ПРОЕКТ

Административный регламент 
предоставления органами службы занятости субъектов Российской Федерации 

государственной услуги по организации ярмарок вакансий и учебных рабочих мест 
в субъектах Российской Федерации

1. Общие положения

1.1. Административный регламент устанавливает порядок предоставления органами службы занятости населения субъектов Российской Федерации
 государственной услуги по организации ярмарок вакансий и учебных рабочих мест в субъектах Российской Федерации.

1.2. Государственная услуга предоставляется по запросам заявителей, которыми являются:

1) граждане Российской Федерации, иностранные граждане, а также лица без гражданства
;
2) юридические лица, индивидуальные предприниматели и физические лица
.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги.

1) Информация о правилах предоставления государственной услуги предоставляется заявителям при личном обращении, по телефону, по электронной почте, а также по каналу факсимильной связи, размещается на официальном сайте органа, предоставляющего государственную услугу, в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, распространяется в виде информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), а также другими способами.

2) Информация о месте нахождения и графике работы органов службы занятости субъектов Российской Федерации, предоставляющих государственную услугу, включая справочные телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты представлена в Приложении 1.

3) Информация о правилах предоставления государственной услуги предоставляется заявителям бесплатно.

Время ожидания для получения информации о правилах предоставления государственной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 40 минут.

4) При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей сотрудник СЗН подробно и в вежливой форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности сотрудника, принявшего телефонный вызов.

Время разговора не должно превышать 20 минут.

5) Информирование заявителей о правилах предоставления государственной услуги может осуществляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление информации.

6) Письменные запросы заявителей о правилах предоставления государственной услуги, направленные почтой, а также запросы, направленные по электронной почте или с использованием средств факсимильной связи, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 20 дней с момента регистрации запроса заявителя.

7) Печатные информационные материалы (брошюры, буклеты и т.п.) могут находиться в местах предоставления государственной услуги, а также в помещениях федеральных органов исполнительной власти, профсоюзных и иных общественных организаций и их объединений, объединений работодателей и других организаций.

8) На информационных стендах в местах предоставления государственной услуги размещается следующая информация:

- график (режим) работы, номера телефонов для справок, адрес официального сайта в сети Интернет и электронной почты органа, предоставляющего услугу;

- краткие сведения о порядке предоставления государственной услуги;

- информация о документах, необходимых для предоставления государственной услуги;

- требования к оформлению запроса заявителя о предоставлении государственной услуги (извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственных услуг; краткое изложение процедуры предоставления государственной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы; порядок обжалования заявителем действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) сотрудником Роструда при предоставлении государственной услуги).

9) На официальном сайте органа, предоставляющего услугу в сети Интернет размещается следующая информация:

- месторасположение, схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов для справок, адреса электронной почты органа, предоставляющего услугу;

- краткие сведения о порядке предоставления государственной услуги;

- информация о документах, необходимых для предоставления государственной услуги;

- требования к оформлению запроса заявителя;

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

- краткое изложение порядка исполнения государственной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы;

- порядок обжалования заявителем действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) сотрудником СЗН при предоставлении государственной услуги;

- ответы на типовые вопросы.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги.
Государственная услуга по организации ярмарок вакансий и учебных рабочих мест 
.

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.

Государственная услуга предоставляется органами службы занятости субъектов Российской Федерации. Наименование органов службы занятости субъектов Российской Федерации приведены в Приложении 1 к настоящему регламенту.

Орган,  предоставляющий государственную услугу, не вправе требовать от заявителя действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации. 
2.3. Результат предоставления государственной услуги.

Результатом предоставления государственной услуги является: 
- для граждан - получение информации о востребованности профессий на рынке труда, ознакомление с имеющимся в регионе банком вакансий, включая сезонные работы, учебных рабочих мест, получение информации об условиях работы (размер заработной платы, социальные гарантии, возможность получения и продолжения образования, перспективы карьерного роста), профориентация, помощь в составлении резюме, получение консультаций по вопросам законодательства о труде, прохождение первичного собеседования с работодателем;

- для работодателей – самопрезентация, сбор информации о предложении на рынке труда, проведение первичных собеседований с кандидатами с целью замещения имеющихся вакансий.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.
Государственная услуга предоставляется в дни и часы, установленные распоряжением руководителя СЗН региона.

Максимальный срок осуществления административных действий, связанных с организацией ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, не может превышать 30 календарных дней. Данный срок не включает время поиска помещения, в котором проводится ярмарка вакансий и учебных рабочих мест и заключения договора аренды.

Максимальная продолжительность осуществления административного действия по приему заявителя-работодателя работником СЗН не может превышать 20 минут.

Максимально допустимое время проведения ярмарки вакансий и ярмарки учебных рабочих мест не может превышать 8 часов.

Максимальная продолжительность осуществления административного действия по формированию результатов оказания государственной услуги и размещению информации об итогах  проведения ярмарки вакансий и учебных рабочих мест в средствах массовой информации и в сети Интернет - 5 рабочих дней.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги.

Отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445);

Трудовым кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 1 (ч. 1), ст. 3; № 30, ст. 3014, 3033; 2003, № 27 (ч. 1), ст. 2700; 2004, № 18, ст. 1690; № 35, ст. 3607; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 27; № 13, ст. 1209; № 19, ст. 1752; 2006, № 27, ст. 2878; № 41, ст. 4285; № 52 (ч.1), ст. 5498; 2007, № 1 (ч. 1), ст. 34; № 17, ст. 1930; № 30, ст. 3808; № 41, ст. 4844; № 43, ст. 5084; № 49, ст. 6070; 2008, № 9, ст. 812; № 30 (ч.1), ст. 3613; № 30 (ч. 2), ст. 3616; № 52 (ч. 1), ст. 6235, 6236; 2009, № 1, ст. 17, 21; № 19, ст. 2270; № 29, ст. 3604; № 30, ст.3732, 3739; № 46, ст. 5419; № 48, ст. 5717; № 50, ст. 6146; 2010, № 31, ст. 4196; № 52 (ч. 1), ст. 7002; 2011, № 1, ст. 49);

Законом Российской Федерации от 19 апреля 1991 года N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации" (далее - Закон о занятости населения) (Ведомости Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР, 1991, N 18, ст. 565; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 17, ст. 1915; 1998, N 30, ст. 3613; 1999, N 18, ст. 2211, N 29, ст. 3696, N 47, ст. 5613; 2000, N 33, ст. 3348; 2001, N 53 (ч. 1), ст. 5024; 2002, N 30, ст. 3033; 2003, N 2, ст. 160, N 2, ст. 167; 2004, N 35, ст. 3607; 2006, N 1, ст. 10; 2007, N 43, ст. 5084; 2008, N 30 (ч. 2), ст. 3616, N 52 (ч. 1), ст. 6242; 2009, N 23, ст. 2761, N 30, ст. 3739, N 521, ст. 6441, 6443);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410; № 31, ст. 4196);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июня 2004 г. № 321 «Об утверждении Положения о Министерстве здравоохранения и социального развития Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 28, ст. 2898; 2005, № 2, ст. 162; 2006, № 19, ст. 2080; 2008, № 11 (ч. 1), ст. 1036; № 15, ст. 1555; № 23, ст. 2713; № 42, ст. 4825; № 46, ст. 5337; № 48, ст. 5618; 2009, № 2, ст. 244; № 3, ст. 378; № 6, ст. 738; № 12, ст. 1427; № 12, ст. 1434; № 33, ст. 4083, ст. 4088; № 43, ст. 5064; № 45, ст. 5350; 2010, № 4, ст. 394; № 11, ст. 1225; № 25, ст. 3167; № 26, ст. 3350; № 31, ст. 4251; № 35, ст. 4574; № 52 (ч. 1), ст. 7104; 2011, № 2, ст. 339);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июня 2004 г. № 324 «Об утверждении Положения о Федеральной службе по труду и занятости» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 28, ст. 2901; 2007,  № 37, ст. 4455; 2008, № 46, ст. 5337; 2009, № 1, ст. 146; № 6, ст. 738; № 33, ст. 4081; 2010, № 26, ст. 3350);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30 «О типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 4, ст. 305; № 47, ст. 4933; 2007, № 43, ст. 5202; 2008, № 9, ст. 852; № 14, ст. 1413; 2009, № 12, ст. 1429; № 25, ст. 3060, № 41, ст. 4790; № 49 (ч. 2),           ст. 5970; 2010, № 22, ст. 2776; № 40, ст. 5072);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г.    № 452 «О типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 31, ст. 3233; 2007, № 43, ст. 5202; 2008, № 9, ст. 852; № 14, ст. 1413; № 46, ст. 5337; 2009, № 12, ст. 1443; № 19, ст. 2346; № 25, ст. 3060; № 47, ст. 5675, № 49 (ч.2), ст. 5970; 2010, № 9, ст. 964, № 22, ст. 2776, № 40, ст. 5072);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 5 декабря  2005 г. № 725 «О взаимодействии и координации деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и территориальных органов федеральных органов исполнительной власти» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 50, ст. 5311; 2008, № 50, ст. 5958);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 22, ст.3169);

Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 1 июля 2009 г. № 378н «Об утверждении Типового положения о территориальном органе Федеральной службы по труду и занятости» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2009, № 41), зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 23 сентября 2009 г., регистрационный № 14843, с изменениями, внесенными приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 25 августа 2010 г. № 719н «О внесении изменения в Типовое положение о территориальном органе Федеральной службы по труду и занятости, утвержденное приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 1 июля 2009 г. № 378н» (зарегистрировано в Министерстве юстиции Российской Федерации 13 сентября 2010 г. № 18419).

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
2.6.1. Для получения государственной услуги заявитель-работодатель предоставляет в орган СЗ заявление на получение государственной услуги, заполненное по Форме 1, приведенной в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту. 

Заявление должно содержать достоверную информацию.

Заявление должно быть подписано руководителем организации и заверено  печатью организации. 

Допускается предоставление заявления, подписанного уполномоченным представителем заявителя. В этом случае к заявлению прилагается доверенность, составленная в произвольной форме и подписанная руководителем организации и заверенная печатью организации. 
Заявление может быть представлено в орган СЗ непосредственно заявителем, направлено по почте, курьером и по электронной почте. 

Заявление предоставляется в орган СЗ не позднее 10 рабочих дней до даты проведения ярмарки вакансий и учебных рабочих мест. 

2.6.2. Для получения государственной услуги заявителями-гражданами предоставление документов не требуется. 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Перечень оснований для отказа в приеме документов (необходимо наличие одного из следующих оснований):

1) представленные заявителем документы не соответствуют требованиям к оформлению и предоставлению документов, необходимым для получения государственной услуги, предусмотренным п. 2.6 настоящего регламента;

2) нарушены сроки предоставления документов, установленные п. 2.6. настоящего регламента;

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги.

2.8.1. Перечень оснований для вынесения решения об отказе в предоставлении государственной услуги заявителю-работодателю (необходимо наличие одного из следующих оснований):
- заявитель-работодатель находится в процессе банкротства, ликвидации;

- условия занятости, заявленные работодателем в заявлении, не соответствуют требованиям законодательства о труде Российской Федерации;

- уровень заработной платы, предлагаемой работодателем, ниже среднего уровня заработной платы в отрасли по региону;

- несоблюдение представителями заявителя требований безопасности (включая пожарную и антитеррористическую) на месте оказания государственной услуги; 

- наличие у представителей заявителя при себе холодного или огнестрельного оружия, взрывчатых веществ на месте оказания государственной услуги;

- поведение представителей заявителя, угрожающее жизни и здоровью организаторов ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, получателей государственной услуги и вспомогательного персонала на месте оказания государственной услуги;

- появление представителей заявителя на месте оказания государственной услуги в состоянии опьянения, вызванного употреблением алкоголя, наркотических средств или других одурманивающих веществ.

