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ТЕРМИНЫ И СОКРАЩЕНИЯ 

Термин/сокращение Определение 

ЕСИА Федеральная государственная информационная система 

«Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» 

ЕЦП Единая цифровая платформа «Работа в России» 

Госуслуги Портал государственных услуг Российской Федерации 

ЛК соискателя Подсистема «Личный кабинет соискателя (работника)» ФГИС 

«Единая цифровая платформа в сфере занятости и трудовых 

отношений «Работа в России» 

ЛК сотрудника СЗН Подсистема «Личный кабинет органа службы занятости 

населения субъекта Российской Федерации» ФГИС «Единая 

цифровая платформа в сфере занятости и трудовых 

отношений «Работа в России» 

Портал Подсистема «Интернет-портал «Работа в России» ФГИС 

«Единая цифровая платформа в сфере занятости и трудовых 

отношений «Работа в России» 

ПФР Пенсионный фонд Российской Федерации 

СЗН Служба занятости населения 

СМЭВ Единая система межведомственного электронного 

взаимодействия,  федеральная государственная 

информационная система, предназначенная для организации 

информационного взаимодействия между информационными 

системами участников СМЭВ в целях предоставления 

государственных и муниципальных услуг и исполнения 

государственных и муниципальных функций в электронной 

форме 

Услуга для гражданина Процесс оказания государственной услуги по содействию 

безработным гражданам в переезде и переселении и 

привлечении в другую местность для трудоустройства по 

направлению органов службы занятости 

ЦЗН Центр занятости населения (государственное учреждение 

службы занятости населения) 
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ВВЕДЕНИЕ 

Данный документ содержит описание прохождения государственной услуги по 

содействию безработным гражданам в переезде и безработным гражданам и членам их семей в 

переселении в другую местность для трудоустройства по направлению органов службы 

занятости. 

Для того чтобы пройти все этапы по услуге первоначально необходимо: 

– Получить учетные записи сотрудников для входа в личный кабинет сотрудника СЗН. 

Данные учетные записи потребуются для того, чтобы полностью провести процесс 

оказания государственной услуги для гражданина. 

– Зарегистрировать пользователей на Госуслугах (процесс регистрации пользователей 

на Госуслугах описан в документе «Инструкция по регистрации пользователей в 

ЕСИА»). Учетные записи соискателей необходимы для того, чтобы пройти пункты, 

относящиеся к Порталу, а именно:  

– подача заявления соискателя на оказание услуги; 

– получение информации о заявлениях; 

– прохождение собеседований и трудоустройство; 

– завершение процесса оказания услуги. 

После получения учетных записей для сотрудников в ЛК сотрудника СЗН и создания 

учетных записей соискателей и работодателей, необходимо приступить к прохождению самого 

процесса оказания услуги. Необходимо помнить, что заявление по содействию безработным 

гражданам в переезде и безработным гражданам и членам их семей в переселении в другую 

местность для трудоустройства по направлению органов службы занятости корректно подавать 

после постановки гражданина на учет в качестве безработного по услуге по содействию в 

поиске подходящей работы. 
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1 АВТОРИЗАЦИЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ 

1.1 Авторизация соискателя на Портале 

Для начала работы с Порталом соискателю необходимо авторизоваться. Для этого: 

1) Перейдите на страницу https://web-szn-test01.k8s.trudvsem.ru/ и нажмите на 

кнопку «Войти», расположенную в правом верхнем углу страницы. 

 

2) Нажмите на кнопку «Войти через портал «Госуслуги». 

 

3) На открывшейся странице введите почту и пароль соискателя. Нажмите на кнопку 

«Войти». 

 

4) Выберите пункт «Частное лицо». 

https://web-szn-test01.k8s.trudvsem.ru/
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5) В случае возникновения окна с предупреждением нажмите на кнопку «Все равно 

отправить». 

  

6) Откроется главная страница личного кабинета соискателя. 

 

1.2 Авторизация регионального администратора/сотрудника ЦЗН в ЛК 

сотрудника СЗН 

Для начала работы с ЛК сотрудника СЗН региональному администратору/сотруднику 

ЦЗН необходимо авторизоваться. Для этого: 

1) Перейдите на страницу http://ice-szn.test.trudvsem.ru/app/#/ 

 

2) Введите логин и пароль регионального администратора/сотрудника ЦЗН и 

нажмите на кнопку «Войти». 

3) Откроется рабочий стол регионального администратора/сотрудника ЦЗН. 

