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Утвержден

постановлением акимата

Северо-Казахстанской области

от «10» августа 2015 года № 294
Регламент государственной услуги 

«Выдача справок безработным гражданам»

1. Общие положения


1. Регламент государственной услуги «Выдача справок безработным гражданам» разработан в соответствии со стандартом государственной услуги «Выдача справок безработным гражданам», 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 «Выдача справок безработным гражданам» (далее – государственная услуга) оказывается местными исполнительными органами районов и города областного значения (далее – услугодатель).
Государственная услуга оказывается бесплатно физическим лицам (далее – услугополучатель). 

Государственная услуга оказывается в порядке очереди, без предварительной записи и ускоренного обслуживания.

Прием заявлений и выдача результатов оказания государственной услуги осуществляются через:
1) Республиканское государственное предприятие на праве хозяйственного ведения «Центр обслуживания населения» Комитета                      связи, информатизации и информации Министерства по инвестициям                             и развитию Республики Казахстан (далее – центр);

2) услугодателя по адресам, указанным в приложении 1 к настоящему регламенту;
3) веб-портал «электронного правительства»: www.egov.kz                             (далее – портал).
2. Форма оказываемой государственной услуги: электронная (полностью автоматизированная) и (или) бумажная.
3. Результат оказания государственной услуги – справка о регистрации               в качестве безработного (далее – справка) по форме согласно приложению 3                      к настоящему регламенту.

Форма предоставления результата государственной услуги - электронная и (или) бумажная.

2. Описание порядка действий структурных

подразделений (работников) услугодателя в процессе

оказания государственной услуги

4. Основанием для начала процедуры (действия) по оказанию государственной услуги является подача услугополучателем заявления                    по форме согласно приложению 2 к настоящему регламенту либо запроса                      в форме электронного документа, удостоверенного электронной цифровой подписью (далее – ЭЦП) услугополучателя.

Услугополучатель при обращении для оказания государственной услуги предоставляет заявление на выдачу справки о регистрации безработного гражданина по форме согласно приложению 2 к настоящему регламенту и следующие документы:
к услугодателю либо в центр:

1) документ, удостоверяющий личность услугополучателя (удостоверение личности или паспорт гражданина Республики Казахстан, вид на жительство иностранца в Республике Казахстан, удостоверение лица без гражданства), для оралманов – удостоверение оралмана (требуется для идентификации личности).

на портал:
запрос в форме электронного документа, удостоверенного электронной цифровой подписью услугополучателя.

Сведения документа, удостоверяющего личность, указанных в запросе услугодатель получает из соответствующих государственных информационных систем через шлюз «электронного правительства».
Услугодатель, работник центра получает письменное согласие услугополучателя на использование сведений, составляющих охраняемую законом тайну, содержащихся в информационных системах, при оказании государственных услуг, если иное не предусмотрено законами Республики Казахстан.

При подаче запроса через портал – в «личном кабинете» услугополучателя отображается статус о принятии запроса для оказания государственной услуги.
5. Содержание каждой процедуры (действия), входящей в состав процесса оказания государственной услуги, длительность его выполнения:

1) сотрудник услугодателя принимает документы, представленные услугополучателем, центром либо через портал, осуществляет их регистрацию, либо делает отметку о получении документов в реестре передаваемых документов (при обращении к услугодателю через центр), получает письменное согласие услугополучателя на использование сведений, составляющих охраняемую законом тайну, содержащихся в информационных системах, при оказании государственных услуг, если иное не предусмотрено законами Республики Казахстан, в течение 2 (двух) минут.

Передает документы руководителю услугодателя для определения ответственного исполнителя услугодателя и наложения соответствующей визы, в течение 1 (одной) минуты;
2) руководитель услугодателя ознакамливается с документами,  определяет ответственного исполнителя услугодателя, налагает соответствующую визу, передает для исполнения ответственному исполнителю услугодателя, в течение 1 (одной) минуты;
3) ответственный исполнитель услугодателя рассматривает представленные документы, подготавливает проект справки, передает руководителю услугодателя  в течение 2 (двух) минут (в случае поступления документов из центра, в течение 2 (двух) минут);

