответст8ии с ними иными нормативными правовыми
а КТаМИ РОССи ЙскоЙ Федера ции, нормативн ьlми п равовьlми актами Республи ки Калмыкия;

- затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативньlми
правовыми актами Республики Калмьlкия;

- ОТКаЗ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИца Министерства, центра занятости населения/ работника
многофункционального центра, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного
срока таких исправлений;

- Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления
государствен ной услуги;

- ПРИОСтаНОВление предоставления государственной услуrи, если основания
приостановления не предусмотрены федеральньlми законами и принятьlми в соответствии с ними
ИНЫМИ НОРМатИВньlми правовьlми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Республики Калмыкия;

- ТРебОВание у заявителя при предоставлении государственноЙ услуги документов или
ИНфОРМаЦии, отсутствие и (или| недостоверность которых не указывались при первоначальном
ОТКаЗе В ПРиеме документов, необходимьlх для предоставления государственной услуги, либо в
ПРеДОСТаВЛеНИИ ГОСударственноЙ услуги| за исключением случаев/ предусмотренньlх пунктом 4
,tасти 1 статьИ 7 настоящего ФедераЛьного закоНа от 27 июля 2ОlО г. N 210-ФЗ "Об организации
ПРеДОСтаВлеНия государственных и муниципальных услуг". В указанном случае досудебное
(ВНеСудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
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МНОГОфункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если
На мнОгофУнкциональныЙ центр, решения и деЙствия (бездеЙствие) которого обжалуются,
ВОЗЛОЖена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальньlх
УСЛУГ В ПОЛНОМ Объеме В порядке, определенном (]z]стью 1.З с-татьи lб настоящего Федерального
закона.

88. Жалоба подается:
- на решения, действия (бездействия) сотрудников центра занятости населения - директору

центра за нятости населения;
- на решения, действия (бездействия) директоров центров занятости населения - в

М инистерство;
- на решения, действия (бездействия) государственных служащих Министерства - Министру,

в Правительство Республики Калмыкия;
- ЖаЛОбЫ На Решения и деЙствия (бездействие) работника многофункционального центра

подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия
(бездействие) многофункционального центра подаются начальнику Управления по развитию
эле ктро н но го п ра в ител ьства Респу блики Калмы кия.

Органы государственной власти, организации и уполномоченные
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена

жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

89. ЖаЛОба мОжет бьtть направлена почтовой связью, в электронной форме на адреса
электронной почты, через официальный сайт, с использованием Единого портала и Региональноrо
портала, а также может быть принята на личном приеме заявителя или через МФl_{. Жалоба на

решениЯ и действиЯ (бездействие) многофункционального центра, работника
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта
многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо
регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при
личном приеме заявителя.

90. Жалоба должна содержать:
1) НаИменОВание органа, предоставляющего государственную услугу, органа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо
государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, его
руководителя и (или) работника, либо государственного служащего Министерства, работника
ЦеНТРа Занятости населения решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фаМилиЮ, ИМя/ отчество (последнее - при наличии|, сведения о месте жительства заявителя
- физического лица либо наименование/ сведения о месте нахо}кдения 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 обжалуемьlх решениях и действиях (бездействиях) Министерства, центров
ЗаНЯТОСТИ НаСеления, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

4) доводьl, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) должностного лица либо сотрудника Министерства, центра занятости населения
многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могр бьlть
ПРеДСТаВлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

91. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для
обоснования и рассмотрения жалобы. Министерство и центры занятости населения обязаны
ПРеДОСТаВИТЬ ЗаЯВИТеЛЮ кОпии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения
ЖаЛОбы, в течение З рабочих днеЙ со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральньlми
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законами И принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации.

92. ЖаЛОба пОдлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по
рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации/ а в случае
обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего государственную услугу, 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.

9З. ПО результатам рассмотрения жалобы Министерство, центры занятости населения
многофункциональный центр принимают одно из следующих решений:

1-) ЖалОба УдоВлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления
ДОПущенньlх опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги
документах, Возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
НОРмативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъектов Российской Федера ции, муни ципальными п равовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

94. Не ПОЗднее дня, следующего за днем принятия решения, безработному гражданину в
ПИСЬМеНнОЙ форме и по желанию безработного гражданина в электронноЙ форме направляется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

95. ЗаЯВИТеЛЬ ИМеет право обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным
ЛИЦаМ ИЛИ ОбжалоВать принятое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

96. 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 материалы в

органы прокуратуры.

97. ИНфОРМИРОВание заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется
в соответствии с порядком информирования по вопросам предоставления государственной услуги.

98. НОРмативные правовые акты, регулирующие порядок досудебного (внесудебного)
обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную
услугуl а также его должностных лиц отсуrствуют.

Способы информирования заявителей о порядке подачи
И РаССмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого

портала государственных и муниципальных услуг (функций)
(Портала государственных и муниципальных услуг (функций)

Республики Калмыкии)

99. ИНфОРмация о порядке подачи и рассмотрения жалобьl размещается на официальном
сайте Министерства, на Едином портале и на Региональном портале, на стендах в здании центра
занятости населения, а также может быть сообщена заявителю должностными лицами центра
занятости населения при личном обращении.

Перечень нормативных правовых актов, регулируюlцих порядок

досудебноrо (внесудебного) обжалования решений и действий
(безде йствия ) орга на, п редоставля юще го госуда рстве 1-1 нук)

услуry, а также его должностных лиц
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].00. Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) обжалованием решений
И деЙСтвиЙ (бездеЙствия) должностных лиц центра занятости населения регулируются
следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральным законом от 27.07,201,О N 210-ФЗ "Об организации предоставления
государствен Hblx и муни ци пал ьн ых услуг";

- пОстановлением Правительства Республики Калмыкияот2 апреля 201З г. N ]_56 "О Порядке
пОдачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной
ВЛаСТИ РеСпУблики Калмыкия и их должностных лиц, государственных гражданских служащих
ОРГаНОВ иСполнительноЙ власти Республики Калмыкия, а также на решения и действия
(6ездействие) МФl-{, работни ков МФЦ".

101. ИНфОРмация, указанная в настоящем разделе/ помежит обязательному размещению на
ЕДИНОМ ПОРтале и Региональном портале, а также в Федеральном реестре и Региональном реестре.
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