  

http://ice-szn.test.trudvsem.ru/app/#/
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2 ПОДАЧА ЗАЯВЛЕНИЯ НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГИ 

Примечание: Услуга по содействию безработным гражданам в переезде или переселении 

доступна только тем гражданам, которые имеют статус регистрационного учета «Признан 

безработным» по услуге «Содействие гражданам в поиске подходящей работы». 

Для того чтобы подать заявление: 

1) В «Моем кабинете» выберите пункт меню «Все сервисы» и выберите пункт «Все 

услуги». 

 

2) На странице каталога услуг в разделе «Содействие безработным гражданам в 

переезде и переселении» нажмите на кнопку «Подать заявление». 

 

3) На открывшейся странице отобразится форма подачи заявления. Для удобства 

перехода между блоками информации используйте блок навигации, расположенный справа в 

форме подачи заявления. 
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В форме заявления в блоке «Личные данные заявителя» проверьте сведения, переданные 

из вашей учетной записи Госуслуги на Портал. 

Примечание: Если обнаружите некорректную информацию, исправьте сведения на 

Госуслугах в вашем личном кабинете. Убедитесь, что сведения на Госуслугах представлены 

правильно, и начните заново заполнять форму заявления на Портале. 

4) В блоке «Сведения для трудоустройства» выберите один из видов 

трудоустройства в другой местности: 

– «Переезд, временное трудоустройство по имеющейся профессии или 

специальности». 

– «Переселение на новое место жительства для трудоустройства по имеющейся 

профессии или специальности». 

Примечание: В данной инструкции продемонстрирован сценарий оказания услуги с 

выбранным видом трудоустройства: «Переселение на новое место жительства для 

трудоустройства по имеющейся профессии или специальности». 
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5) Выберите наиболее подходящий вариант в поле «Вариант трудоустройства»: 

– «Есть предложение работы в другом регионе». 

– «Нужна помощь в поиске работы в другом регионе». 

 

6) Укажите желаемые субъекты РФ для трудоустройства (можно указать несколько 

регионов), нажав на кнопку «Добавить». 

7) Укажите потребность в жилье по месту трудоустройства: 

– «Требуется жилье». 

– «Жилье не нужно». 

8) Укажите количество людей к переселению в другой местности: 

– «Один». 

– «С членами семьи». (Потребуется указать сведения о членах семьи, нажав на кнопку 

«Добавить») 

9) При необходимости укажите социальный статус в поле «Социальный статус». 

10) Поля в блоках «Способ связи» и «Место оказания услуги» будут предзаполнены 

данными из услуги по содействию в поиске подходящей работы.  

11) В блоке «Подтверждение данных» ознакомьтесь со всеми пунктами и установите 

отметку о согласии. 

12) Для отправки заявления нажмите на кнопку «Отправить заявление». 
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2.1 Просмотр статуса заявления в ЛК соискателя в рамках оказания услуги 

Для просмотра статуса заявления: 

1) В «Моем кабинете» выберите пункт меню «Все сервисы» и нажмите в разделе 

«Каталог услуг» на пункт «Заявления». 

 

2) На странице заявлений вы сможете ознакомиться с текущим статусом «Принято 

в работу» вашего заявления. 
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3 ПРОЦЕСС ОКАЗАНИЯ УСЛУГИ 

3.1 Назначение явки для беседы или проведение беседы дистанционно в ЛК 

сотрудника СЗН 

Для выполнения задачи «Назначение явки для беседы или проведение беседы 

дистанционно»: 

1) В разделе «Список задач» во вкладке «Новые» или «Назначенные» нажмите на 

наименование задачи, выделенное голубым цветом. 

 

2) В поле «Тип» укажите тип проведения предварительной беседы: 

– «Личная явка гражданина» – требуется назначить личную явку гражданину (процесс 

описан в п. 3.1.1 настоящего документа). 

– «Беседа проведена дистанционно» – необходимо внести результаты проведения 

беседы (процесс описан в п. 3.1.2 настоящего документа). 
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3.1.1 Тип предварительной беседы – Личная явка гражданина 

1) Если в поле «Тип» вы выбрали значение «Личная явка гражданина», то 

необходимо назначить дату и время личной явки гражданина. Для этого нажмите на кнопку 

«Запланировать явку». 

 

2) На открывшейся странице заполните следующие данные: 

– «Специалист». 

– «Место проведения». 

– «Дата». 

– «Время начала». 

– «Продолжительность (мин)». 

3) Для сохранения результата нажмите на кнопку «Сохранить». 

Примечание: Если гражданин не явился на первую и две вторичные явки, то статус 

заявления изменится на статус «Услуга прекращена». 