4) руководитель услугодателя принимает решение, подписывает проект справки и передает ответственному исполнителю услугодателя для выдачи услугополучателю в течение 2 (двух) минут;
5) ответственный исполнитель услугодателя выдает справку услугополучателю либо направляет в центр, или в «личный кабинет» услугополучателя в форме электронного документа, подписанного ЭЦП руководителя услугодателя, не более 2 (двух) минут.
6. Результат процедуры (действия) по оказанию государственной услуги, который служит основанием для начала выполнения следующей процедуры (действия):

1) регистрация документов либо отметка о получении документов в реестре передаваемых документов; 
2) виза руководителя услугодателя;

3) проект справки;

4) подписанная справка;

5) выданная услугополучателю либо направленная в центр или в «личный кабинет» услугополучателя справка.
3. Описание порядка взаимодействия структурных

подразделений (работников) услугодателя в процессе

оказания государственной услуги

7. Перечень структурных подразделений (работников) услугодателя, которые участвуют в процессе оказания государственной услуги:

1) сотрудник услугодателя;

2) руководитель услугодателя;

3) ответственный исполнитель услугодателя.

8. Описание последовательности процедур (действий) между структурными подразделениями (работниками), длительность каждой процедуры (действия):

1) сотрудник услугодателя осуществляет прием и регистрацию документов, в течение 2 (двух) минут.
Осуществляет передачу документов руководителю услугодателя для определения ответственного исполнителя услугодателя и наложения соответствующей визы, в течение 1 (одной) минуты;

2) руководитель услугодателя ознакамливается с документами, определяет ответственного исполнителя услугодателя, налагает соответствующую визу и передает документы ответственному исполнителю услугодателя, в течение 1 (одной) минуты;
3) ответственный исполнитель услугодателя рассматривает представленные документы, подготавливает проект справки, которая направляется руководителю услугодателя для принятия решения, в течение 2 (двух) минут (в случае поступления документов из центра, в течение 2 (двух) минут);
4) руководитель услугодателя принимает решение и подписывает проект справки, которая передается ответственному исполнителю услугодателя, в течение 2 (двух) минут;
5) ответственный исполнитель услугодателя выдает справку услугополучателю либо направляет в центр, или в «личный кабинет» услугополучателя в форме электронного документа, не более 2 (двух) минут.
Справочник бизнес-процессов оказания государственной услуги указан в приложении 4 к настоящему регламенту.

4. Описание порядка взаимодействия с центром

обслуживания населения и (или) иными услугодателями,

а также порядка использования информационных систем

в процессе оказания государственной услуги

9. Описание порядка обращения в центр, длительность обработки запроса услугополучателя:

1) услугополучатель для получения государственной услуги обращается в центр;

2) сотрудник центра проверяет правильность заполнения заявлений и полноту представленных документов, не более 1 (одной) минуты;

В случае предоставления услугополучателем неполного пакета документов сотрудником центра выдается расписка об отказе в приеме документов;
3) сотрудник центра регистрирует заявление в информационной системе «Интегрированная информационная система для Центров обслуживания  населения» и выдает услугополучателю расписку с указанием даты регистрации и даты получения государственной услуги, фамилии и инициалов лица, принявшего документы, не более 1 (одной) минуты;

4) сотрудник центра получает письменное согласие услугополучателя на использование сведений, составляющих охраняемую законом тайну, содержащихся в информационных системах, если иное не предусмотрено законами Республики Казахстан, не более 1 (одной) минуты;

5) сотрудник центра подготавливает документы и направляет                                 их услугодателю через курьерскую или иную уполномоченную на это связь,                   не более 1 (одной) минуты;

6) сотрудник услугодателя осуществляет прием документов из центра, регистрирует документы, в течение 2 (двух) минут.