2.8.2. . Перечень оснований для вынесения решения об отказе в предоставлении государственной услуги заявителю-гражданину (необходимо наличие одного из следующих оснований):
- несоблюдение заявителем-гражданином требований безопасности (включая пожарную и антитеррористическую) на месте оказания государственной услуги; 

- наличие у заявителя-гражданина при себе холодного или огнестрельного оружия, взрывчатых веществ на месте оказания государственной услуги;

- поведение заявителя-гражданина, угрожающее жизни и здоровью организаторов ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, получателей государственной услуги и вспомогательного персонала на месте оказания государственной услуги;

- появление заявителя-гражданина на месте оказания государственной услуги в состоянии опьянения, вызванного употреблением алкоголя, наркотических средств или других одурманивающих веществ.
2.9. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги не должен превышать 40 минут.
2.11. Заявления на получение государственной услуги включая заявления, поступившие в электронном виде, подлежат регистрации в день поступления. 
Заявления на получение государственной услуги регистрируются сотрудником ЦЗН в Журнале регистрации заявителей на получение государственной услуги. 
Образец формы Журнала регистрации заявителей на получение государственной услуги приведен в Приложении 4 к настоящему регламенту.

Ведение Журнала регистрации заявителей на получение государственной услуги может осуществляться в бумажном и в электронном виде.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.
2.12.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления государственной услуги.

Помещения обеспечиваются необходимым для предоставления государственной услуги оборудованием (оргтехникой, аудио- и видеотехникой, средствами связи, включая сеть Интернет), стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, информационными материалами, периодическими изданиями. 

В помещениях предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

В помещениях для предоставления государственной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников, информация об антитеррористической безопасности.

2.12.2. Государственная услуга предоставляется в помещениях, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях.

На территории, прилегающей к месту предоставления государственной услуги, должны быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств.

Вход и выход из помещения для предоставления государственной услуги должны быть оборудованы пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Вход и выход из помещения для предоставления государственной услуги должны быть оборудованы соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Помещения должны быть оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Помещения обеспечиваются необходимым для предоставления государственной услуги оборудованием (оргтехникой, аудио- и видеотехникой, средствами связи, включая сеть Интернет), стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, информационными материалами, периодическими изданиями. 
В помещениях предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

В помещениях для предоставления государственной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников, информация об антитеррористической безопасности.

Стенды (вывески), содержащие информацию о предоставлении государственной услуги, размещаются при входе в помещение.
Информационные стенды должны содержать следующую информацию:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты регионального органа СЗН и его районных отделений;

- информация о государственной услуге, включая информацию о заявителях, перечень документов, необходимых для получения государственной услуги, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги, основания отказа в предоставлении государственной услуги, результаты предоставления государственной услуги;

- порядок обжалования решения, действия СЗН, их должностных лиц и работников или пассивного поведения, выражающегося в несовершении конкретных действий, которые должностные лица и работники, участвующие в предоставлении государственной услуги, были обязаны и могли совершить в силу возложенных на них обязанностей (далее - бездействие);

- схема размещения работников СЗН;

- схема размещения заявителей-работодателей;

- статистика по спросу на рынке труда региона.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация, размещаемая в залах обслуживания (информационных залах), должна быть достоверна, изложена в четкой и доступной для восприятия граждан форме, легко обозрима и расположена с учетом доступности для получателей государственных услуг.

Места работников СЗН и представителей заявителей-работодателей, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками. 
Работники СЗН обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Государственная услуга может предоставляться с использованием мобильных центров занятости населения (на базе специально оборудованных и оснащенных транспортных средств), располагаемых при входе в помещение. 
2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги.

2.13.1. Показателями доступности государственной услуги являются:

- своевременность, полнота и достоверность информирования о государственной услуге;

- ресурсное обеспечение для оказания государственной услуги;

- соблюдение графика работы СЗН при предоставлении государственной услуги

2.13.2. Показателями качества государственной услуги являются:

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения работников, участвующих в предоставлении государственной услуги;

- соблюдение сроков и последовательности административных процедур, установленных настоящим административным регламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении государственной услуги;

- отношение численности граждан, достигших предварительной договоренности с работодателями о приеме на работу, к количеству граждан, посетивших ярмарку.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

организация ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, 

предоставление информации заявителям и обеспечении доступа заявителей к сведениям о государственной услуге, 

прием заявления о предоставлении государственной услуги и необходимых документов или отказ в приеме заявления и документов, 

получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении государственной услуги, 

получение заявителем результата предоставления государственной услуги.

3.2. Максимально допустимые сроки исполнения административных действий, предусмотренные настоящим разделом, указаны в рабочих днях. 

Максимально допустимые сроки исполнения административных действий, указанные в часах, исчисляются с учетом графика работы органа СЗ.

3.3. Порядок административных действий при организации ярмарки вакансий и учебных рабочих мест.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является распоряжение руководителя органа службы занятости субъекта федерации о проведении ярмарки вакансий и учебных рабочих мест и утверждении плана мероприятий по подготовке и проведению ярмарки вакансий и учебных рабочих мест.

3.3.2. Руководитель СЗ в субъекте федерации по предложению сотрудника структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию организации ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, определяет место проведения ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, руководствуясь требованиями настоящего регламента.

3.3.3. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функции организации ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, обеспечивает готовность помещения для проведения ярмарки вакансий и учебных рабочих мест в соответствии с требованиями настоящего регламента. 


Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функции организации ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, для выполнения действий, указанных в данном пункте, может в установленном порядке по согласованию с руководителем органа СЗ привлекать сотрудников органа СЗ, а также другие организации. 

Действия, предусмотренные пунктами 3.3.2 и 3.3.3, должны быть выполнены не позднее чем за 30 рабочих дней до даты проведения ярмарки.

3.3.4. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги:

 определяет список возможных участников ярмарки вакансий и учебных рабочих мест из числа представителей работодателей и учебных заведений, которым может быть предложено оказание государственной услуги, районных центров занятости населения, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации, профсоюзных и иных общественных организаций и их объединений, объединений работодателей, средств массовой информации и других организаций; 

доводит информацию о дате, времени и месте проведения ярмарки вакансий и учебных рабочих мест до представителей работодателей и учебных заведений, которым может быть предложено оказание государственной услуги, районных центров занятости населения, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации, профсоюзных и иных общественных организаций и их объединений, объединений работодателей, средств массовой информации и других организаций;

готовит приглашения и рассылает их адресатам; 


Действия, предусмотренные данным пунктом, должны быть выполнены не позднее чем за 20 рабочих дней до даты проведения ярмарки.

3.3.5. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, составляет список участников ярмарки вакансий и учебных рабочих мест и передает его работнику структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию организации ярмарки вакансий и учебных рабочих мест.

3.3.6. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию организации ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, осуществляет взаимодействие с участниками ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, сотрудниками органа СЗ, ответственными за предоставление государственной услуги, а также с другими сотрудниками органа СЗ по вопросам, входящим в сферу его полномочий, в целях обеспечения готовности к проведению ярмарки.


Действия, предусмотренные данным пунктом, должны быть выполнены не позднее чем за 5 рабочих дня до даты проведения ярмарки.


3.3.7. Сотрудники структурных подразделений органа СЗ, осуществляющих функции предоставления государственных услуг в области содействия занятости, выполняют необходимые административные действия в целях обеспечения предоставления государственных услуг в области содействия занятости, предоставление которых будет производиться по месту проведения ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, в соответствии с требованиями соответствующих Административных регламентов. 


3.3.8. Результат административной процедуры:


 готовность к проведению ярмарки вакансий и учебных рабочих мест.


Способ фиксации результата административной процедуры и формат ее отображения определяются в соответствии с  требованиями и порядком осуществления документооборота органа СЗ,  требованиями Административных регламентов предоставления государственных услуг в области содействия занятости. 


Результат выполнения административной процедуры передается в соответствии с  требованиями и порядком осуществления документооборота органа СЗ, требованиями Административных регламентов предоставления государственных услуг в области содействия занятости, распределением обязанностей по подготовке и предоставлению государственной услуги.


3.4. Порядок административных действий при предоставлении информации заявителям и обеспечении доступа заявителей к сведениям о государственной услуге.

3.4.1. Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге осуществляться следующими способами: 

при личном обращении заявителя, при письменном обращении заявителя, при обращении заявителя по телефону, в электронной форме, с использованием источников массового информирования. 
3.4.2. Порядок административных действий при личном обращении заявителя.

3.4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя. 

3.4.2.2. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, уточняет у заявителя характер информации, за которой он обратился, и подробно и в вежливой форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. 

3.4.2.3. В случае если заявитель желает получить дополнительную информацию, не относящуюся непосредственно к информации о государственной услуге, но относящуюся к вопросам государственной политики в области содействия занятости населения, сотрудник предоставляет сведения о возможном источнике получения информации.

3.4.2.4. Сотрудник информирует заявителя об иных способах предоставления информации и получения доступа к сведениям о государственной услуге, а также о периодичности обновления указанной информации.

3.4.2.5. Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных пунктами 3.4.2.2 – 3.4.2.4, не должен превышать 20 минут.

Время ожидания для получения информации о правилах предоставления государственной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 40 минут.


3.4.2.6. Результат административной процедуры:


- предоставление информации заявителю;


- обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге.


Результат выполнения административной процедуры передается в соответствии с  требованиями и порядком осуществления документооборота органа СЗ, распределением обязанностей по подготовке и предоставлению государственной услуги.


Способ фиксации результата административной процедуры и формат ее отображения определяются  в соответствии с  требованиями и порядком осуществления документооборота органа СЗ. 


3.4.3. Порядок административных действий при письменном обращении заявителя.

3.4.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в орган СЗ письменного обращения заявителя, направленного почтой, по электронной почте, при помощи сервиса «вопрос-ответ», размещенного на официальном сайте органа СЗ, или с использованием средств факсимильной связи. Регистрация и передача обращений исполнителю производится в соответствии с требованиями и порядком документооборота органа СЗ.

3.4.3.2. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, рассматривает письменное обращение заявителя, определяет информацию, необходимую для подготовки ответа.

3.4.3.3. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, направляет ответ заявителю, составленный в доступной для восприятия заявителем форме, содержание которого максимально полно отражает объем запрашиваемой информации. 

В ответе на письменное обращение получателя государственной услуги сотрудник указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номера телефона для справок. 

Сотрудник информирует заявителя об иных возможностях получения информации о государственной услуге, а также о периодичности обновления указанной информации.

В случае если в письменном обращении не указаны наименование организации, фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес или адрес электронной почты, или номер факса, по которым должен быть направлен ответ, ответ на обращение не направляется. 

В случае если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи, сотрудник вправе оставить обращение без ответа по существу или передать его в правоохранительные органы.  

В случае если текст письменного обращения получателя государственной услуги не поддается прочтению, ответ на обращение не направляется.