 

 

4) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить». 
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3.1.1.1 Просмотр статуса заявления в ЛК соискателя в рамках оказания услуги 

Для просмотра статуса заявления: 

1) В «Моем кабинете» выберите пункт меню «Все сервисы» и нажмите в разделе 

«Каталог услуг» на пункт «Заявления». 

 

2) На странице заявлений вы сможете ознакомиться с текущим статусом «Требуется 

личная явка» вашего заявления. 
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3.1.1.2 Контроль личной явки или отметка о результатах беседы в ЛК сотрудника СЗН 

Для выполнения задачи «Контроль личной явки или отметка о результатах беседы»: 

1) В разделе «Список задач» во вкладке «Мои задачи» или «Назначенные» нажмите 

на наименование задачи, выделенное голубым цветом. 

 

2) В поле «Итог первичной явки» выберите соответствующее значение из 

выпадающего списка: 

– «Гражданин явился для проведения беседы». 

– «Гражданин не явился. Назначить вторичную явку». 
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3) Если в поле «Итог первичной явки» вы выбрали значение «Гражданин явился для 

проведения беседы», то в блоке «Результат консультации» заполните следующие обязательные 

поля: 

– «Дата и время». 

– «Результат». 

4) В поле «Требуется корректировка резюме?» выберите соответствующее значение 

из выпадающего списка: 

– «Да». 

– «Нет». 

5) Если в поле «Требуется корректировка резюме» вы выбрали значение «Да», то 

заполните обязательное поле «Предложение по корректировке резюме». 

6) В таблице «Регион» отображается желаемый субъект РФ для трудоустройства, 

который указал гражданин при заполнении заявления. 

7) Сотрудник ЦЗН может скорректировать перечень регионов по результатам 

беседы с гражданином. Для добавления нового региона в таблицу нажмите на кнопку 

«Добавить». 

8) Для удаления региона из таблицы, наведите курсор мыши в конец строки с 

регионом, и нажмите на значок корзины. 

9) Если в поле «Итог первичной явки» вы выбрали значение «Гражданин не явился. 

Назначить вторичную явку», то назначьте дату и время повторной явки для гражданина. Для 

этого нажмите на кнопку «Запланировать событие». 

10) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить». 
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Примечание: Если соискатель скорректировал резюме, то сотруднику ЦЗН поступит 

задача «Анализ резюме» (процесс выполнения задачи описан в п. 3.1.2.2 настоящего 

документа). 

Если соискатель не скорректировал резюме, то при выполнении сотрудником ЦЗН 

задачи «Подбор подходящих вакансий на основе перечня» (процесс выполнения задачи описан 

в п. 3.2 настоящего документа) будет отметка «Гражданин не откорректировал резюме». 
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3.1.2 Тип предварительной беседы – Беседа проведена дистанционно 

1) Если в поле «Тип» вы выбрали значение «Беседа проведена дистанционно», то 

внесите ключевую информацию в блок «Результат консультации». 

2) Заполните следующие обязательные поля: 

– «Дата и время». 

– «Результат». 

3) В таблице «Регион» отображается желаемый субъект РФ для трудоустройства, 

который указал гражданин при заполнении заявления. 

 

4) Сотрудник ЦЗН может скорректировать перечень регионов по результатам 

беседы с гражданином. Для добавления нового региона в таблицу нажмите на кнопку 

«Добавить». 

5) Для удаления региона из таблицы, наведите курсор мыши в конец строки с 

регионом, и нажмите на значок корзины. 

 

6) В поле «Требуется корректировка резюме?» выберите соответствующее значение 

из выпадающего списка: 

– «Да». 

– «Нет». 
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7) Если в поле «Требуется корректировка резюме» вы выбрали значение «Да», то 

заполните обязательное поле «Предложение по корректировке резюме». 

8) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить». 

 

3.1.2.1 Просмотр статуса заявления и корректировка резюме в ЛК соискателя в рамках 

оказания услуги 

Для просмотра статуса заявления: 

1) В «Моем кабинете» выберите пункт меню «Все сервисы» и нажмите в разделе 

«Каталог услуг» на пункт «Заявления». 

 

2) На странице заявлений вы сможете ознакомиться с текущим статусом «Требуется 

корректировка резюме» вашего заявления. 

 

3) Для корректировки резюме нажмите на кнопку «Корректировка резюме». 

4) Откройте ваше резюме, нажав на наименование резюме, выделенное голубым 

цветом. 
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5) На странице «Мои резюме» нажмите на значок карандаша. Резюме откроется в 

режиме редактирования. 