Осуществляет передачу документов руководителю услугодателя для определения ответственного исполнителя услугодателя и наложения соответствующей визы, в течение 1 (одной) минуты;

7) руководитель услугодателя ознакамливается с документами, определяет ответственного исполнителя услугодателя, налагает соответствующую визу, передает документы ответственному исполнителю услугодателя (в течение 1 (одной) минуты);

8) ответственный исполнитель услугодателя рассматривает представленные документы, подготавливает проект справки, направляет руководителю услугодателя для принятия решения (в течение 2 (двух) минут);

9) руководитель услугодателя принимает решение, подписывает проект справки, передает ответственному исполнителю услугодателя (в течение 2 (двух) минут);

10) ответственный исполнитель услугодателя направляет справку в центр (не более 2 (двух) минут);

11) сотрудник центра в срок, указанный в расписке о приеме соответствующих документов, выдает справку услугополучателю, не более              1 (одной) минуты;

10. 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 справки в форме электронного документа, подписанного ЭЦП;

7) получение услугополучателем справки через портал в «личном кабинете» услугополучателя.
Приложение 1

к регламенту государственной услуги

«Выдача справок безработным гражданам»

Адреса услугодателей

	№

п/

п
	Наименование
	Юридический адрес, адрес электронной почты
	Номера телефонов
	Время приема

	1
	Государственное учреждение «Отдел занятости и социальных программ Айыртауского района Северо-Казахстанской области»
	Айыртауский район,

село Саумалколь,

улица Шокана Уалиханова, 42

ro_ajyrta@bk.ru
	8 (715)33-2-13-62
	С понедельника по пятницу с 9.00 часов до 17.30 часов с перерывом на обед с 13.00 часов до 14.30 часов

	2
	Государственное учреждение «Отдел занятости и социальных программ Акжарского района Северо-Казахстанской области»
	Акжарский район,

село Талшик,

улица Целинная, 13

akzhar-social@sko.kz
	8 (715)46-2-14-49
	С понедельника по пятницу с 9.00 часов до 17.30 часов с перерывом на обед с 13.00 часов до 14.30 часов

	3
	Государственное учреждение «Отдел занятости и социальных программ Аккайынского района Северо-Казахстанской области»
	Аккайынский район,

село Смирново

улица 9 Мая, 67

akk_soz@mail.ru
	8 (715)32-2-12-65
	С понедельника по пятницу с 9.00 часов до 17.30 часов с перерывом на обед с 13.00 часов до 14.30 часов

	4
	Государственное учреждение «Отдел занятости и социальных программ Есильского района Северо-Казахстанской области»
	Есильский район, 

село Явленка,

улица Ленина, 20

esil_zan_soc@sko.kz

ro_esil@mail.ru
	8 (715)43-2-19-99
	С понедельника по пятницу с 9.00 часов до 17.30 часов с перерывом на обед с 13.00 часов до 14.30 часов

	5
	Государственное учреждение «Отдел занятости и социальных программ Жамбылского района Северо-Казахстанской области»
	Жамбылский район,

село Пресновка,

улица Дружбы, 6

zham-ozsp@sko.kz
	8 (715)44-2-13-38
	С понедельника по пятницу с 9.00 часов до 17.30 часов с перерывом на обед с 13.00 часов до 14.30 часов

	6
	Государственное учреждение «Отдел занятости и социальных программ района Магжана Жумабаева 

Северо-Казахстанской области»
	район Магжана Жумабаева

город Булаево

улица Киреева, 15

mzh-ozsp@sko.kz
	8 (715)31-2-19-22
	С понедельника по пятницу с 9.00 часов до 17.30 часов с перерывом на обед с 13.00 часов до 14.30 часов

	7
	Государственное учреждение «Кызылжарский районный отдел занятости и социальных программ»
	Кызылжарский район,

аул Бесколь,

улица Гагарина, 6 а

kyz_asp@mail.ru

kyzylzhar-ozsp@sko.kz
	8 (715)38-2-16-50

8 (715)2-50-06-17
	С понедельника по пятницу с 9.00 часов до 17.30 часов с перерывом на обед с 13.00 часов до 14.30 часов

	8
	Государственное учреждение «Отдел занятости и социальных программ Мамлютского района Северо-Казахстанской области»
	Мамлютский район,

город Мамлютка,

улица Гуденко, 19

maml_ozsp@mail.ru
	8 (715)41-2-13-75
	С понедельника по пятницу с 9.00 часов до 17.30 часов с перерывом на обед с 13.00 часов до 14.30 часов

	9
	Государственное учреждение «Отдел занятости и социальных программ района имени Габита Мусрепова                               Северо-Казахстанской области»
	район имени Габита Мусрепова,
село Новоишимское,
улица Школьная, 19

ozsp-gm@sko.kz
	8 (715)35-2-24-17
	С понедельника по пятницу с 9.00 часов до 17.30 часов с перерывом на обед с 13.00 часов до 14.30 часов

