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Приложение 18 
постановлением акимата 
Северо-Казахстанской области 
от 28 мая 2018 года № 149


Регламент государственной услуги 
«Регистрация лиц, ищущих работу»

 1. Общие положения

1. Регламент государственной услуги «Регистрация лиц, ищущих работу» (далее – регламент государственной услуги) разработан в соответствии со стандартом государственной услуги «Регистрация лиц, ищущих работу» 
(далее – стандарт государственной услуги), утвержденным приказом Министра здравоохранения и социального развития Республики Казахстан от 28 апреля 2015 года № 279 «Об утверждении стандартов государственных услуг в социально-трудовой сфере» (зарегистрирован в Реестре государственной регистрации нормативных правовых актов за № 11342). 
Государственная услуга «Регистрация лиц, ищущих работу» (далее – государственная услуга) оказывается коммунальным государственным учреждением «Центр занятости населения» (далее – услугодатель).
Государственная услуга оказывается бесплатно физическим лицам (далее – услугополучатель).
Прием заявления и выдача результата оказания государственной услуги осуществляются через:
1) канцелярию услугодателя по адресам, указанным в приложении 1 к настоящему регламенту;
2) веб-портал «электронного правительства»: www.egov.kz (далее – портал). 
2. График работы:
1) услугодателя – с 08.30, 9.00 часов до 18.00, 18.30 часов с перерывом на обед с 12.30, 13.00 часов до 14.00, 14.30 часов согласно трудовому законодательству Республики Казахстан;
прием заявлений и выдача результата оказания государственной услуги с 9.00 часов до 17.30 часов с перерывом на обед с 13.00 часов до 14.30 часов, кроме выходных и праздничных дней, согласно Трудовому кодексу Республики Казахстан.
Государственная услуга оказывается в порядке очереди, без предварительной записи и ускоренного обслуживания.
2) портала – круглосуточно, за исключением технических перерывов, связанных с проведением ремонтных работ (при обращении услугополучателя после окончания рабочего времени, в выходные и праздничные дни согласно трудовому законодательству Республики Казахстан, прием документов и выдача результата оказания государственной услуги осуществляется следующим рабочим днем).
3. Форма оказания государственной услуги: электронная (частично автоматизированная) и (или) бумажная.
4. Результат оказания государственной услуги – уведомление о регистрации в качестве лица, ищущего работу в бумажном или электронном виде, согласно приложению 1 к стандарту государственной услуги, либо мотивированный ответ об отказе в оказании государственной услуги по основаниям, предусмотренным настоящим регламентом государственной услуги.
Услугодатель отказывает в оказании государственной услуги, в случае установления недостоверности документов, представленных услугополучателем для получения государственной услуги, и (или) данных (сведений), содержащихся в них.
Форма предоставления результата государственной услуги: электронная и (или) бумажная.


2. Описание порядка действий 
структурных подразделений (работников) услугодателя 
в процессе оказания государственной услуги

5. Основанием для начала процедуры (действия) по оказанию государственной услуги является подача услугополучателем соответствующего заявления.
Перечень документов, необходимых для оказания государственной услуги при обращении услугополучателя:
к услугодателю:
заявление по форме согласно приложению 2 к стандарту государственной услуги;
документ, удостоверяющий личность услугополучателя;
на портал:
заявление в форме электронного документа.
Сведения документа удостоверяющего личность, документа подтверждающего регистрацию по месту жительства, указанных в электронном заявлении услугодатель получает из соответствующих государственных информационных систем через шлюз «электронного правительства».
В случаях предоставления услугополучателем неполного пакета документов согласно перечню, предусмотренному пунктом 5 настоящего регламента государственной услуги, и (или) документов с истекшим сроком действия, услугодатель отказывает в приеме заявления.
6. Содержание каждой процедуры (действия), входящей в состав процесса оказания государственной услуги, длительность его выполнения:
1) работник канцелярии услугодателя принимает документы, представленные услугополучателем либо через портал, осуществляет их регистрацию.
Передает документы руководителю услугодателя для определения ответственного исполнителя услугодателя и наложения соответствующей визы – 20 (двадцать) минут;
2) руководитель услугодателя ознакамливается с документами, определяет ответственного исполнителя услугодателя, налагает соответствующую визу, передает для исполнения ответственному исполнителю услугодателя – 1 (один) час;
3) ответственный исполнитель услугодателя рассматривает представленные документы, подготавливает проект результата оказания государственной услуги, передает руководителю услугодателя – 1 (один) час;
4) руководитель услугодателя подписывает проект результата оказания государственной услуги и передает ответственному исполнителю услугодателя для выдачи услугополучателю – 1 (один) час;
5) ответственный исполнитель услугодателя выдает результат оказания государственной услуги услугополучателю, либо направляет в «личный кабинет» услугополучателя в форме электронного документа, подписанного ЭЦП руководителя услугодателя – 20 (двадцать) минут.
7. Результат процедуры (действия) по оказанию государственной услуги, который служит основанием для начала выполнения следующей процедуры (действия):
1) регистрация документов; 
2) наложение визы руководителем услугодателя;
3) подготовка проекта результата оказания государственной услуги;
4) подписание проекта результата оказания государственной услуги;
5) выдача услугополучателю либо направление в «личный кабинет» услугополучателя результата оказания государственной услуги.