 

6) После внесения изменений в резюме нажмите на кнопку «Сохранить и 

опубликовать». Статус резюме изменится на статус «Ожидает модерации». 

7) Для отправки информации о выполнении корректировки резюме нажмите на 

кнопку «Отправить». 
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Примечание: Если соискатель скорректировал резюме, то сотруднику ЦЗН поступит 

задача «Анализ резюме» (процесс выполнения задачи описан в п. 3.1.2.2 настоящего 

документа). 

Если соискатель не скорректировал резюме, то при выполнении сотрудником ЦЗН 

задачи «Подбор подходящих вакансий на основе перечня» (процесс выполнения задачи описан 

в п. 3.2 настоящего документа) будет отметка «Гражданин не откорректировал резюме». 

 

3.1.2.2 Анализ резюме в ЛК сотрудника СЗН 

Для выполнения задачи: 

1) В разделе «Список задач» во вкладке «Мои задачи» или «Назначенные» нажмите 

на наименование задачи, выделенное голубым цветом. 

 

 

2) В поле «Резюме» вы можете ознакомиться с резюме гражданина. 

3) В поле «Требуется повторная корректировка резюме» выберите подходящее 

значение: 

– «Да». 

– «Нет». 

4) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить». 
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3.2 Подбор подходящих вакансий на основе перечня в ЛК сотрудника СЗН 

Для выполнения задачи: 

1) В разделе «Список задач» во вкладке «Мои задачи» или «Назначенные» нажмите 

на наименование задачи, выделенное голубым цветом. 

 

2) В таблице «Список подобранных вакансий» отображаются автоматически 

подобранные вакансии согласно желаемому региону переезда гражданина. 

 

3) При нажатии на кнопку «Подобрать автоматически» отбор вакансий 

осуществляет Система. Если новые вакансии отсутствуют, то появится соответствующее 

уведомление «Не найдено новых вакансий». 

4) Для ручного подбора вакансий нажмите на кнопку «Подобрать вручную». 

Откроется страница Портала для подбора вакансий с поисковой строкой. 

5) При нажатии на кнопку «Добавить в список вакансий» вакансия будет добавлена 

в таблицу «Список подобранных вакансий». 
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6) Заполните обязательное поле «Размер финансовой поддержки». 

7) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить». 
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3.2.1 Просмотр статуса заявления в ЛК соискателя в рамках оказания услуги 

Для просмотра статуса заявления: 

1) В «Моем кабинете» выберите пункт меню «Все сервисы» и нажмите в разделе 

«Каталог услуг» на пункт «Заявления». 

 

2) На странице заявлений вы сможете ознакомиться с текущим статусом 

«Подобраны вакансии» вашего заявления. 

 

3) При нажатии на кнопку «Список регионов» откроется страница со списком 

регионов для поиска работы. 

 

4) Для ознакомления с перечнем подобранных вакансий нажмите на кнопку «Список 

вакансий». 

5) Откроется список подобранных вакансий для самостоятельного прохождения 

собеседований гражданином. 

6) Для детального просмотра информации о вакансии нажмите на наименование 

вакансии, выделенное голубым цветом. 
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7) Нажмите на кнопку «Откликнуться» для отправки отклика работодателю. 

 
После отклика на предложенные вакансии соискателю доступна возможность 

отслеживать статусы прохождения собеседований. 
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8) Если по результатам прохождения собеседований гражданин получил и принял 

предложение о работе, то данная информация отобразится в столбце «Статус». 

 

9) В блоке «Результат переговоров» выберите соответствующее значение: 

– «Получено предложение о работе по результатам переговоров». 

– «Требуются новые варианты работы в другой местности» – значение выбирается, 

когда подобранные вакансии не подошли гражданину. Сотруднику ЦЗН поступит 

новая задача для подбора вакансий. 

10) Для отправки информации в ЦЗН нажмите на кнопку «Отправить». 
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3.3 Подготовка проекта договора и назначение даты личной явки для 

заключения договора в ЛК сотрудника СЗН 

Для выполнения задачи: 

1) В разделе «Список задач» во вкладке «Мои задачи» или «Назначенные» нажмите 

на наименование задачи, выделенное голубым цветом. 

 

2) В блоке «Корректировка проекта договора» заполните следующие поля: 

– «Номер договора». 

– «Место заключения договора (населенный пункт)». 

– «Единовременное пособие». 

3) После внесения информации нажмите на кнопку «Обновить договор». Таким 

образом, печатная форма договора будет обновлена. 

4) Для ознакомления с печатной формой договора в поле «Договор с гражданином» 

нажмите на наименование договора, выделенное голубым цветом. 