В случае если заявитель желает получить дополнительную информацию, не относящуюся непосредственно к информации о государственной услуге, но относящуюся к вопросам государственной политики в области содействия занятости населения, сотрудник предоставляет сведения о возможном источнике получения информации. 
3.4.3.4. Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных пунктами 3.4.3.2 и 3.4.3.3, не должен превышать 20 рабочих дней с момента регистрации письменного обращения заявителя. 

3.4.3.5. Результат административной процедуры:


- предоставление информации заявителю;


- обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге.


Результат выполнения административной процедуры передается в соответствии с  требованиями и порядком осуществления документооборота органа СЗ, распределением обязанностей по подготовке и предоставлению государственной услуги.


Способ фиксации результата административной процедуры и формат ее отображения определяются  в соответствии с  требованиями и порядком осуществления документооборота органа СЗ. 

3.4.4. Порядок административных действий при обращении заявителя по телефону.


3.4.4.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя по телефону. 

3.4.4.2. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, уточняет у заявителя характер информации, за которой он обратился, и подробно и в вежливой форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности сотрудника, принявшего телефонный вызов.

В случае если заявитель желает получить дополнительную информацию, не относящуюся непосредственно к информации о государственной услуге, но относящуюся к вопросам государственной политики в области содействия занятости населения, сотрудник предоставляет сведения о возможном источнике получения информации.

Сотрудник информирует заявителя об иных возможностях получения информации о государственной услуге, а также о периодичности обновления указанной информации.

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных данным пунктом, не должен превышать 20 минут.


3.4.4.3. Результат административной процедуры:


- предоставление информации заявителю;


- обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге.


Результат выполнения административной процедуры передается в соответствии с  требованиями и порядком осуществления документооборота органа СЗ, распределением обязанностей по подготовке и предоставлению государственной услуги.


Способ фиксации результата административной процедуры и формат ее отображения определяются  в соответствии с  требованиями и порядком осуществления документооборота органа СЗ. 

3.4.5. Порядок административных действий при предоставлении информации заявителям и обеспечении доступа заявителей к сведениям о государственной услуге в электронной форме.

3.4.5.1. Основанием для начала административной процедуры является:

план проведения ярмарок вакансий и учебных рабочих мест на текущий год;

распоряжение о проведении ярмарки вакансий и учебных рабочих мест и план мероприятий по подготовке и проведению ярмарки вакансий и учебных рабочих мест;

наступление даты обновления информации.

3.4.5.2. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, формирует информацию для размещения (обновления) на официальном сайте органа СЗ, региональном портале государственных и муниципальных услуг, Едином портале государственных и муниципальных услуг.


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных данным пунктом, не должен превышать 1 рабочего дня. 

Периодичность обновление информации устанавливается соответственно ее содержанию.

3.4.5.3. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, передает результаты административных действий, предусмотренных пунктом 3.4.5.2, сотруднику органа СЗ, ответственного за размещение сведений о государственной услуге, для передачи в орган, уполномоченный осуществлять информационное взаимодействие с уполномоченным органом по ведению информационного ресурса сводного реестра государственных и муниципальных услуг, в уполномоченный орган по ведению информационного ресурса реестра государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации.

Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, передает результаты административных действий, предусмотренных пунктом 3.4.5.2 сотруднику органа СЗ, ответственного за размещение сведений на официальном сайте органа СЗ.
Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 15 минут. 

3.4.5.4. Сотрудник органа СЗ, ответственного за размещение сведений на официальном сайте органа СЗ, производит ее размещение.
Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 1 рабочего дня. 

3.4.5.5. Сотрудник органа СЗ, ответственный за размещение сведений о государственной услуге, передает сведения в орган, уполномоченный осуществлять информационное взаимодействие с уполномоченным органом по ведению информационного ресурса сводного реестра государственных и муниципальных услуг, в уполномоченный орган по ведению информационного ресурса реестра государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации.


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, устанавливается в соответствии с Правилами размещения в федеральных государственных информационных системах "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), с порядком, установленным высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации.


3.4.5.6. Результат административной процедуры:


- предоставление информации заявителю;


- обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге.


Результат административной процедуры отображается:

- на официальном сайте органа СЗ;


- на ресурсе реестра государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации;


- на ресурсе сводного реестра государственных и муниципальных услуг.


Результат административной процедуры фиксируется и передается в соответствии с требованиями и порядком осуществления документооборота органа СЗ, с Правилами размещения в федеральных государственных информационных системах "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), с порядком, установленным высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации.


3.4.6. Порядок административных действий при предоставлении информации заявителям и обеспечении доступа заявителей к сведениям о государственной услуге с использованием источников массового информирования.
3.4.6.1. Основанием для начала административной процедуры является распоряжение о проведении ярмарки вакансий и учебных рабочих мест и план мероприятий по подготовке и проведению ярмарки вакансий и учебных рабочих мест.

3.4.6.2. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, формирует информацию для опубликования в средствах массовой информации, в печатных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.),  размещения на информационных стендах в помещении органа СЗ и месте проведения ярмарки, с учетом особенностей источника размещения информации, и передает сотруднику структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию размещения информации,


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 5 рабочих дней. Действия, предусмотренные данным пунктом, должны быть выполнены не позднее чем за 10 рабочих дней до даты проведения ярмарки.

3.4.6.3. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию размещения информации, производит ее размещение в средствах массовой информации, в печатных информационных материалах, на информационных стендах.


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 5 рабочих дней. 


Действия, предусмотренные данным пунктом, должны быть выполнены:


при размещении информации в средствах массовой информации - не позднее чем за 3 рабочих дня до даты проведения ярмарки;


при размещении информации в печатных информационных материалах - не позднее чем за 5 рабочих дней до даты проведения ярмарки;


при размещении информации на информационных стендах в помещении органа СЗ - не позднее чем за 5 рабочих дней до даты проведения ярмарки;


при размещении информации на информационных стендах в месте проведения ярмарки - не позднее чем за 1 рабочий день до даты проведения ярмарки.


3.4.6.4. Результат административной процедуры:


- предоставление информации заявителю;


- обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге.


Результат выполнения административной процедуры передается в соответствии с  требованиями и порядком осуществления документооборота органа СЗ, распределением обязанностей по подготовке и предоставлению государственной услуги.


Способ фиксации результата административной процедуры и формат ее отображения определяются  в соответствии с источником массового информировании, а также требованиями и порядком осуществления документооборота органа СЗ.

3.5. Порядок административных действий при подаче заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, при приеме таких запроса и документов или отказе в приеме таких запроса и документов, при получении заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя-работодателя с заявлением для предоставления государственной услуги или поступление заявления для предоставления государственной услуги от заявителя-работодателя. 

3.5.2. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, осуществляет проверку заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, на наличие оснований для отказа в приеме в соответствии с основаниями, установленными настоящим регламентом. 

В случае отказа в приеме документов сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, при личном обращении заявителя-работодателя информирует его о принятом решении в письменной форме.

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 15 минут.

3.5.3. В случае отказа в приеме документов при поступлении заявления для предоставления государственной услуги от заявителя-работодателя  сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, направляет уведомление заявителю в соответствии с реквизитами, указанными в заявлении. 

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 5 рабочих дней с момента принятия решения об отказе в приеме документов. 
3.5.4. В случае принятия решения о приеме документов сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, осуществляет регистрацию заявления о предоставлении государственной услуги путем внесения содержащихся в нем данных в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости (банк работодателей) с использованием программно-технического комплекса.

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 5 минут.

3.5.5. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, проверяет наличие сведений о заявителе-работодателе в программно-техническом комплексе, содержащем регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения - работодателей.

На основании запроса о предоставлении государственной услуги и сведений, содержащихся в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения - работодателей, работник принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги, в соответствии с основаниями, установленными настоящим регламентом.

В случае отказа в предоставлении государственной услуги сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, при личном обращении заявителя-работодателя информирует его о принятом решении в письменной форме. Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 15 минут.

В случае отказа в предоставлении государственной услуги сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, при поступлении заявления для предоставления государственной услуги от заявителя-работодателя направляет уведомление заявителю в соответствии с реквизитами, указанными в заявлении. Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 5 рабочих дней с момента принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги. 
3.5.6. В случае отсутствия сведений о заявителе-работодателе в программно-техническом комплексе, содержащем регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения - работодателей, сотрудник направляет заявителя-работодателя при личном обращении (заявление при поступлении заявления для предоставления государственной услуги от заявителя-работодателя) к сотруднику органа СЗ, осуществляющему функцию по предоставлению государственной услуги содействия в подборе необходимых работников, с целью регистрации в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения.

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 5 минут. 

3.5.7. При принятии решения о предоставлении государственной услуги сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, фиксирует его в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения.

При личном обращении заявителя-работодателя сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, информирует его о дате, времени и месте проведения ярмарки, а также информирует о необходимости предоставления информации по окончании ярмарки о результатах предварительной договоренности о трудоустройстве с заявителями-гражданами, о количестве принятых на работу заявителей-граждан по результатам ярмарки. Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 15 минут. 
При поступлении заявления для предоставления государственной услуги от заявителя-работодателя сотрудник направляет уведомление заявителю-работодателю, в котором указывает решение о предоставлении государственной услуги, указывает дату, время и место проведения ярмарки, а также информирует о необходимости предоставления информации по окончании ярмарки о результатах предварительной договоренности о трудоустройстве с заявителями-гражданами, о количестве принятых на работу заявителей-граждан по результатам ярмарки. Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 5 рабочих дней с момента принятия решения о предоставлении государственной услуги. 
3.5.8. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, передает результаты административных действий, предусмотренных пунктами 3.5.2 и 3.5.5 сотруднику органа СЗ, ответственного за размещение сведений о государственной услуге, для передачи в орган, уполномоченный осуществлять информационное взаимодействие с уполномоченным органом по ведению информационного ресурса сводного реестра государственных и муниципальных услуг, в уполномоченный орган по ведению информационного ресурса реестра государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации.

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 15 минут. 

3.5.9. Сотрудник органа СЗ, ответственный за размещение сведений о государственной услуге, передает сведения в орган, уполномоченный осуществлять информационное взаимодействие с уполномоченным органом по ведению информационного ресурса сводного реестра государственных и муниципальных услуг, в уполномоченный орган по ведению информационного ресурса реестра государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации.


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, устанавливается в соответствии с Правилами размещения в федеральных государственных информационных системах "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), с порядком, установленным высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации.

3.5.10. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги может также осуществляться посредством обращения в орган СЗ лично, в письменной форме, по телефону. Порядок административных действий в данном случае аналогичен порядку административных действий, описанных в пунктах 3.4.2–3.4.4 Порядка административных действий при предоставлении информации заявителям и обеспечении доступа заявителей к сведениям о государственной услуге.


3.5.11. Результат административной процедуры:


- прием или отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги;


- решение о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги;


- получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении государственной услуги.


Результат административной процедуры отображается:


- в документации в соответствии с требованиями и порядком осуществления документооборота органа СЗ;


- на ресурсе реестра государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации;


- на ресурсе сводного реестра государственных и муниципальных услуг.


Результат административной процедуры фиксируется и передается в соответствии с требованиями и порядком осуществления документооборота органа СЗ, с Порядком ведения регистров получателей государственных услуг в сфере  занятости  населения,  с Правилами размещения в федеральных государственных информационных системах "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), с порядком, установленным высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации.