	10
	Государственное учреждение «Отдел занятости и социальных программ Тайыншинского района Северо-Казахстанской области»
	Тайыншинский район,

город Тайынша,

переулок Центральный, 2

ozsp-tsh@sko.kz
	8 (715)36-2-10-22
	С понедельника по пятницу с 9.00 часов до 17.30 часов с перерывом на обед с 13.00 часов до 14.30 часов

	11
	Государственное учреждение «Отдел занятости и социальных программ Тимирязевского района Северо-Казахстанской области»
	Тимирязевский район,

село Тимирязево,

улица Шокана Уалиханова, 1

ro_timir@mail.online.kz
	8 (715)37-2-16-49
	С понедельника по пятницу с 9.00 часов до 17.30 часов с перерывом на обед с 13.00 часов до 14.30 часов

	12
	Государственное учреждение «Отдел занятости и социальных программ Уалихановского района Северо-Казахстанской области»
	Уалихановский район,

село Кишкенеколь,

улица Уалиханова, 82

ro_ualih@mail.online.kz
	8 (715)42-2-19-43
	С понедельника по пятницу с 9.00 часов до 17.30 часов с перерывом на обед с 13.00 часов до 14.30 часов

	13
	Государственное учреждение «Отдел занятости и социальных программ района Шал акына Северо-Казахстанской области»
	район Шал акына,
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Приложение 2
к регламенту

государственной услуги

«Выдача справок безработным гражданам»

Форма
Заявление

на выдачу справки о регистрации 

безработного гражданина
Отдел занятости 

и социальных программ 
 _____________________ района (города)

Код отделения:________
Сведения о заявителе: 

индивидуальный идентификационный номер:  __________________________________________________________​​​​​​​​​​​​​​__________

Фамилия, имя, отчество (при его наличии) заявителя: __________________________________________________

дата рождения: «____» ______________ _______ года.

вид документа удостоверяющий личность: _________________________________________

серия документа: _____номер документа: ___________кем выдан:  __________________________________________________________________

дата выдачи: «____» _____________ ______ года.

адрес постоянного места жительства: __________________________________________________________________

область ___________________________________________________________

город (район) _________________село: ________________________________

улица (микрорайон)__________________________ дом ______квартира_____

Прошу выдать мне справку безработного гражданина.

Даю согласие на сбор и обработку моих персональных данных, необходимых для оказания государственной услуги «Выдача справок безработным гражданам».

Контактные данные заявителя: 

телефон____________ мобильный_____________ Е-mаil _________________

«____»_______________20___года.  Подпись заявителя _______________________

---------------------------------------------------------------------------------------------------

(линия отреза)

Заявление _____ фамилия, имя, отчество (при его наличии) заявителя______________ с прилагаемыми документами принято, дата регистрации заявления: «____»_____________20___года.дата получения услуги:  «____»_____________20___года.

Даю согласие на сбор и обработку моих  персональных данных, необходимых для оказания государственной услуги «Выдача справок безработным гражданам».

Предупрежден (а) об ответственности за предоставление недостоверных сведений и отдельных документов.

Приложение 3
к регламенту

государственной услуги

«Выдача справок безработным гражданам»

Форма

Справка о регистрации в качестве безработного

	Дана
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Фамилия, имя, отчество (при его наличии)
в том что он(а) в соответствии со статьей 15 Закона Республики Казахстан

«О занятости населения»

	зарегистрирован (а) в 
	 

	в качестве
	(наименование отдела занятости и социальных программ)



	с
	


Срок действия - 10 рабочих дней

	Начальник/руководитель  отдела фамилия, имя, отчество (при его наличии)
	
	
	
	
	
	
	

	Место печати
	
	


Приложение 4
к регламенту государственной услуги

«Выдача справок безработным гражданам»

Справочник

бизнес-процессов оказания государственной услуги
«Выдача справок безработным гражданам» 

А. При оказании государственной услуги через услугодателя 
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Б. При оказании государственной услуги через центр
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В. При оказании государственной услуги через портал


















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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Услугополучатель








