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ВРЕМЕННЫЙ ПОРЯДОК
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ в электронном виде 
ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИИ РАБОТОДАТЕЛЯМ О КАНДИДАТУРАХ НА ЗАМЕЩЕНИЕ ВАКАНСИЙ
I. Общие положения

1. Временный порядок предоставления в электронном виде государственной услуги по предоставлению информации работодателям о кандидатурах на замещение вакансий (далее – Временный порядок) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги по предоставлению информации работодателям о кандидатурах на замещение вакансий (далее – государственная услуга).

Временный порядок  действует в пределах, не противоречащих положениям Административного регламента Федеральной службы по труду и занятости по предоставлению государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям в подборе необходимых работников, утвержденного приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 03.07.2007 г. № 513.

2. Предоставление государственной услуги осуществляется казенными учреждениями Чувашской Республики центрами занятости населения (далее - центры занятости).
3. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 19 апреля 1991 года № 1032-1                         «О занятости населения в Российской Федерации»;

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 03.07.2007 г. № 513 «Об утверждении административного регламента Федеральной службы по труду и занятости по предоставлению государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям в подборе необходимых работников»;
Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 г. №729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форм»;
Указом Президента Чувашской Республики   от 20.12.2006 г.  № 113 «О Государственной службе занятости населения Чувашской Республики»; 
Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29.12.2006г. № 339 «Вопросы Государственной службы занятости населения Чувашской Республики»;
Распоряжением Кабинета Министров ЧР от 28.05.2010 N 155-р (ред. от 04.02.2011) «О переходе на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления в Чувашской Республике, государственными (автономными) учреждениями Чувашской Республики и муниципальными (автономными) учреждениями».
4. Получателями государственной услуги являются:

1) работодатели, обратившиеся через электронную почту в центр занятости за предоставлением информации о кандидатурах на замещение вакансий, (далее – работодатели).
5. Результатом предоставления государственной услуги являются:

1) получение работодателем выписки из регистра получателей государственных услуг в сфере занятости населения, содержащей персональные данные граждан, или информации о проведении ярмарок вакансий; 
6. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

7. Получатели государственной услуги имеют право на неоднократное обращение за предоставлением информации о кандидатурах на замещение вакансий.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги по предоставлению информации работодателям о кандидатурах на замещение вакансий
8. Информация о государственной услуге,  предоставляемой в электронном виде, размещается   непосредственно в помещениях Госслужбы занятости Чувашии и центров занятости, а также с использованием средств электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах (Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Чувашской Республики, официальном сайте Государственной службы занятости населения Чувашской Республики). 

9. Местонахождение Госслужбы занятости Чувашии :428003, Чувашская Республика, г. Чебоксары, ул. Гагарина, д.22 А, кабинет 403 (приемная Госслужбы занятости Чувашии).

Телефон для справок: (8352) 55-53-40 (телефон «Горячей линии» Госслужбы занятости Чувашии).

Официальный сайт Госслужбы занятости Чувашии: http://slzn.cap.ru
Электронная почта  Госслужбы занятости Чувашии: slzn@szn.cbx.ru, slzn@cap.ru, slzn@cbx.ru 
10. График работы Госслужбы занятости Чувашии:

понедельник - пятница: 08.00 - 17.00, обед: 12.00 - 13.00;

суббота, воскресенье: выходной.

11. Информация о местонахождении и режиме работы центров занятости  приведена в приложении № 1 к Временному порядку, а также  размещается на официальном сайте Госслужбы занятости Чувашии.

12. Информация (в текстовом виде или в виде блок-схемы)  о процедуре предоставления в электронном виде государственной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей государственной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-ресурсах, в средствах массовой информации, на информационных стендах центров занятости и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

Блок-схема предоставления в электронном виде государственной услуги по предоставлению информации работодателям о кандидатурах на замещение вакансий приведена в приложении № 2 к Временному порядку.

Форма журнала регистрации поступивших сообщений по электронной почте приведена в приложении № 3. 

Информирование получателей государственной услуги о порядке ее предоставления по электронной почте осуществляется в асинхронном режиме, с задержкой во времени, но не позднее трех дней с момента получения сообщения.

13. На информационных стендах, размещаемых в помещениях центров занятости, содержится следующая информация:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официального сайта и электронной почты Госслужбы занятости Чувашии и центров занятости;

реестр государственных услуг, оказываемых в электронном виде Госслужбой занятости Чувашии и центрами занятости; 

процедура предоставления в электронном виде государственной услуги.