3.6. Порядок административных действий при получении заявителем результата предоставления государственной услуги.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является календарная дата проведения ярмарки вакансий, в соответствии с планом проведения ярмарок вакансий и учебных рабочих мест на текущий год.

3.6.2. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, ведет учет заявителей-работодателей. 

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, в отношении каждого заявителя не должен превышать 5 минут. 

3.6.3. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, информирует заявителей о плане проведения ярмарки, о государственных услугах, которые можно получить в ходе проведения ярмарки.

 Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, в отношении каждого заявителя не должен превышать 5 минут. 

3.6.4. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, осуществляет предоставление государственных услуг в области содействия занятости, предоставление которых возможно по месту проведения ярмарки.

Административные действия, предусмотренные настоящим пунктом, осуществляются в соответствии с требованиями соответствующих Административных регламентов.

3.6.5. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, осуществляет сбор информации от заявителей-работодателей о результатах предварительной договоренности о трудоустройстве с заявителями-гражданами.

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, в отношении каждого заявителя-работодателя не должен превышать 5 минут. 

3.6.6. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, по окончании проведения ярмарки фиксирует результат предоставления государственной услуги в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения (банке вакансий и работодателей).

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, в отношении каждого заявителя не должен превышать 10 минут. 

Действия, предусмотренные настоящим пунктом, должны быть выполнены не позднее 1 рабочего дня со дня проведения ярмарки.

3.6.7. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, передает сведения об исполнении государственной услуги сотруднику органа СЗ, ответственного за размещение сведений о государственной услуге, для передачи в орган, уполномоченный осуществлять информационное взаимодействие с уполномоченным органом по ведению информационного ресурса сводного реестра государственных и муниципальных услуг, в уполномоченный орган по ведению информационного ресурса реестра государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации.

Действия, предусмотренные настоящим пунктом, должны быть выполнены не позднее 1 рабочего дня со дня проведения ярмарки.

3.6.8. Сотрудник органа СЗ, ответственный за размещение сведений о государственной услуге, передает сведения в орган, уполномоченный осуществлять информационное взаимодействие с уполномоченным органом по ведению информационного ресурса сводного реестра государственных и муниципальных услуг, в уполномоченный орган по ведению информационного ресурса реестра государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации.


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, устанавливается в соответствии с Правилами размещения в федеральных государственных информационных системах "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), с порядком, установленным высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации.

3.6.9. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, оформляет и передает заполненные бланки учетной документации в соответствии с порядком и требованиями документооборота органа СЗ.

Действия, предусмотренные настоящим пунктом, должны быть выполнены не позднее 1 рабочего дня со дня проведения ярмарки.

3.6.10. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, запрашивает и получает от заявителей-работодателей сведения о количестве принятых на работу заявителей-граждан по результатам ярмарки. Запрос осуществляется с использованием средств связи, включая Интернет.

Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, в соответствии со сведениями, полученными от заявителей-работодателей, вносит их в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения (банке вакансий и работодателей). Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, в отношении каждого заявителя не должен превышать 10 минут. 

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 10 рабочих дней со дня проведения ярмарки.

3.6.11. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, на основании данных учета заявителей, сведений, полученных от заявителей-работодателей, формирует информацию об итогах проведения ярмарки вакансий и учебных рабочих мест и передает ее в соответствии с порядком и требованиями документооборота органа СЗ.

Действия, предусмотренные настоящим пунктом, должны быть выполнены не позднее 15 рабочих дней со дня проведения ярмарки.

3.6.12. Результат административной процедуры:

- проведение ярмарки вакансий и учебных рабочих мест;

- предоставление государственных услуг в области содействия занятости в ходе проведения  ярмарки.


Результат административной процедуры отображается:


- в документации в соответствии с требованиями и порядком осуществления документооборота органа СЗ;


- в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения;


- на ресурсе реестра государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации;


- на ресурсе сводного реестра государственных и муниципальных услуг.


Результат административной процедуры фиксируется и передается в соответствии с требованиями и порядком осуществления документооборота органа СЗ, с Порядком ведения регистров получателей государственных услуг в сфере  занятости  населения,  с Правилами размещения в федеральных государственных информационных системах "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), с порядком, установленным высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации.

4. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Контроль за качеством предоставления государственной услуги осуществляется Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации, Федеральной службой по труду и занятости и руководителем органа службы занятости субъекта Российской Федерации.
4.2. Перечень сотрудников, осуществляющих контроль за качеством предоставления государственной услуги, устанавливается приказом Роструда, приказом руководителя органа службы занятости субъекта Российской Федерации.

4.3. Периодичность осуществления контроля за предоставлением государственной услуги устанавливается руководителем Роструда, руководителем органа СЗ субъекта Российской Федерации.

4.4. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к   предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений осуществляется руководителем Роструда или заместителем руководителя Роструда, а также иными должностными лицами Роструда по поручению руководителя Роструда,   руководителем органа СЗ субъекта Российской Федерации или заместителем руководителя органа СЗ субъекта Российской Федерации, а также иными должностными лицами органа СЗ субъекта Российской Федерации по поручению руководителя органа СЗ субъекта Российской Федерации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятия ими решений  по предоставлению государственной услуги.

4.5. В целях осуществления контроля полноты и качества предоставления государственной услуги, а также выявления и устранения нарушений прав заявителей, проводятся плановые и внеплановые проверки.

Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании приказов Роструда. 

Внеплановые проверки могут проводиться по обращению заявителя.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Получатели государственной услуги могут принимать участие в опросах, анкетировании по вопросам полноты и качества предоставления государственной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административным регламентом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Сотрудники органа СЗ несут ответственность за действия (бездействие) и (или) решения, принятые ими при предоставлении государственной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых сотрудником органа СЗ при предоставлении государственной услуги, в досудебном порядке путем обращения к руководителю органа СЗ в субъекте федерации, руководителю Роструда, в Министерство здравоохранения и социального развития Российской Федерации.

5.3. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых сотрудником органа СЗ при предоставлении государственной услуги в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

5.3. Обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых сотрудником органа СЗ при предоставлении государственной услуги, повлекших причинение вреда, осуществляется в порядке, установленном гражданским законодательством.

5.4. Заявитель вправе направить письменное обращение. 

5.5. Рассмотрение обращений осуществляется руководителем органа СЗ в субъекте федерации или уполномоченным им лицом. 

5.6. Обращение, содержащее жалобу на действия (бездействие) и (или) решение, принятые сотрудником органа СЗ при предоставлении государственной услуги
, рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

5.7. Жалобы на нарушение сотрудником органа СЗ требований к служебному поведению рассматриваются в течение 15 дней со дня поступления.

5.8. В случае если по обращению необходимо провести служебную проверку, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению руководителя Роструда или органа СЗ в субъекте федерации. О продлении срока рассмотрения обращения заявителю направляется письменное уведомление в срок не позднее 3 рабочих дней с даты принятия соответствующего решения.

5.9. Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество заявителя (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения;

должность, фамилия, имя и отчество сотрудника органа СЗ (при наличии сведений), действие (бездействие) и (или) решение которого обжалуется;

существо обжалуемого действия (бездействия) и (или) решения.

5.10. Дополнительно в письменном обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и (или) решением; обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и (или) решения; а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.11. К письменному обращению могут быть приложены соответствующие документы и материалы либо их копии. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов и материалов.

5.12. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют, рассмотрение обращения и принятие по нему решения осуществляется без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

5.13.1. Рассмотрение жалобы приостанавливается в случаях:

а) необходимости получения дополнительной информации (документов) от заявителя;

б) проведения служебной проверки по обращению заявителя.

О приостановлении проверки, необходимости предоставления дополнительной информации (документов) сообщается заявителя в срок не позднее 3 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.

5.13.2. Ответ на жалобу (претензию) не дается в случаях:

а) содержания в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу сотрудника органа СЗ, а также членов его семьи;

б) текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
в) в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

д) в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа СЗ либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявителю направляется письменное уведомление.

5.14. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является заявление заинтересованного лица, оформленное в соответствии с п. 5.9 настоящего административного регламента.

5.15. В случае если в письменном обращении заявителя содержатся ссылки на документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, которые отсутствуют у заявителя, но имеются в органе СЗ, тогда по просьбе заявителя, изложенной в обращении, рассмотрение обращения осуществляется с учётом соответствующих документов, имеющихся в органе СЗ.

5.16. Под обращением заявитель ставит дату его составления и личную подпись.

5.17. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо, рассматривающее обращение, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) и (или) решения, принятого сотрудником органа СЗ либо об отказе в удовлетворении требований.

5.18. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Приложение 1

к Проекту административного регламента предоставления органами службы занятости субъектов Российской Федерации государственной услуги по организации ярмарок вакансий и учебных рабочих мест в субъектах Российской Федерации
Информация о месте нахождения и графике работы органов службы занятости субъектов Российской Федерации, 

предоставляющих государственную услугу

	№ п/п
	Наименование

органа службы занятости
	Адрес

места нахождения
	Справочные телефоны, телефон автоинформатора
	Адрес

официального сайта

в сети Интернет
	Адрес электронной почты


	График работы

	1
	Республика Адыгея
	385020, Республика Адыгея г.Майкоп, ул.Пролетарская, 269
	8 (8772) 57-74-33
	http://www.zanad.ru/home.aspx
	ugsznra@mail.ru
	Пн-Чт 9:00 – 18:00
Пт 9:00 - 17.00 
Обед 13:00 - 14:00

	2
	Республика Алтай
	ул. Чаптынова, 20

г. Горно-Алтайск

Республика Алтай

649000
	(388-22)27786

(388-22)27786
	http://www.zan-ra.ru/index.php?option=com_frontpage&Itemid=1
	comsz-ra@mail.gorny.ru
	Пн-Пт 9.00 – 18.00, Обед 13.00 – 14.00, 



	3
	Республика Башкортостан
	450059, Россия, Республика Башкортостан, г. Уфа, ул. Большая Гражданская, 24
	(347) 282-46-06, факс (347) 223-07-92
	http://www.bashzan.ru/
	uzan@bashzan.ru
	Пн-Пт 9:00- 18:00

Обед с 13:00 до 14:00

	4
	Республика Бурятия
	г. Улан-Удэ, ул. Жердева д. 2а 


	8-3012-41-70-49 


	http://azan.burnet.ru/
	azan@depaz.burnet.ru 


	Пн-чт  8.30 - 17.30 

Пт 8.30 - 16.30 

	5
	Республика Дагестан
	367015, г.Махачкала, ул.Абубакарова, д.117


	8 (8722) 64-27-37 

8 (8722) 64-24-71 (факс)

8 (8722) 64-95-59 

8 (8722) 64-95-53 (факс)
	http://www.dagmintrud.ru/
	mtrud@e-dag.ru

	Пн-Пт 9.00-18.00

Обед 13.00-14.00

	6
	Республика Ингушетия
	386104, Республика Ингушетия, г. Магас, ул. Новая, 11
	(8734) 55-20-65 – приемная

8 (928) 727-99-54

факс: (8734) 55-20-63
	http://www.ingushetia.regiontrud.ru/home.aspx
	ugsznri@mail.ru
	Пн-Пт 9.00 - 18.00, 