 

5) Назначьте дату и время личной явки гражданина для подписания договора, нажав 

на кнопку «Запланировать явку». 

6) На открывшейся странице заполните следующие данные: 

– «Специалист». 

– «Место проведения». 

– «Дата». 

– «Время начала». 

– «Продолжительность (мин)». 
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7) Для сохранения результата нажмите на кнопку «Сохранить». 

 

8) В блоке «Сведения СМЭВ» проверьте актуальность сведений. 

9) В блоке «Недостающие сведения» вы можете указать отсутствующие документы 

гражданина, которые необходимы для заключения договора. 

 

10) Для добавления документа нажмите на кнопку «+». 

 

11) Введите наименование документа и нажмите на кнопку «Сохранить». 
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12) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить». 

 

3.3.1 Просмотр статуса заявления в ЛК соискателя в рамках оказания услуги 

Для просмотра статуса заявления: 

1) В «Моем кабинете» выберите пункт меню «Все сервисы» и нажмите в разделе 

«Каталог услуг» на пункт «Заявления». 

 

2) На странице заявлений вы сможете ознакомиться с текущим статусом «Требуется 

личная явка для подписания договора» вашего заявления. 
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3.4 Контроль явки для заключения договора в ЛК сотрудника СЗН 

Для выполнения задачи: 

1) В разделе «Список задач» во вкладке «Мои задачи» или «Назначенные» нажмите 

на наименование задачи, выделенное голубым цветом. 

 

2) В поле «Итог первичной явки» выберите соответствующее значение из 

выпадающего списка: 

– «Гражданин явился для подписания договора» – (процесс описан в п. 3.4.2 

настоящего документа). 

– «Гражданин не явился. Назначить повторную явку» – при выборе этого значения 

специалисту ЦЗН повторно поступит задача «Контроль явки для заключения 

договора» (процесс описан в п. 3.4.1 настоящего документа). 

 

 

3.4.1 Гражданин не явился. Назначить повторную явку 

1) Если в поле «Итог первичной явки» вы выбрали значение «Гражданин не явился. 

Назначить повторную явку», то назначьте дату и время повторной явки для гражданина. Для 

этого нажмите на кнопку «Запланировать событие». 

Примечание: В случае неявки гражданина на первичную, повторную и последнюю явки 

сотруднику ЦЗН в поле «Результат последней явки» следует выбрать «Гражданин не явился. 

Услуга прекращена». 
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2) На открывшейся странице заполните следующие данные: 

– «Специалист». 

– «Место проведения». 

– «Дата». 

– «Время начала». 

– «Продолжительность (мин)». 

3) Для сохранения результата нажмите на кнопку «Сохранить». 

 

4) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить». 

 

3.4.2 Гражданин явился для подписания договора 

1) Если в поле «Итог первичной явки» вы выбрали значение «Гражданин явился для 

подписания договора», то заполните все обязательные поля в блоке «Договор». 
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2) В блоке «Члены семьи» вы можете добавить членов семьи участвующих в 

переселении, нажав на кнопку «+». 

 

3) Внесите данные о члене семьи. Обязательные поля отмечены звездочкой «*». Для 

сохранения результата нажмите на кнопку «Сохранить». 
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4) Для обновления печатной формы договора нажмите на кнопку «Обновить 

печатную форму». 

5) В поле «Договор» вы можете ознакомиться с договором. Для этого нажмите на 

наименование договора, выделенное голубым цветом. 

 

6) Договор находится в статусе «Черновик». Для утверждения договора нажмите на 

кнопку «Утвердить». Статус договора изменится на статус «Действующий». 

 

7) В поле «Договор подписан гражданином» выберите соответствующее значение из 

выпадающего списка: 
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– «Да». 

– «Нет». 

8) Укажите дату прибытия для трудоустройства на работу в поле «Дата прибытия 

для трудоустройства на работу». 

9) В поле «Сведения могут быть предоставлены через ЕЦП» установите чекбокс, 

если информация о трудоустройстве будет предоставлена через ЕЦП. 

10) В блоке «Формирование направления на работу» заполните следующие 

обязательные поля: 

– «Название организации». 

– «Адрес организации». 

– «Телефон организации». 

11) Для обновления печатной формы направления работу нажмите на кнопку 

«Сформировать печатную форму». 

12) В поле «Направление» вы можете ознакомиться с печатной формой направления 

на работу. Для этого нажмите на наименование направления, выделенное голубым цветом. 

 

 

13) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить». 