3. Описание порядка взаимодействия
структурных подразделений (работников) услугодателя
в процессе оказания государственной услуги

8. Перечень структурных подразделений (работников) услугодателя, которые участвуют в процессе оказания государственной услуги:
1) работник канцелярии услугодателя;
2) руководитель услугодателя;
3) ответственный исполнитель услугодателя.
9. Описание последовательности процедур (действий) между структурными подразделениями (работниками), длительность каждой процедуры (действия):
1) работник канцелярии услугодателя принимает документы, представленные услугополучателем либо через портал, осуществляет их регистрацию.
Передает документы руководителю услугодателя для определения ответственного исполнителя услугодателя и наложения соответствующей визы – 20 (двадцать) минут;
2) руководитель услугодателя ознакамливается с документами, определяет ответственного исполнителя услугодателя, налагает соответствующую визу, передает для исполнения ответственному исполнителю услугодателя – 1 (один) час;
3) ответственный исполнитель услугодателя рассматривает представленные документы, подготавливает проект результата оказания государственной услуги, передает руководителю услугодателя – 1 (один) час;
4) руководитель услугодателя подписывает проект результата оказания государственной услуги и передает ответственному исполнителю услугодателя для выдачи услугополучателю – 1 (один) час;
5) ответственный исполнитель услугодателя выдает результат оказания государственной услуги услугополучателю, либо направляет в «личный кабинет» услугополучателя в форме электронного документа, подписанного ЭЦП руководителя услугодателя – 20 (двадцать) минут.
Подробное описание последовательности процедур (действий), взаимодействия структурных подразделений (работников) услугодателя в процессе оказания государственной услуги отражается в справочнике бизнес-процессов оказания государственной услуги согласно приложению 2 к настоящему регламенту.


4. Описание порядка взаимодействияс Государственной корпорацией
«Правительство для граждан» и (или) иными услугодателями,
а также порядка использования информационных систем 
в процессе оказания государственной услуги

10. Государственная услуга через некоммерческое акционерное общество «Государственная корпорация «Правительство для граждан» не оказывается.
11. Описание порядка обращения и последовательности процедур (действий) услугополучателя и услугодателя при оказании государственной услуги через портал:
1) услугополучатель осуществляет регистрацию, авторизацию на портале посредством индивидуального идентификационного номера, ЭЦП;
2) выбор услугополучателем электронной государственной услуги, заполнение полей электронного запроса и прикрепление документов;
3) удостоверение электронного запроса для оказания электронной государственной услуги посредством ЭЦП услугополучателя;
4) обработка (проверка, регистрация) электронного запроса услугодателем;
5) получение услугополучателем уведомления о статусе электронного запроса и сроке оказания государственной услуги через портал в «личном кабинете» услугополучателя;
6) направление услугодателем в «личный кабинет» услугополучателя результата оказания государственной услуги в форме электронного документа, подписанного ЭЦП;
7) получение услугополучателем результата оказания государственной услуги через портал в «личном кабинете» услугополучателя.
Подробное описание последовательности процедур (действий), взаимодействия структурных подразделений (работников) услугодателя в процессе оказания государственной услуги, а также описание порядка взаимодействия с иными услугодателями и порядка использования информационных систем в процессе оказания государственной услуги отражается в справочнике бизнес-процессов оказания государственной услуги согласно приложению 3 к настоящему регламенту.
12. Центр занятости населения в течение десяти рабочих дней со дня регистрации лица, ищущего работу, оказывает ему содействие в трудоустройстве путем подбора подходящей работы, а также услуги по бесплатной социальной профессиональной ориентации.
Лицо, ищущее работу, должно проявить интерес к поиску работы, посещая не реже одного раза в течение трех рабочих дней центр занятости населения, проживающие в сельских населенных пунктах – акима сельского округа.
Адреса мест оказания государственной услуги размещены на интернет-ресурсе Министерства – www.enbek.gov.kz, раздел «Государственные услуги».
Услугополучатель имеет возможность получения государственной услуги в электронной форме через портал при условии наличия ЭЦП.
Услугополучатель имеет возможность получения информации о порядке и статусе оказания государственной услуги в режиме удаленного доступа посредством «личного кабинета» портала, а также единого контакт-центра по вопросам оказания государственных услуг.
Контактные телефоны справочных служб услугодателя по вопросам оказания государственной услуги указаны на интернет-ресурсе www.enbek.gov.kz.
Единый контакт-центр по вопросам оказания государственных услуг: 1414, 8 800 080 7777.