	7
	Республика Кабардино-Балкария
	360000, КБР, г.Нальчик, улица Кешокова, 100
	8 (8662) 42-04-03
	http://zankbr.ru/home.aspx
	zankbr@mail.ru
	Пн-Пт 9.00 - 18.00

Обед 13.00-14.00

	8
	Республика Калмыкия
	358000, г.Элиста, ул. Ленина, 311
	(84722) 4-02-42

факс: (84722) 4-05-43
	http://zan.kalmregion.ru/
	zan_kalmykia@rk08.ru
	Пн-Пт 9:00 -18:00 

Обед 13:00-14:00

	9
	Карачаево-Черкесская Республика
	369000, Карачаево-Черкесская Республика, г. Черкесск, пл. Кирова 23
	8 (8782) 26-54-87
	http://www.ugszn09.ru/home.aspx
	zan@mail.svkchr.ru
	Пн-Пт 9:00 - 18:00
Обед 13:00 - 14:00

	10
	Республика Карелия
	Республика Карелия, г.Петрозаводск, пр. Александра Невского, д. 33
	тел. (814-2) 59-26-30
факс: (814-2) 59-28-75
	http://mintrud.karelia.ru/home.aspx
	depzan@onego.ru
	Пн-Чт 9:00 - 18:15, Обед 13:00 - 14:00
Пт - 9:00 - 17:00, 

Обед 13:00 - 14:00

	11
	Республика Коми
	167984, ГСП-4, Республика Коми, г. Сыктывкар, ул. Интернациональная, 108а
	(8-8212) 24-86-10
	http://www.komitrud.ru/home.aspx
	mtrkomi@rol.ru
	Пн-Чт: 8.45-18.00 

Пт: 8.45-16.45

Сб, Вск - выходные

	12
	Республика Марий Эл
	424000, г. Йошкар-Ола, Ленинский проспект, 24 а
	(8362) 41-35-61
	http://mari-el.regiontrud.ru/home.aspx
	fgszn@mari-el.ru
	Пн-Пт: 8.00- 17.00
Обед 12:30 – 13:30

	13
	Республика Мордовия
	г. Саранск, ул. Коммунистическая 33/2
	48-25-00
	http://trudrm.ru/
	http://www.zanrm.ru/location_resume.html
	Пн-Пт 9.00-18.00

Обед 13.00-14.00

	14
	Республика Саха (Якутия)
	677000, г.Якутск, ул. П.Алексеева, 6/1
	(4112)42-13-56

(4112)34-13-66
	http://zansakha.ru/
	gktz@dzn.sakha.ru Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script [image: image1.png]



	Пн-Пт 9.00-18.00 

Обед 13.00-14.00

	15
	Республика Северная Осетия-Алания
	г. Владикавказ, пр. Мира, 25
	+7 8672 64-90-06
	http://www.trud15.ru/
	pressa@trud15.ru
	Пн-Пт 9.00-18.00

Обед 13.00-14.00

	16
	Республика Татарстан
	420044, г. Казань, ул. Волгоградская, д. 47
	+7 (843) 557-20-01

факс: +7 (843) 523-72-54
	http://mtsz.tatarstan.ru/
	mtsz@tatar.ru
	Пн-Пт 9.00-18.00

Обед 13.00-14.00

	17
	Республика Тыва 
	667000, Республика Тыва, г.Кызыл, ул.Кочетова, дом 35
	(8-394) 22-2-11-65

( 8-394) 22-2-13-69
	http://www.depzan.ru/
	depzan@tuva.ru Этот адрес e-mail защищен от спам-ботов, Вам необходимо включить Javascript, что бы его увидеть. [image: image2.png]



	Пн-Пт 9.00-18.00

Обед 12.00-13.00

	18
	Удмуртская Республика
	426009, Удмуртская Республика, г. Ижевск, 
ул. Ухтомского, 24
	(341-2) 37-93-64
	http://udmurt.regiontrud.ru/home.aspx
	adm@szan.udmnet.ru
	Пн-Пт 8.00-17.00 

Обед 12.15-13.00

	19
	Республика Хакасия 
	655017, Республика Хакасия, г. Абакан, ул. Хакасская, 73,А
	(8-390-2) 22-31-96
	http://www.zankhakasia.ru/home.aspx
	zanpochta@r-19.ru
	Пн-Пт 9.00-18.00

Обед 12.00-13.00

	20
	Чеченская Республика
	ЧР, г. Грозный, ул. Деловая, д. 15
	(8712) 22-21-22
	http://mtchr.ru/
http://www.mintrud-chr.ru/spravochnaya-informatsiya.html
	mintrud-2007@mail.ru
	Пн-Пт 9.00-18.00

Обед 12.00-13.00

	21
	Чувашская Республика
	429330, Чувашская Республика, г. Канаш, ул.Пушкина, д.47
	(83533)2-27-87
	http://gov.cap.ru/HOME/31/Pages/kanash/index.html
	kanslzn@chtts.ru
	Пн-Пт 9.00-18.00 

Без перерыва

	22


	Алтайский край
	656031, г. Барнаул, просп. Строителей, 29-а,
	(3852) 26-07-74, факс (3852) 24-17-28
	http://www.trud22.ru/
	
	пн–чт: 08.30–17.30
пт: 08.30–16.30
обед: 13.00–13.48

	23
	Забайкальский край
	672002, Чита, ул. Профсоюзная, д.18
	(3022) 35-09-50

факс: (3022) 35-09-61
	http://www.szan.chita.ru/
	depzan@depzan.e-zab.ru
	Пн-Пт 9.00-18.00

Обед 13.00-14.00

	24
	Камчатский край
	683003, г. Петропавловск-Камчатский, ул. Ленинградская, 72
	(4152) 42-71-24

факс: (4152) 42-73-68
	http://www.kamchatka.gov.ru/?cont=oiv_din&menu=4&menu2=0&id=188
	dzn@mail.kamchatka.ru
	Пн-Пт 9.00-18.00

Обед 13.00-14.00

	25
	Краснодарский край
	350010, г.Краснодар, ул.Зиповская, 5
	8 (861) 252-34-96
	http://www.kubzan.ru/home.aspx
	dgsz@krasnodar.ru
	Пн-Пт 9:00 – 18:00  Обед 13:00 - 13:50

	26
	Красноярский край
	660021, Россия, г. Красноярск, ул. Дубровинского, 110
	(391) 211-70-89, факс 211-79-85
	http://www.rabota-enisey.ru/
	office@azn24.ru
	Пн-Чт 9.00 – 13.00 и 13.48 - 18.00

Пт 9.00 – 13.00 и 13.48 - 17.00

	27
	Пермский край
	г.Пермь, Комсомольский пр., 57а.
	(342) 244-55-77
	http://www.szn.perm.ru/
	szn@permlink.ru
	Пн-Чт 9.00- 18.00 
Пт 9.00-17.00 
Обед 13.00-13.48

	28
	Приморский край
	г. Владивосток, ул. Пушкинская, 13
	(4232) 26-72-96
	http://zanprim.ru/
	zanprim@zanprim.vladivostok.ru
	Пн-Чт 9.00- 18.00 
Пт 9.00-17.00 
Обед 13.00-14.00

	29
	Ставропольский край
	355004 г.Ставрополь, ул.Лермонтова, 181
	(8652) 94-39-52

факс: (8652) 94-39-76


	www.stavzan.ru
	centr-ugszn@stavzan.ru
	Пн-Пт 8.30-17.30

Обед 12.30-13.30

	30
	Хабаровский край
	680021, г. Хабаровск, пер. Станционный, 21
	(4212) 73-87-59 

факс: (4212) 73-87-59
	http://www.uprzan.khv.ru/home.aspx
	dfgszn@sz.kht.ru
	Ежедневно 9.00-18.00



	31
	Амурская область
	675000, Амурская область, г. Благовещенск, ул. Амурская, 145
	(4162) 233-144
	http://www.amczn.creamax.su/
	amczn@tsl.ru
	Пн-Пт 9.00- 13.00 и 14.00 -18.00

	32
	Архангельская область
	163000, г. Архангельск, ул. Гайдара, 4, корп. 1
	(8182) 41-08-80
	http://www.arhzan.ru/
	anna@arhzan.ru
	Пн-Пт 9.00-17.30

Обед 13.00-14.00

	33
	Астраханская область
	414000 г.Астрахань, ул. В.Тредиаковского, 13
	+7(8512)394-003  

факс: +7(8512)390-057
	http://astrahan.regiontrud.ru/home.aspx
	info@afsz.telplus.ru
	Пн-Чт 8.00-17.00
Пт:: 8.00- 15.45
Обед 12.30 – 13.15

	34
	Белгородская область
	308001, г. Белгород, ул. Первомайская 2
	(4722)-27-20-03

факс: (4722) 32-69-95
	http://www.bel-zan.ru/
	belgais@bel.ru Этот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript [image: image3.png]



	Пт 9.00-18.00

Обед: с 13.00 до 14.00

	35
	Брянская область
	241037, г.Брянск, 1-й проезд Ст.Димитрова, 12
	(4832) 41-16-75 

факс: (4832) 41-91-35
	http://www.rabota-bryanskobl.ru/home.aspx
	gszn@rabota-bryanskobl.ru
	Пн.-Чт. 8:30 – 17:45 | 

Пт 8:30 - 16:30  

Обед 13.00 - 14.00

	36
	Владимирская область
	600009 г. Владимир, ул. Фейгина, д.4
	(4922) 35-34-75 

факс: (4922) 53-53-79
	http://vladzan.ru/home.aspx
	post@vladimocz.elcom.ru
	Пн.-Пт. 8:30 – 17:00 |

Обед 12:00 - 12:30

	37
	Волгоградская область
	400001, г.Волгоград, ул. Рабоче-Крестьянская, 16
	
	http://czn.volgadmin.ru/
	mashkov@employ.vlink.ru
pilina@employ.vlink.ru
	Пн-Чт 8.00 – 17.00 

Обед 12.30-13.20 

Пт- 9.00 - 17.00 

Обед - 12.30 - 13.10 Конец формы

	38
	Вологодская область
	160000, г.Вологда, ул.Зосимовская, 18
	(8172) 72-35-68
	http://www.depzan.info/
	depcz@vologda.ru
	Пн-Пт 8.00-17.00

Обед 12.30-13.30

	39
	Воронежская область
	г. Воронеж. ул. Генерала Лизюкова д.7


	(473) 273-29-86

факс: (473) 273-29-87
	http://www.uzn.vrn.ru/
	mail@uzn.vrn.ru
	Пн-Чт 9.00- 18.00
Пт 9.00-16.45
Обед 13.00-13.45

	40
	Ивановская область
	153000, г.Иваново, ул. Крутицкая, д.2.
	(4932)30-38-83
факс: (4932)30-45-60
	http://www.ivzan.ru/
	zanivobl@mail.icomtex.ru info@ivzan.ru 


	Пн-Чт 9:00-18:00
Пт      9:00-17:00

	41
	Иркутская область
	664011, Иркутск, ул. Желябова, 8а
	(3952) 33-61-85 

факс: (3952) 33-45-98
	http://www.irkzan.ru/
	szn-irkobl@mail.ru 


	Пн-Чт 9.00-18.15

Пт 9.00-17.00

Обед 13.00-14.00

	42
	Калининградская область
	236022, Россия, Калининград, Советский пр., 18
	(4012) 95-45-29
	http://rabotakaliningrad.ru/home.aspx
	dfgsznko@koczn.koenig.su
	Пн – Пт: 9:00 – 18:00