35 

 

  

 

3.4.3 Просмотр статуса заявления в ЛК соискателя в рамках оказания услуги 

Для просмотра статуса заявления: 

1) В «Моем кабинете» выберите пункт меню «Все сервисы» и нажмите в разделе 

«Каталог услуг» на пункт «Заявления». 

 

2) На странице заявлений вы сможете ознакомиться с текущим статусом «Выдано 

направление для трудоустройства» вашего заявления. 
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3.5 Проверка и внесение сведений о трудоустройстве в ЛК сотрудника СЗН 

Для выполнения задачи: 

1) В разделе «Список задач» во вкладке «Мои задачи» или «Назначенные» нажмите 

на наименование задачи, выделенное голубым цветом. 

 

2) В блоке «Сведения о трудоустройстве» вы можете ознакомиться с результатом 

выполнения автоматического запроса через СМЭВ в ПФР. Нажмите на дату и время, 

выделенные голубым цветом. 

3) В поле «Статус трудоустройства» выберите соответствующее значение из 

выпадающего списка: 

– «Трудоустроился». 

– «Не трудоустроился. Отправить на повторную проверку». 

 

4) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить». 
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3.6 Просмотр статуса заявления и выбор ЦЗН для личной явки в 

ЛК соискателя 

Для просмотра статуса заявления: 

1) В «Моем кабинете» выберите пункт меню «Все сервисы» и нажмите в разделе 

«Каталог услуг» на пункт «Заявления». 

 

 

2) На странице заявлений вы сможете ознакомиться с текущим статусом «Выдано 

направление для трудоустройства» вашего заявления. 

3) Нажмите на кнопку «Выбор ЦЗН для личной явки». В выбранный ЦЗН 

гражданину необходимо предоставить оригиналы документов о понесенных затратах. 

 

4) Гражданину необходимо выбрать регион обращения в центр занятости: 

– «Регион обращения». 

– «Регион переезда». 

5) Если гражданин выбрал «Регион переезда», то необходимо указать Центр 

занятости/Службу занятости для посещения. 

Примечание: Задача «Назначение личной явки для внесения сведений» и задача «Прием 

документов с фиксацией даты принятия документов» поступит в выбранный гражданином ЦЗН 

региона обращения или в ЦЗН региона переезда. 

6) Для отправки сведений нажмите на кнопку «Сохранить и отправить». 
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3.6.1 Подача сведений о понесенных затратах в ЛК соискателя 

Для просмотра статуса заявления: 

1) В «Моем кабинете» выберите пункт меню «Все сервисы» и нажмите в разделе 

«Каталог услуг» на пункт «Заявления». 

 

2) На странице заявлений вы сможете ознакомиться с текущим статусом «Выдано 

направление для трудоустройства» вашего заявления. 

 



39 

 

3) Нажмите на кнопку «Подача сведений о понесенных затратах». 

4) На открывшейся странице внесите сведения о понесенных затратах, нажав на 

кнопку «Добавить». 

  

5) Заполните все обязательные сведения в блоке «Фискальные чеки»: 

– Выберите значение в поле «Назначение платежа». 

– Укажите номер из чека в поле «Номер фискального накопителя (ФН)». 

– Укажите номер из чека в поле «Номер фискального документа (ФД)». 

– Заполните поле «Фискальный признак документа (ФП/ФПД)». 

– Укажите дату в поле «Дата и время расчета». 

– Укажите сумму в рублях в поле «Итог». 

– Укажите сумму возмещения по чеку в поле «Сумма возмещения по чеку». 
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6) Заполните все обязательные сведения в блоке «Другие документы, 

подтверждающие затраты»: 

– Выберите значение в поле «Назначение платежа». 

– В поле «Описание» опишите назначение платежа (например, гостиница). 

– В поле «Итог» укажите сумму в рублях. 

– Укажите дату в поле «Дата и время расчета». 

7) Для отправки сведений в ЦЗН нажмите на кнопку «Сохранить и отправить». 
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3.6.2 Просмотр статуса заявления в ЛК соискателя 

Для просмотра статуса заявления: 

1) В «Моем кабинете» выберите пункт меню «Все сервисы» и нажмите в разделе 

«Каталог услуг» на пункт «Заявления». 

 

2) На странице заявлений вы сможете ознакомиться с текущим статусом «Приняты 

сведения о затратах» вашего заявления. 
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3.7 Назначение личной явки для внесения сведений в ЛК сотрудника СЗН 

Примечание: Задача «Назначение личной явки для внесения сведений» поступит в 

выбранный гражданином ЦЗН региона обращения или в ЦЗН региона переезда (этап выбора 

гражданином ЦЗН описан в п. 3.6 настоящего документа). 