Приложение 1
к регламенту государственной услуги
«Регистрация лиц, ищущих работу»


Адреса услугодателей

	№
п/
п
	Наименование
	Местонахождение, адрес электронной почты
	Номера телефонов

	1
	Коммунальное государственное учреждение «Центр занятости населения акимата Тайыншинского  района Северо-Казахстанской области»
	151000, Северо-Казахстанская область, Тайыншинский район, город Тайынша, переулок Центральный, 2
	8 (71536) 2-33-47
8 (71536) 2-37-25
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Приложение 2
к регламенту государственной услуги 
«Регистрация лиц, ищущих работу»


Справочник 
бизнес-процессов оказания государственной услуги
«Регистрация лиц, ищущих работу»

При оказании государственной услуги через услугодателя
 (
Услугополучатель
Сотрудник услугодателя
Руководитель 
услугодателя
Определение 
ответственного 
исполнителя
, 
наложение
соответствующей
визы и передача 
документов 
ответственному 
исполнителю 
услугодателя
(1 (один) час)
Рассмотрение 
представленных 
документов
, 
подготовка проекта 
результата оказания 
государственной 
у
слуги
,
передача
руководителю 
услугодателя
(1 (один) час)
П
одписание 
проекта 
результата 
оказания 
государственной 
услуги
,
передача
ответственному 
исполнителю 
услугодателя
(1 (один) час)
Выдача результата оказания государственной услуги услугополучателю, либо направление  в «личный кабинет» услугополучателя в форме электронного документа
(20 (двадцать) минут)
Ответственный 
исполнит
ель 
услугодателя
Руководитель 
услугодателя
Ответственный 
исполнитель 
услугодателя
Прием и регистрация документов, представленных услугополучателем, либо через портал, 
передача документов руководителю услугодателя для определения ответственного исполнителя услугодателя и наложения соответствующей визы, 
(20 (двадцать) минут
)
)





















Приложение 3
к регламенту государственной услуги 
«Регистрация лиц, ищущих работу»

Справочник 
бизнес-процессов оказания государственной услуги «Регистрация лиц, ищущих работу»
При оказании государственной услуги через портал
 (
Услугодатель 
) (
ПЭП
) (
Услугополучатель
) (
ПЭП
)
 (
Услугополучатель
)

 (
НЕТ
) (
Формируетсообщение оботказев связис имеющимися
нарушениями в
данных
 услуго
получателя
) (
Формируетсообщение оботказев связис не подтверждением подлинности ЭЦП услугополучателя
) (
Руководитель услугодателя 
подписывает проект результата оказания государственной услуги, передает ответственному исполнителю услугодателя (
1 (один) час
)
) (
Ответственный исполнитель услугодателя рассматривает представленные документы, подготавливает проект результата оказания государственной услуги, передает руководителю услугодателя (
1 (один) час
)
) (
Руководитель услугодателя определяет ответственного исполнителя, налагает соответствующую визу, передает документы ответственному исполнителю услугодателя 
(
1 (один) час
)
) (
НЕТ
) (
ДА
) (
ДА
) (
Ответственный исполнитель н
аправляет
 результат оказания государственной услуги  в «личный кабинет» услугополучателя в форме электронного 
документа (
20 (двадцать)  минут
)
) (
Авторизация 
на ПЭП
) (
Сотрудник услугодателя 
обрабатывает (проверяет, регистрирует) электронный запрос
,
передает документы руководителю услугодателя (
20 (двадцать)
 минут) 
) (
Выдача результата оказания государственной услуги
 в виде электронного документа, удостоверенного электронной цифровой подписью услугодателя                    
) (
Удостоверение (подписание) запроса посредством ЭЦП 
) (
Выбирает услугу
и формирует данные
запроса с прикреплением
необходимых документов
в электронном виде и выбор ЭЦП для
удостоверения 
(подписания) запроса и ее подтверждения подлинности
) (
Формирует сообщения о 
подтверждении данных услугополучателя
 и выборе услуги 
)


Условные обозначения:

	
	
- начало или завершение оказания государственной услуги

	
	
- наименование процедуры (действия) услугополучателя и (или) СФЕ

	
	- вариант выбора

	
	- переход к следующей процедуре (действию)
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