	43
	Калужская область
	248016, г. Калуга, ул. Пролетарская, 111 
	(4842) 719-411; 

факс: (4842) 719-420
	http://admoblkaluga.ru/sub/trud/
	mintrud@adm.kaluga.ru
	Пн-Чт 9.00-18.15

Пт 9.00-17.00

Обед 13.00-14.00

	44
	Кемеровская область
	650060, г. Кемерово, пр. Ленина 141Г
	(3842) 53-98-33 

факс: (3842) 35-68-64
	http://www.ufz-kemerovo.ru/home.aspx
	kanc@ufz-kemerovo.ru
	Пн-Пт 8.30-17.30

	45
	Кировская область
	610021, г. Киров, ул.Риммы Юровской, 3
	50-29-00, 50-29-47

факс: 50-27-10
	http://www.trudkirov.ru/home.aspx
	job@center.kirov.ru; kanz@jobcenter.insysnet.ru
	Пн-Чт 8:45– 18:00
Пт 8:45–16:45
Обед 12:30-13:30

	46
	Костромская область
	156013, г.Кострома, ул.Ленина, 20
	(4942) 31-34-92
	http://dfgszn.kostroma.ru/
	http://www.szan.chita.ru/articles/?mid=72
	Пн-Пт 8.00-17.00

Обед 12.00-13.00

	47
	Курганская область
	64022 г.Курган, ул. М. Горького, 190
	тел. 8(3522) 45-82-59

факс: 8(3522) 45-47-98
	http://czn.kurganobl.ru/
	czn@czn.orbitel.ru
	Пн.-Пт.: 800 - 1700
Обед: 1200 - 1300

	48
	Курская область
	305000, г.Курск, ул. М.Горького, 50
	(4712) 56-27-18

факс: (4712) 56-27-18
	http://kursk.regiontrud.ru/home.aspx
	fgszn@sovtest.ru
	Понедельник-пятница – 9:00 – 18:00 

Обед 13.00-14.00

	49
	Ленинградская область
	198207, Санкт-Петербург, Трамвайный пр., д.12 корпус 2 
	(812) 753-76-46 факс: (812) 753-70-40
	http://www.job.lenobl.ru/
	e-mail: uprzan@sznlo.ru
	Пн-Пт 9.00-18.00

Обед 12.00-13.00

	50
	Липецкая область
	398600 Липецк, ул. Советская, 66
	(4742) 25-08-81
	http://utiz.lipetsk.ru/
	utiz@admlr.lipetsk.ru
	Пн.-Чт. 8.30-17.30, 

Пт. 8.30-16.30, 

Обед 13.00-14.00.

	51
	Магаданская область
	685000, г. Магадан, ул. Портовая 8
	(4132) 62-62-00
	http://rabota.magadan.ru/index.php
	mfzan@mgdn.ru
	Пн.-Пт. 9.00-18.30 

Обед 12.30- 14.00

	52
	Московская область
	129366, г. Москва, ул. Ярославская, д. 23, стр. 1
	(495) 683-18-20

факс: (495) 683-42-64
	http://www.gszn.mosreg.ru/
	departament@dzan-mo.ru
	Пн-Чт 9.00-18.00 

Пт 9.00-16.45

Обед 12.30-13.15

	53
	Мурманская область 
	183039 г. Мурманск, ул. Книповича, д.48
	(815-2) 23-49-15
	http://www.murman-zan.ru/home.aspx
	fgszn@polarnet.ru
	Пн-Чт 9.00-18.15

Пт 9.00-17.00

Обед 13.00-14.00

	54
	Нижегородская область
	603950, ГСП 1439, Россия, Нижний Новгород, ул. Варварская, 32
	(831) 421-46-17
	http://www.czn.nnov.ru/
	noczn@sinn.ru
	пн.-чт. 8.30-17.30,

пт. 8.30-16.30, 

Обед 12.30-13.18.

	55
	Новгородская область
	173000, г. Великий Новгород, ул.Большая Московская, д.18
	(816) 66-28-50

факс: (816) 66-28-80
	http://vnovgzan.regiontrud.ru/home.aspx
	depart@mail.natm.ru
	Пн-Пт 8.30 -17.30
Обед 13.00-14.00

	56
	Новосибирская область
	630004, г. Новосибирск, ул. Ленина, 28
	(383) 210-29-89

(383) 210-17-59
	http://www.dtzn.nso.ru/
	kanc@dtzn.nso.ru
	Пт 14.00-17.00

	57
	Омская область
	644043, г.Омск, ул. Тарская, 11
	(381) 2-24-52-89

факс: (381) 2-23-13-91
	http://www.omskzan.ru/home.aspx
	mailer@depzan.omsknet.ru
	Пн-Чт 8.30-17.45

Пт 8.30-16.30

Обед 13.00-14.00

	58
	Оренбургская область 
	460000, Россия, г. Оренбург, ул. Пушкинская, 14
	(3532) 77-76-12
	http://www.орензан.рф/
	gutizn@esoo.ruЭтот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript [image: image4.png]



	Пн-Чт 9.00-18.00

Пт 9.00-17.00

	59
	Орловская область
	302030, г. Орёл, ул. Пушкина, д. 22
	(486-2) 55-38-30
	http://orel.regiontrud.ru/home.aspx
	accept@job.orl.ru
	Пн-Пт 9:00 – 18:00
Обед 13:00 – 14:00

	60
	Пензенская область
	440018, г.Пенза, ул.Бекешская, 8
	555-227
	http://58zan.ru/home.aspx
	penzan2@yandex.ru
	Пн-Пт 9.00-18.00

Обед 13.00-14.00

	61
	Псковская область
	180004 г. Псков, Октябрьский проспект, 27
	+7(8112) 66-40-38
	http://trud.pskov.ru/
	komtzan@trud.pskov.ru
	Вт-Пт 10.00-16.00

	62
	Ростовская область
	344082, г.Ростов-на-Дону, ул. Красноармейская 36/62
	(863) 244-23-03

факс: (863) 244-22-93
	http://www.rostozan.ru/
	sznro@rostozan.ru
	Пн-Чт  9.00 - 18.00,
Пт 9.00 - 16.45,
Обед 13.00 - 13.45,

	63
	Рязанская область
	г. Рязань, ул. Толстого, д. 10
	24-04-83, 24-05-16

факс: 24-01-68
	http://www.rzn-zan.ru/
	departament@dfgszn.ryazan.ru
	Пн-Пт 9:00 – 18:00  

Обед 13:00 - 14:00

	64
	Самарская область
	443068, г.Самара, ул. Ново-Садовая, 106 "А"
	(846) 263-71-91

факс: (846) 263-70-69
	http://trud.samregion.ru/home.aspx
	info@samaratrud.ru
	Пн-Пт 9:00 – 18:00
Обед 13:00 - 14:00

	65
	Саратовская область
	410012, г. Саратов, ул. Слонова, 13
	(845-2) 25-98-30
	http://www.mintrud.saratov.gov.ru/index.php
	webmaster@saratov.gov.ru
org@zanas.saratov.ru
	Пн-Пт 9.00-18.00 

Обед 13.00-14.00

	66
	Сахалинская область
	г.Южно-Сахалинск, ул.Дзержинского, 40
	(4242) 42-93-32
	http://agszn.admsakhalin.ru/
	mak@sakhalin.ru
	Пн 9.00-17.00

Вт 12.00-20.00

Ср 9.00-17.00

Чт 11.00-19.00

Пт 9.00-17.00

	67
	Свердловская область
	620144, г. Екатеринбург, ул. Фурманова, д. 107
	(343) 260-39-60

факс: (343) 266-17-67
	http://www.szn-ural.ru/home.aspx
	dtzn@gov66.ru
	Пн-Пт 9:00 – 18:00 | 

Обед 13:00 - 14:00

	68
	Смоленская область
	214000, г.Смоленск, 

ул. Воровского, д.28


	8-481-2) 38-18-45, 

38-29-17


	http://admin.smolensk.ru/~depzan/Glavnaya.html
	zanruk@admin.smolensk.ru; slzanais@sci.smolensk.ru; 

 HYPERLINK "mailto:slzan@admin.sml" \o "" slzan@admin.sml
	Пн-Пт 9:00 – 18:00
Обед 13:00 - 14:00

	69
	Тамбовская область
	392000, г.Тамбов, ул.Зои Космодемьянской, 6
	8 (4752) 53-04-00

факс: 8 (4752) 45-58-51
	http://tambov.regiontrud.ru/home.aspx
	post@zan.tambov.gov.ru
uprzan68@mail.ru
	Пн-Пт 8.30-17.30

Обед 12.30-13.30

	70
	Тверская область
	170100, г.Тверь, ул.Вагжанова, 7 корп.1
	8(4822)50-94-64

факс: 8(4822)34-64-52
	http://www.tver.regiontrud.ru/home.aspx
	employ@tversu.ru
	Пн-Чт 9.00-18.00 

Пт 9.00-17.00

Обед 12.30-13.20

	71
	Томская область
	634041, г.Томск, ул.Киевская, 76
	(3822) 56-25-05
	http://www.rabota.tomsk.ru/home.aspx
	http://www.rabota.tomsk.ru/home/svaz/voprosnachdep.aspx
	Пн-Пт 9.00 -12.30 и 13.30-18.00 

	72
	Тульская область
	Г.Тула, ул. Демонстрации, 34
	(4872) 566697
	http://www.szn-obltula.ru/
	tula522@mail.ru
	Пн-Пт 9.00-18.00

Обед 12.00-12.48



	73
	Тюменская область
	625019, Тюменская область, г. Тюмень, ул. Республики, 204 в, корпус 2
	(3452) 27-37-85
	http://www.trud.admtyumen.ru/
	dep_zan@72to.ru; tyumen@tmnczn.ru
	Пн-Чт 8.45-18.00

Пт 3.00-17.00

Обед 13.00-14.00 

	74
	Ульяновская область
	432980, г.Ульяновск, ул.Кузнецова, 5а
	842-2-41-72-01

факс: 842-2-42-12-39
	http://www.ulyanovsk-zan.ru/home.aspx
	rempex@mv.ru
	Пн-Пт 8:00 –17:00

	75
	Челябинская область
	Россия, 454091 г. Челябинск, ул. Комсомольская ,18-А
	(351) 261-42-68
	http://www.szn74.ru/
	depzan@szn74.ru
	Пн-Чт 8.30-17.30 

Пт 8.30-16.15

Обед 12.00-12.45

	76
	Ярославская область
	150000, г. Ярославль, ул Свободы, д. 62
	(4852) 32-15-54

факс: (4852) 32-14-95
	http://www.yarregion.ru/depts/dgszn/default.aspx
	dgszn@region.adm.yar.ru
	Пн-Чт 8.30-17.30

Пт 8.30-16.30

Обед 12.00-13.00

	77
	г. Москва
	107078, Москва, Докучаев пер., д.12.
	8-495-679-47-23

факс: 8-499-975-33-07
	http://www.labor.ru/
	dep_mos@labor.ru
	Пт-Пн 8.00-17.00

Обед 13.00-13.45

	78
	г. Санкт-Петербург
	190000, Санкт-Петербург, ул. Галерная, д. 7
	312-92-36

факс: 312-88-35
	http://www.rspb.ru/
	ktzn@gov.spb.ru    
	Пн-Чт 9:00 - 18:00
Пт - 9:00 - 17:00
Обед -13:00 - 13:48

	79
	Еврейская автономная область
	679016, г. Биробиджан, пр. 60 лет СССР, д. 24, к.1
	2-38-17
	http://www.zaneao.ru/
	dfgszn@on-line.jar.ru
	Пн,Ср,Чт,Пт 9.00-18.00

Без перерыва

	80
	Ханты-Мансийский АО-Югра
	628012, Тюменская область, г. Ханты-Мансийск, ул.Карла Маркса, 12
	(3467) 33-16-09

факс: (3467) 33-08-09
	http://job.dznhmao.ru/home.aspx
	zanhmd@wsmail.ru
	Пн-Чт 9:00 – 18:15, 

Пт 9:00-17:00  

Обед 13:00 - 14:00

	81
	Чукотский автономный округ
	Российская федерация, 689000, Чукотский автономный округ, город Анадырь, улица Отке, дом 44. 