Для выполнения задачи: 

1) В разделе «Список задач» во вкладке «Мои задачи» или «Назначенные» нажмите 

на наименование задачи, выделенное голубым цветом. 

 

2) В блоках «Фискальные чеки» и «Другие документы, подтверждающие затраты» 

вы можете ознакомиться с понесенными гражданином затратами. 

 

3) Для назначения личной явки для внесения сведений о затратах нажмите на кнопку 

«Запланировать явку». 

4) На открывшейся странице заполните следующие данные: 

– «Специалист». 

– «Место проведения». 

– «Дата». 

– «Время начала». 

– «Продолжительность (мин)». 

5) Для сохранения результата нажмите на кнопку «Сохранить». 
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6) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить» 

 

3.7.1 Просмотр статуса заявления в ЛК соискателя в рамках оказания услуги 

Для просмотра статуса заявления: 

1) В «Моем кабинете» выберите пункт меню «Все сервисы» и нажмите в разделе 

«Каталог услуг» на пункт «Заявления». 

 

2) На странице заявлений вы сможете ознакомиться с текущим статусом «Требуется 

личная явка для проверки сведений» вашего заявления. 
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3.8 Прием документов с фиксацией даты принятых документов 

Примечание: Задача «Прием документов с фиксацией даты принятых документов» 

поступит в выбранный гражданином ЦЗН региона обращения или в ЦЗН региона переезда (этап 

выбора гражданином ЦЗН описан в п. 3.6 настоящего документа). 

Для выполнения задачи: 

1) В разделе «Список задач» во вкладке «Мои задачи» или «Назначенные» нажмите 

на наименование задачи, выделенное голубым цветом. 

 

2) В поле «Результат явки для приема документов» выберите соответствующее 

значение: 

– «Гражданин явился на личную явку». 

– «Гражданин не явился на личную явку». 

– «Гражданин не явился. Отказать в предоставлении финансовой поддержки» – данное 

значение будет исключено из перечня. 
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3.8.1 Гражданин явился на личную явку 

1) Если в поле «Результат явки для приема документов» вы выбрали значение 

«Гражданин явился на личную явку», то укажите дату и время приема документов в поле «Дата 

и время приема документов». 

 

2) В блоках «Фискальные чеки» и «Другие документы, подтверждающие затраты» 

вы можете ознакомиться с результатом проверки документов (чеков). 

3) В столбце «Описание» нажмите на наименование документа, выделенное 

голубым цветом. 

 

4) При необходимости вы можете скорректировать поле «Назначение платежа». Для 

этого нажмите на кнопку «…» и выберите подходящий вариант из списка. 
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5) Нажмите на наименование платежа в столбце «Наименование». 

 

6) Для сохранения результата нажмите на кнопку «Сохранить». 

 

7) В поле «Статус» вы можете изменить статус проверки документов (чеков). 

 

Примечание: Если статус одного из документов (чеков) будет отличный от статуса 

«Подтвержден», то возмещение денежных средств по такому документу (чеку) невозможно. 

В случае изменения статуса проверки документов (чеков) сотрудником ЦЗН, документы 

(чеки) повторно отправятся на проверку в ФНС. 
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3.8.2 Гражданин не явился на личную явку 

1) Если в поле «Результат явки для приема документов» вы выбрали значение 

«Гражданин не явился на личную явку», то назначьте дату и время повторной явки для 

гражданина. Для этого нажмите на кнопку «Запланировать событие». 

 

2) На открывшейся странице заполните следующие данные: 

– «Специалист». 

– «Место проведения». 

– «Дата». 

– «Время начала». 

– «Продолжительность (мин)». 
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3) Для сохранения результата нажмите на кнопку «Сохранить». 

4) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить». 

3.8.3 Гражданин не явился. Отказать в предоставлении финансовой 

поддержки – данное значение будет исключено из перечня 

1) Если в поле «Результат явки для приема документов» вы выбрали значение 

«Гражданин не явился. Отказать в предоставлении финансовой поддержки», то выполните 

задачу, нажав на кнопку «Выполнить». 
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3.9 Контроль сведений о затратах в ЛК сотрудника СЗН 

Примечание: Задача «Контроль сведений о затратах» поступит в выбранный 

гражданином ЦЗН региона обращения или в ЦЗН региона переезда (этап выбора гражданином 

ЦЗН описан в п. 3.6 настоящего документа). 

Для выполнения задачи: 

1) В разделе «Список задач» во вкладке «Мои задачи» или «Назначенные» нажмите 

на наименование задачи, выделенное голубым цветом. 

