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Таблица 2
	Название процедуры и действий
	Исполнитель, должностное лицо
	Продолжительность действий
	Документ, регулирующий действие
	Результат действий

	1
	2
	3
	4
	5

	Процедура 1. Информирование о порядке предоставления государственной услуги

	Действие 1.1
Предоставление информации о государственной услуге посредством личного контакта или по телефону.
	Руководитель;
заведующий отделом;
специалисты отдела.
	 

10 минут
	 
	Запись в журнале регистрации

	Действие 1.2 
Направление ответа на письменное обращение потребителя государственной услуги по почте/факсом, в электронном формате.
	Руководитель;
заведующий отделом;
специалисты отдела.
	 

14 дней
	 
	Запись в журнале исходящей корреспонденции

	Действие 1.3
Предоставление информации о государственной услуге посредством официального сайта государственного органа, а также брошюр, буклетов
	Руководитель;
заведующий отделом;
специалисты отдела.
	
10 минут
	
	Запись в журнале учета

	Результат процедуры: 
1. Предоставление информации.
2. Отказ в предоставлении информации.

	Продолжительность процедуры: 14 дней 20 минут

	Тип данной процедуры: Административный.

	Номер следующей процедуры: № 2. Прием документов и регистрация граждан в качестве безработного гражданина

	Способ передачи результата данной процедуры для начала следующей процедуры: 
1. Регистрация обращения.
2. Регистрация отказа в предоставлении информации.

	Процедура 2. Прием документов и регистрация граждан в качестве безработного гражданина

	Действие 1.1
Прием документов при личном обращении безработного для регистрации (паспорт, трудовая книжка или ее дубликат, документ об образовании, выписка из Социального фонда)
	
Специалист отдела
	 
10 минут

	 
	Запись в журнале учета

	Действие 1.2 
Заполнение на безработного карточки установленного образца «Карточка работоискателя» и регистрация в журнале учета карточек работоискателей
	
Специалист отдела
	 
10 минут

	 
	Запись в карточке работоискателя

	Действие 1.3
В случае отсутствия необходимых для регистрации документов, отказ в регистрации с разъяснением причины и основания отказа
	
Специалист отдела
	
10 минут
	
	Отказ в регистрации

	Результат процедуры: 
1. Подписанная безработным и зарегистрированная в журнале учета карточка работоискателя
2. Отказ в регистрации

	Продолжительность процедуры: 30 минут

	Тип данной процедуры: Административный

	Номер следующей процедуры: № 3. Оформление статуса безработного и выдача справки о присвоения статуса безработного гражданина

	Способ передачи результата данной процедуры для начала следующей процедуры: 
3. Регистрация карточки работоискателя в журнале регистрации
4. Регистрация отказа в регистрации

	Процедура 3. Оформление статуса безработного и выдача справки о присвоения статуса безработного гражданина

	Действие 1.1
Подготовка и направление запроса в Социальный фонд о наличии страховых отчислений заявителя и в Государственную налоговую службу о наличии регистрации заявителя в качестве индивидуального предпринимателя по карточке работ искателя
	
Специалист отдела
	 
1 день

	 
	Наличие информации

	Действие 1.2 
Присвоение официального статуса безработного безработному
	
Специалист отдела
	 
10 дней

	 
	Статус официального безработного

	Действие 1.3 
Отказ в регистрации в качестве безработного, в случае наличия регистрации в качестве индивидуального предпринимателя в налоговой службе
	
Специалист отдела
	
10 минут

	
	Отказ в регистрации

	Действие 1.4
Внесение в электронную базу данных лиц, зарегистрированного в карточке работоискателя
	
Специалист отдела
	
10 минут
	
	Количество зарегистрированных безработных граждан

	Действие 1.5
Выдача безработному справки о присвоении статуса безработного (по требованию)
	
Специалист отдела 
	
10 минут
	 
	Регистрация в журнале регистрации выдачи справок

	Результат процедуры: 
1. Запись в карточке работоискателя о присвоении статуса безработного
2. Отказ в присвоении статуса безработного

	Продолжительность процедуры: 11 дней 30 минут

	Тип данной процедуры: Административный.

	Номер следующей процедуры: 

	Способ передачи результата данной процедуры для начала следующей процедуры: 
1. Регистрация в электронной базе данных карточки работоискателя безработного о присвоении статуса безработного
2. Регистрация в журнале выдачи справок