	8(42722)62917 8(42722)60723
	http://govweb.ru/govbody/6125/
http://trud.chukotnet.ru/
	bezrabot@anadyr.ru
	Пн-Пт 09-00-18-45 

Обед 13-00-14-30

	82
	Ямало-Ненецкий автономный оруг
	Ямало-Ненецкий автономный округ, г. Салехард, ул. Чапаева 42
	4-20-52

факс: 4-33-10
	http://www.zanyanao.ru/info
	delo@dzn.gov.yanao.ru 
	Пн-Пт 08.30 – 18.00
Обед 12.30 – 14.00
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Блок-схема 

предоставления государственной услуги 
по организации ярмарок вакансий и учебных рабочих мест 
в субъектах Российской Федерации
Порядок административных действий при организации  

ярмарки вакансий и учебных рабочих мест


















Порядок административных действий при предоставлении информации заявителям и обеспечении доступа заявителей к сведениям о государственной услуге
при личном обращении заявителя












Порядок административных действий при предоставлении информации заявителям и обеспечении доступа заявителей к сведениям о государственной услуге
при письменном обращении заявителя











Порядок административных действий при предоставлении информации заявителям и обеспечении доступа заявителей к сведениям о государственной услуге
при обращении заявителя по телефону







Порядок административных действий при предоставлении информации заявителям и обеспечении доступа заявителей к сведениям о государственной услуге
в электронной форме












Порядок административных действий при предоставлении информации заявителям и обеспечении доступа заявителей к сведениям о государственной услуге
с использованием источников массового информирования







Порядок административных действий при подаче заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, при приеме таких запроса и документов или отказе в приеме таких запроса и документов, при получении заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 

государственной услуги























Порядок административных действий при получении заявителем результата предоставления государственной услуги
























Приложение 3

к Проекту административного регламента 

Форма 1

Заявление

на получение государственной услуги 
по организации ярмарок вакансий и учебных рабочих мест

	

	Полное наименование юридического лица, индивидуального предпринимателя или физического лица, 



	включая организационно-правовую форму

	ИНН/КПП
	

	Адрес 

(место нахождения)
	

	Номер контактного телефона, факс
	

	Адрес электронной почты:
	

	в лице
	

	
	Должность, фамилия, имя, отчество

	просит предоставить государственную услугу по организации ярмарок вакансий и учебных рабочих мест.

	СВЕДЕНИЯ О ВАКАНСИЯХ

	Должность
	Количество вакантных мест
	Среднемесячная заработная плата
	Условия 

занятости

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	На размещение информации, указанной в настоящем заявлении на официальном сайте органа службы занятости населения, а также в информационных материалах, касающихся ярмарки вакансий и учебных рабочих мест:

	○
	Согласен
	○
	Не согласен

	
	
	
	
	

	Должность
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи

	Предоставление информации по окончании ярмарки о результатах предварительной договоренности о трудоустройстве в течение 1 рабочего дня и о количестве принятых работников по результатам ярмарки в течение 5 рабочих дней гарантирую.

	
	
	
	
	

	Должность
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи

	Достоверность информации, указанной в настоящем заявлении подтверждаю.

	
	
	
	
	

	Должность
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи

	
	
	 201    г.


Приложение 4
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Форма 2

Журнал регистрации

заявителей на получение государственной услуги

по организации ярмарок вакансий и учебных рабочих мест

	№ п/п
	Дата, входящий номер запроса заявителя
	Наименование

заявителя
	Почтовый адрес заявителя,

контактные телефоны, 

адрес электронной почты
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 5
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Форма 3
	На бланке Департамента занятости населения

	_________________ № _______________

На № ___________ от ________________
	
	┌                                                       ┐



УВЕДОМЛЕНИЕ
Об отказе в приеме документов 
В соответствии с п. 2.7. Административного регламента предоставления государственной услуги по организации ярмарок вакансий и учебных рабочих мест в субъектах Российской Федерации, основанием для отказа в приеме документов являются:
1) представленные заявителем документы не соответствуют требованиям к оформлению и предоставлению документов, необходимым для получения государственной услуги, предусмотренным п. 2.6 настоящего регламента;

2) нарушены сроки предоставления документов, установленные п. 2.6. настоящего регламента;
В связи с вышеизложенным Департамент занятости населения информирует вас об отказе в приеме документов по ________ основанию.
	
	
	

	Должность уполномоченного лица
	Подпись
	
	Расшифровка подписи


Приложение 6
к Проекту административного регламента 

Форма 4

	На бланке Департамента занятости населения

	_________________ № _______________

На № ___________ от ________________
	
	┌                                                       ┐



УВЕДОМЛЕНИЕ

Об отказе в предоставлении государственной услуги 

В соответствии с п. 2.8.1. Административного регламента предоставления государственной услуги по организации ярмарок вакансий и учебных рабочих мест в субъектах Российской Федерации, основанием для отказа в предоставлении государственной услуги являются:
1) заявитель-работодатель находится в процессе банкротства, ликвидации;

2) условия занятости, заявленные работодателем в заявлении, не соответствуют требованиям законодательства о труде Российской Федерации;

3) уровень заработной платы, предлагаемой работодателем, ниже среднего уровня заработной платы в отрасли по региону;

4) несоблюдение представителями заявителя требований безопасности (включая пожарную и антитеррористическую) на месте оказания государственной услуги; 

5) наличие у представителей заявителя при себе холодного или огнестрельного оружия, взрывчатых веществ на месте оказания государственной услуги;

6) поведение представителей заявителя, угрожающее жизни и здоровью организаторов ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, получателей государственной услуги и вспомогательного персонала на месте оказания государственной услуги;

7) появление представителей заявителя на месте оказания государственной услуги в состоянии опьянения, вызванного употреблением алкоголя, наркотических средств или других одурманивающих веществ.

В связи с вышеизложенным Департамент занятости населения информирует вас об отказе в приеме документов по ________ основанию.

	
	
	

	Должность уполномоченного лица
	Подпись
	
	Расшифровка подписи


Приложение 7
к Проекту административного регламента 

Форма 5

	На бланке Департамента занятости населения

	_________________ № _______________

На № ___________ от ________________
	
	┌                                                       ┐



УВЕДОМЛЕНИЕ

О предоставлении государственной услуги 

Департамент занятости населения информирует вас о вынесенном в отношении 
	

	Наименование заявителя-работодателя


решении о предоставлении государственной услуги по организации ярмарок вакансий и учебных рабочих мест в субъектах Российской Федерации.

Ярмарка вакансий и учебных рабочих мест состоится ___.________.201_ г. 
Начало в __ ч. __ м. 
По адресу: __________________________________________________
Информируем Вас о необходимости предоставления информации по окончании ярмарки о результатах предварительной договоренности о трудоустройстве в течение 1 рабочего дня и о количестве принятых работников по результатам ярмарки в течение 5 рабочих дней гарантирую.
	
	
	

	Должность уполномоченного лица
	Подпись
	
	Расшифровка подписи


10. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, запрашивает и получает от заявителей-работодателей сведения о количестве принятых на работу заявителей-граждан по результатам ярмарки. Запрос осуществляется с использованием средств связи, включая Интернет.


Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, в соответствии со сведениями, полученными от заявителей-работодателей, вносит их регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения (банке вакансий и работодателей). Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, в отношении каждого заявителя не должен превышать 10 минут. 


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 10 рабочих дней со дня проведения ярмарки.








9. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, оформляет и передает заполненные бланки учетной документации в соответствии с порядком и требованиями документооборота органа СЗ.


Действия, предусмотренные настоящим пунктом, должны быть выполнены не позднее 1 рабочего дня со дня проведения ярмарки.








8. Сотрудник органа СЗ, ответственный за размещение сведений о государственной услуге, передает сведения в орган, уполномоченный осуществлять информационное взаимодействие с уполномоченным органом по ведению информационного ресурса сводного реестра государственных и муниципальных услуг, в уполномоченный орган по ведению информационного ресурса реестра государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации.


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, устанавливается в соответствии с Правилами размещения в федеральных государственных информационных системах "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), с порядком, установленным высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации.








7. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, передает сведения об исполнении государственной услуги  сотруднику органа СЗ, ответственного за размещение сведений о государственной услуге, для передачи в орган, уполномоченный осуществлять информационное взаимодействие с уполномоченным органом по ведению информационного ресурса сводного реестра государственных и муниципальных услуг, в уполномоченный орган по ведению информационного ресурса реестра государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации.


Действия, предусмотренные настоящим пунктом, должны быть выполнены не позднее 1 рабочего дня со дня проведения ярмарки.








6. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, по окончании проведения ярмарки фиксирует результат предоставления государственной услуги в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения (банке вакансий и работодателей).


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, в отношении каждого заявителя не должен превышать 10 минут. Действия, предусмотренные настоящим пунктом, должны быть выполнены не позднее 1 рабочего дня со дня проведения ярмарки.








5. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, осуществляет сбор информации от заявителей-работодателей о результатах предварительной договоренности о трудоустройстве с заявителями-гражданами.


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, в отношении каждого заявителя-работодателя не должен превышать 5 минут. 








4. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, осуществляет предоставление государственных услуг в области содействия занятости, предоставление которых возможно по месту проведения ярмарки.


Административные действия, предусмотренные настоящим пунктом, осуществляются в соответствии с требованиями соответствующих Административных регламентов.








3. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, информирует заявителей о плане проведения ярмарки, о государственных услугах, которые можно получить в ходе проведения ярмарки.


 Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, в отношении каждого заявителя не должен превышать 5 минут. 








2. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, ведет учет заявителей-работодателей. 


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, в отношении каждого заявителя не должен превышать 5 минут. 








1. Основанием для начала административной процедуры является календарная дата проведения ярмарки вакансий, в соответствии с планом проведения ярмарок вакансий и учебных рабочих мест на текущий год.
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9. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги может также осуществляться посредством обращения в орган СЗ лично, в письменной форме, по телефону. Порядок административных действий в данном случае аналогичен порядку административных действий, описанных в пунктах 2.1 - 2.3 Порядка административных действий при предоставлении информации заявителям и обеспечении доступа заявителей к сведениям о государственной услуге.








8. Сотрудник органа СЗ, ответственный за размещение сведений о государственной услуге, передает сведения в орган, уполномоченный осуществлять информационное взаимодействие с уполномоченным органом по ведению информационного ресурса сводного реестра государственных и муниципальных услуг, в уполномоченный орган по ведению информационного ресурса реестра государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации.