Услугодатель 








Сотрудник центра 





Сотрудник услугодателя принимает и регистрирует документы


(в течение 2 минут), 


передает документы руководителю услугодателя  (в течение 1 минуты) 














  

















                    


                   




















Проверка правильности заполнения заявления и полноты представленных документов


(не более 1 минуты)








Руководитель услугодателя определяет ответственного исполнителя, налагает соответствующую визу, передает документы ответственному исполнителю услугодателя 


(в течение 1 минуты)





НЕТ





ДА





Регистрация заявления в ИС ЦОН и выдача услугополучателю расписки с указанием даты регистрации  и даты получения государственной услуги, фамилии и инициалов лица, принявшего документы 


(не более 1 минуты)





Выдача расписки об отказе в приеме документов





Ответственный исполнитель услугодателя рассматривает представленные документы, подготавливает проект справки, направляет руководителю услугодателя 


(в течение 2 минут)








Получение письменного согласия услугополучателя на использование сведений, составляющих охраняемую законом тайну


 (не более 1 минуты)





Ответственный исполнитель услугодателя направляет справку в центр  (не более 2 минут)








Руководитель услугодателя принимает решение, подписывает проект справки, передает ответственному исполнителю услугодателя (в течение 2 минут)








Выдача справки услугополучателю


(не более 1 минуты)





Подготовка документов и направление их услугодателю через курьерскую или иную уполномоченную на это связь


(не более 1 минуты)





Услугодатель





Услугополучатель








ПЭП





Услугополучатель





ПЭП





Формирует сообще-ния о подтверждении данных услугополу-чателя  и выборе услуги  (в течение 1 минуты)















































                         


                            



































           





  


           








Сотрудник услугодателя обрабатывает (проверяет, регистрирует) электронный запрос 


( в течение 2 минут)


передает документы руководителю услугодателя (в течение 1 минуты) 








Удостоверение (подписание) запроса посредством ЭЦП (в течение 1 минуты)








Выбирает услугу�и формирует данные�запроса с прикреплением�необходимых документов�в электронном виде и выбор ЭЦП для�удостоверения (под-�писания) запроса и ее подтверждения подлинности


 (не более 2 минут)








НЕТ





Авторизация 


на ПЭП








Формирует сообще-�ние об отказе в связи с не подтверждением подлинности ЭЦП услугополучателя


(в течение 1 минуты)








Руководитель услугодателя определяет ответственного исполнителя, налагает соответствующую визу, передает документы ответственному исполнителю услугодателя  


(в течение 1 минуты)








ДА





НЕТ





Формирует сообще-�ние об отказе в связи с имеющимися�нарушениями в�данных услугополучателя


(в течение 1 минуты)








Ответственный исполнитель услугодателя рассматривает представленные документы, подготавливает проект справки, направляет руководителю услугодателя (в течение 2 минут)








Выдача справки, в виде электронного документа, удостоверенного электронной цифровой подписью услугодателю                    (в течение 1 минуты)








ДА





Руководитель услугодателя принимает решение, подписывает проект справки, передает ответственному исполнителю услугодателя (в течение 2 минут)





Ответственный исполнитель услугодателя направляет справку  в «личный кабинет» услугополучателя в форме электронного документа 


(не более 2 минут)












_1503318191.doc






















Услугополучатель







Сотрудник услугодателя











Руководитель услугодателя







Ответственный исполнитель услугодателя











Руководитель услугодателя







Ответственный исполнитель услугодателя















































Определение ответственного исполнителя, наложение соответствующей визы и передача документов ответственному исполнителю услугодателя



(в течение 1 минуты)











Прием и регистрация документов, представленных услугополучателем, центром либо через портал 



(в течение 2 минут)











Выдача справки услугополучателю, либо направление в центр, или в «личный кабинет» услугополучателя в форме электронного документа



(не более 2 минут)







Принятие решения и подписание проекта справки, передача ответственному исполнителю услугодателя



(в течение 



2 минут)







Рассмотрение представленных документов, подготовка проекта справки, направление  руководителю услугодателя



(в течение 2 минут;



 в случае поступления документов из центра 



в течение 2 минут)







Передача документов руководителю услугодателя для определения ответственного исполнителя и наложения соответствующей визы



(в течение 1 минуты)