 

2) В столбце «Назначение платежа» нажмите на наименование, выделенное голубым 

цветом. 

 

3) При необходимости вы можете скорректировать поле «Назначение платежа». Для 

этого нажмите на кнопку «…» и выберите подходящий вариант из списка. 

 

4) Нажмите на наименование платежа в столбце «Наименование». 
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5) Для сохранения результата нажмите на кнопку «Сохранить». 

6) В поле «Статус» вы можете изменить статус проверки документов (чеков). 

 

Примечание: Если статус одного из документов (чеков) будет отличный от статуса 

«Подтвержден», то возмещение денежных средств по такому документу (чеку) невозможно. 

В случае изменения статуса проверки документов (чеков) сотрудником ЦЗН, документы 

(чеки) повторно отправятся на проверку в ФНС. 

7) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить». 

 

3.10 Решение об оказании финансовой поддержки в ЛК сотрудника СЗН 

Примечание: Задача «Решение об оказании финансовой поддержки» поступит в 

выбранный гражданином ЦЗН региона обращения или в ЦЗН региона переезда (этап выбора 

гражданином ЦЗН описан в п. 3.6 настоящего документа). 

Для выполнения задачи: 

1) В разделе «Список задач» во вкладке «Мои задачи» или «Назначенные» нажмите 

на наименование задачи, выделенное голубым цветом. 
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2) В блоке «Решение об оказании финансовой поддержки» выберите подходящее 

значение в поле «Оказать финансовую поддержку»: 

– «Да». 

– «Нет». 
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3.10.1 Отказ гражданину в оказании финансовой поддержки 

1) Если в поле «Оказать финансовую поддержку» вы выбрали значение «Нет», то 

заполните обязательное поле «Причина отказа гражданину». 

 

2) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить». 

 

3.10.1.1 Подписание приказа на отказ в ЛК сотрудника СЗН 

Для выполнения задачи: 

1) В разделе «Список задач» во вкладке «Мои задачи» или «Назначенные» нажмите 

на наименование задачи, выделенное голубым цветом. 

 

 

2) В поле «Приказ об отказе в финансовой поддержке» вы можете ознакомиться с 

приказом. Для этого нажмите на наименование приказа, выделенное голубым цветом. 
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3) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить». 

Примечание: Услуга по содействию безработным гражданам в переезде и переселении и 

привлечении в другую местность для трудоустройства по направлению органов службы 

занятости считается оказанной. 

 

3.10.1.1.1 Просмотр статуса заявления в ЛК соискателя в рамках оказания услуги 

Для просмотра статуса заявления: 

1) В «Моем кабинете» выберите пункт меню «Все сервисы» и нажмите в разделе 

«Каталог услуг» на пункт «Заявления». 

 

2) На странице заявлений вы сможете ознакомиться с текущим 

статусом «Услуга оказана» вашего заявления. 

 

 

3.10.2 Принято решение об оказании финансовой поддержки 

1) Если в поле «Оказать финансовую поддержку» вы выбрали значение «Да», то 

заполните следующие обязательные поля: 
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– Суточные расходы – примите решение о выплате суточных расходов, выбрав 

соответствующее значение из выпадающего списка: 

– «Да». 

– «Нет». 

– Если вы приняли решение о выплате суточных расходов, то заполните поле 

«Суточные за один день (руб.)»: 

– Укажите количество дней в дороге в поле «Дней в дороге». 

– Укажите количество человек в поле «Количество человек». 

– Сумма в полях «Итого суточных (руб.)» и «Итоговая сумма» рассчитывается 

автоматически. 

– Сумма в поле «Единовременное пособие (руб.)» подтягивается из договора. 

2) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить». 

 

 

3.10.2.1 Подписание приказа на выплату в ЛК сотрудника СЗН 

Для выполнения задачи: 

1) В разделе «Список задач» во вкладке «Мои задачи» или «Назначенные» нажмите 

на наименование задачи, выделенное голубым цветом. 
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2) В поле «Приказ об оказании финансовой поддержки» вы можете ознакомиться с 

приказом. Для этого нажмите на наименование приказа, выделенное голубым цветом. 

3) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить». 

 

 

3.11 Просмотр статуса заявления в ЛК соискателя в рамках оказания услуги 

Для просмотра статуса заявления: 

4) В «Моем кабинете» выберите пункт меню «Все сервисы» и нажмите в разделе 

«Каталог услуг» на пункт «Заявления». 

 

5) На странице заявлений вы сможете ознакомиться с текущим 

статусом «Услуга оказана» вашего заявления. 
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