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, устанавливается в соответствии с Правилами размещения в федеральных государственных информационных системах "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), с порядком, установленным высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации.








7. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, передает результаты административных действий, предусмотренных пунктами 2 и 4 сотруднику органа СЗ, ответственного за размещение сведений о государственной услуге, для передачи в орган, уполномоченный осуществлять информационное взаимодействие с уполномоченным органом по ведению информационного ресурса сводного реестра государственных и муниципальных услуг, в уполномоченный орган по ведению информационного ресурса реестра государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации.


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 15 минут. 








6. При поступлении заявления для предоставления государственной услуги от заявителя-работодателя сотрудник направляет уведомление заявителю-работодателю, в котором указывает решение о предоставлении государственной услуги, указывает дату, время и место проведения ярмарки, а также информирует о необходимости предоставления информации по окончании ярмарки о результатах предварительной договоренности о трудоустройстве с заявителями-гражданами, о количестве принятых на работу заявителей-граждан по результатам ярмарки. Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 5 рабочих дней с момента принятия решения о предоставлении государственной услуги. 








6.  При принятии решения о предоставлении государственной услуги сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, фиксирует его в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения.


При личном обращении заявителя-работодателя сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, информирует его о дате, времени и месте проведения ярмарки, а также информирует о необходимости предоставления информации по окончании ярмарки о результатах предварительной договоренности о трудоустройстве с заявителями-гражданами, о количестве принятых на работу заявителей-граждан по результатам ярмарки. Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 15 минут. 














5. В случае отсутствия сведений о заявителе-работодателе в программно-техническом комплексе, содержащем регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения - работодателей, сотрудник направляет заявителя-работодателя при личном обращении (заявление при поступлении заявления для предоставления государственной услуги от заявителя-работодателя) к сотруднику органа СЗ, осуществляющему функцию по предоставлению государственной услуги содействия в подборе необходимых работников, с целью регистрации в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения.


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 5 минут. 











4. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, проверяет наличие сведений о заявителе-работодателе в программно-техническом комплексе, содержащем регистр получателей государственных услуг в сфере занятости населения - работодателей.


На основании запроса о предоставлении государственной услуги и сведений, содержащихся в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения - работодателей, работник принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги, в соответствии с основаниями, установленными настоящим регламентом.


В случае отказа в предоставлении государственной услуги сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, при личном обращении заявителя-работодателя информирует его о принятом решении. Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 15 минут.


В случае отказа в предоставлении государственной услуги сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, при поступлении заявления для предоставления государственной услуги от заявителя-работодателя направляет уведомление заявителю в соответствии с реквизитами, указанными в заявлении. Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 5 рабочих дней с момента принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги. 








3. В случае принятия решения о приеме документов сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, осуществляет регистрацию запроса о предоставлении государственной услуги путем внесения содержащихся в нем данных в регистр получателей государственных услуг в сфере занятости (банк работодателей) с использованием программно-технического комплекса.


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 5 минут.








2. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, осуществляет проверку заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, на наличие оснований для отказа в приеме в соответствии с основаниями, установленными настоящим регламентом. 


В случае отказа в приеме документов сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, при личном обращении заявителя-работодателя информирует его о принятом решении.


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 15 минут.


В случае отказа в приеме документов при поступлении заявления для предоставления государственной услуги от заявителя-работодателя  сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, направляет уведомление заявителю в соответствии с реквизитами, указанными в заявлении. 


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 5 рабочих дней с момента принятия решения об отказе в приеме документов. 








1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя-работодателя с заявлением для предоставления государственной услуги или поступление заявления для предоставления государственной услуги от заявителя-работодателя. 








3





3. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию размещения информации, производит ее размещение в средствах массовой информации, в печатных информационных материалах, на информационных стендах.


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 10 рабочих дней. 


Действия, предусмотренные данным пунктом, должны быть выполнены:


	при размещении информации в средствах массовой информации - не позднее чем за 3 рабочих дня до даты проведения ярмарки;


	при размещении информации в печатных информационных материалах - не позднее чем за 10 рабочих дней до даты проведения ярмарки;


	при размещении информации на информационных стендах в помещении органа СЗ - не позднее чем за 10 рабочих дней до даты проведения ярмарки;


	при размещении информации на информационных стендах в месте проведения ярмарки - не позднее чем за 1 рабочий день до даты проведения ярмарки.








2. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, формирует информацию для опубликования в средствах массовой информации, в печатных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.),  размещения на информационных стендах в помещении органа СЗ и месте проведения ярмарки, с учетом особенностей источника размещения информации, и передает сотруднику структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию размещения информации,


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 5 рабочих дней. Действия, предусмотренные данным пунктом, должны быть выполнены не позднее чем за 10 рабочих дней до даты проведения ярмарки.








1. Основанием для начала административной процедуры является распоряжение о проведении ярмарки вакансий и учебных рабочих мест и план мероприятий по подготовке и проведению ярмарки вакансий и учебных рабочих мест.
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5. Сотрудник органа СЗ, ответственный за размещение сведений о государственной услуге, передает сведения в орган, уполномоченный осуществлять информационное взаимодействие с уполномоченным органом по ведению информационного ресурса сводного реестра государственных и муниципальных услуг, в уполномоченный орган по ведению информационного ресурса реестра государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации.


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, устанавливается в соответствии с Правилами размещения в федеральных государственных информационных системах "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), с порядком, установленным высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации.








4. Сотрудник органа СЗ, ответственного за размещение сведений на официальном сайте органа СЗ, производит ее размещение.


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 1 рабочего дня. 








3. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, передает результаты административных действий, предусмотренных пунктом 2, сотруднику органа СЗ, ответственного за размещение сведений о государственной услуге, для передачи в орган, уполномоченный осуществлять информационное взаимодействие с уполномоченным органом по ведению информационного ресурса сводного реестра государственных и муниципальных услуг, в уполномоченный орган по ведению информационного ресурса реестра государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации.


Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, передает результаты административных действий, предусмотренных пунктом 2 сотруднику органа СЗ, ответственного за размещение сведений на официальном сайте органа СЗ.


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, не должен превышать 15 минут. 








2. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, формирует информацию для размещения (обновления) на официальном сайте органа СЗ, региональном портале государственных и муниципальных услуг, Едином портале государственных и муниципальных услуг.


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных данным пунктом, не должен превышать 1 рабочего дня. 


Периодичность обновление информации устанавливается соответственно ее содержанию.








1. Основанием для начала административной процедуры является:


план проведения ярмарок вакансий и учебных рабочих мест на текущий год;


распоряжение о проведении ярмарки вакансий и учебных рабочих мест и план мероприятий по подготовке и проведению ярмарки вакансий и учебных рабочих мест;


наступление даты обновления информации.
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2. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, уточняет у заявителя характер информации, за которой он обратился, и подробно и в вежливой форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. 


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных данным пунктом, не должен превышать 20 минут.








1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя по телефону. 








2.3








3. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, направляет ответ заявителю, составленный в доступной для восприятия заявителем форме, содержание которого максимально полно отражает объем запрашиваемой информации. Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных пунктами 2 и 3, не должен превышать 20 дней с момента регистрации письменного обращения заявителя.














2. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, рассматривает письменное обращение заявителя, определяет информацию, необходимую для подготовки ответа.








1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в орган СЗ письменного обращения заявителя, направленного почтой, по электронной почте, при помощи сервиса «вопрос-ответ», размещенного на официальном сайте органа СЗ, или с использованием средств факсимильной связи. Регистрация и передача обращений исполнителю производится в соответствии с требованиями и порядком документооборота органа СЗ.
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4. Сотрудник информирует заявителя об иных способах предоставления информации и получения доступа к сведениям о государственной услуге, а также о периодичности обновления указанной информации.


Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных пунктами 2–4 , не должен превышать 20 минут. 


Время ожидания для получения информации о правилах предоставления государственной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 40 минут.














3. В случае если заявитель желает получить дополнительную информацию, не относящуюся непосредственно к информации о государственной услуге, но относящуюся к вопросам государственной политики в области содействия занятости населения, работник предоставляет сведения о возможном источнике получения информации.








2. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, уточняет у заявителя характер информации, за которой он обратился, и подробно и в вежливой форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. 





1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя. 
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7. Сотрудники структурных подразделений органа СЗ, осуществляющих функции предоставления государственных услуг в области содействия занятости, выполняют необходимые административные действия в целях обеспечения предоставления государственных услуг в области содействия занятости, предоставление которых будет производиться по месту проведения ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, в соответствии с требованиями соответствующих Административных регламентов. 





6. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию организации ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, осуществляет взаимодействие с участниками ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, работниками органа СЗ, ответственными за предоставление государственной услуги, а также с другими сотрудниками органа СЗ по вопросам, входящим в сферу его полномочий, в целях обеспечения готовности к проведению ярмарки.


Действия, предусмотренные данным пунктом, должны быть выполнены не позднее чем за 3 рабочих дня до даты проведения ярмарки.








5. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, составляет список участников ярмарки вакансий и учебных рабочих мест и передает его работнику структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию организации ярмарки вакансий и учебных рабочих мест.








4. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги:


 определяет список возможных участников ярмарки вакансий и учебных рабочих мест из числа представителей работодателей и учебных заведений, которым может быть предложено оказание государственной услуги, районных центров занятости населения, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации, профсоюзных и иных общественных организаций и их объединений, объединений работодателей, средств массовой информации и других организаций; 


доводит информацию о дате, времени и месте проведения ярмарки вакансий и учебных рабочих мест до представителей работодателей и учебных заведений, которым может быть предложено оказание государственной услуги, районных центров занятости населения, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации, профсоюзных и иных общественных организаций и их объединений, объединений работодателей, средств массовой информации и других организаций;


готовит приглашения и рассылает их адресатам; 


Действия, предусмотренные данным пунктом, должны быть выполнены не позднее чем за 10 рабочих дней до даты проведения ярмарки.


















































3. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию организации ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, обеспечивает готовность помещения для проведения ярмарки вакансий и учебных рабочих мест в соответствии с требованиями настоящего регламента. 


Действия, предусмотренные пунктами 2 и 3, должны быть выполнены не позднее чем за 15 рабочих дней до даты проведения ярмарки.











2. Руководитель СЗ в субъекте федерации по предложению сотрудника структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию организации ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, определяет место проведения ярмарки вакансий и учебных рабочих мест, руководствуясь требованиями настоящего регламента.








1. Основанием для начала административной процедуры является распоряжение о проведении ярмарки вакансий и учебных рабочих мест и план мероприятий по подготовке и проведению ярмарки вакансий и учебных рабочих мест.
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11. Сотрудник структурного подразделения органа СЗ, осуществляющего функцию предоставления государственной услуги, на основании данных учета заявителей, сведений, полученных от заявителей-работодателей, формирует информацию об итогах проведения ярмарки вакансий и учебных рабочих мест и передает ее в соответствии с порядком и требованиями документооборота органа СЗ.


Действия, предусмотренные настоящим пунктом, должны быть выполнены не позднее 15 рабочих дней со дня проведения ярмарки.











� Далее – СЗН. 


� Далее – заявители-граждане. 


� Далее – заявители-работодатели.


� Далее – государственная услуга.


� Далее – обращение.