14. На официальном сайте Госслужбы занятости Чувашии  содержится следующая информация:

месторасположение, схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официального сайта и электронной почты Госслужбы занятости Чувашии и центров занятости;

реестр государственных услуг, оказываемых в электронном виде Госслужбой занятости Чувашии  и центрами занятости; 

процедура предоставления в электронном виде государственной услуги; 

перечень получателей государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

бланки заявлений - анкет получателей государственной услуги (работодателей;

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;

перечень профессий (специальностей), видов трудовой деятельности, пользующихся спросом на рынке труда;

информация о наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей), включая информацию о возможности трудоустройства на временные, сезонные и общественные работы;

информация о возможности трудоустройства в другой местности;

информация о профессионально-квалификационной структуре граждан, обратившихся в целях поиска подходящей работы;

информация о проведении мероприятий, направленных на оказание содействия работодателям в подборе необходимых работников (например, о проведении ярмарок вакансий и учебных рабочих мест);
15. Основанием для отказа в предоставлении в электронном виде государственной услуги является невозможность однозначной идентификации обратившегося работодателя (отсутствие в сообщении его электронно-цифровой подписи, несоответствие электронно-цифровой подписи и данных, указанных в анкете). 

III. Административные процедуры предоставления государственных
  услуг по предоставлению информации работодателям о кандидатурах на замещение вакансий с  использованием цифровой электронной подписи
16. Основанием для начала предоставления в электронном виде государственной услуги по предоставлению информации работодателям о кандидатурах на замещение вакансий с использованием электронной цифровой подписи  является обращение работодателя на официальный сайт Госслужбы занятости Чувашии (http://slzn.cap.ru) и на страницы центров занятости населения  в раздел «Перечень государственных услуг, оказываемых органами службы занятости населения Чувашии в соответствии с Федеральным законом "О занятости населения в Российской Федерации"» или на Портал государственных услуг Чувашской Республики (http://gosuslugi.cap.ru) в раздел «Труд и занятость».  

Работодатель заполняет заявление-анкету и бланк «Сведения о потребности в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей)», подписывает  их своей электронной цифровой подписью  и  в электронном виде отправляет на электронный адрес центра занятости населения по месту жительства (список электронных адресов для приема заявлений находится в разделе «Перечень государственных услуг, оказываемых органами службы занятости населения Чувашии в соответствии с Федеральным законом "О занятости населения в Российской Федерации"» и в приложении №1 к настоящему Порядку).
17. Специалист центра занятости населения распечатывает и регистрирует полученное по электронной почте заявление в отдельном журнале в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. По результатам рассмотрения заявления  готовит ответ получателю государственной услуги о приеме заявления, готовит выписку из регистра получателей государственных услуг в сфере занятости населения, содержащей персональные данные граждан, или информацию о проведении ярмарок вакансий и отправляет по электронной почте заявителю.
18. Специалист центра занятости населения ежедневно формирует список клиентов, приславших заявления-анкеты об оказании государственной услуги по предоставлению информации работодателям о кандидатурах на замещение вакансий в электронном виде. Список формируется в течение дня и подписывается директором в 14 часов. В список включаются сообщения, поступившие до 14 часов текущего рабочего дня и сообщения, поступившие в предыдущий рабочий день после 14.00. 
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  государственной услуги

19. Текущий контроль за актуальностью информации, размещенной на  официальном сайте Госслужбы занятости Чувашии, осуществляется должностными лицами Госслужбы занятости Чувашии, участвующими в оказании государствен-ной услуги, и работниками центра занятости, ответственными за организацию работы по предоставлению в электронном виде государственной услуги.
Перечень должностных лиц Госслужбы занятости Чувашии, работников центров занятости, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Госслужбы занятости Чувашии, центров занятости, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями.

20. Текущий контроль осуществляется путем проведения работниками центров занятости, ответственными за организацию работы по предоставлению в электронном виде государственной услуги, проверок актуальности информации, размещенной на официальном сайте Госслужбы занятости Чувашии. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Госслужбы занятости Чувашии и директорами центров занятости. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Временного порядка
21. Получатели государственной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в оказании государственной услуги, в вышестоящие органы, участвующие в оказании государственной услуги, в досудебном и судебном порядке.

22. В соответствии с Законом о занятости населения, Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", другими законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации получатели государственной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие:

центров занятости, их работников и должностных лиц – в Госслужбу занятости Чувашии;

Госслужбы занятости Чувашии, его работников и должностных лиц в Федеральную службу по труду и занятости;

23. Получатели государственной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

23.1. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в оказании государственной услуги, проводят личный прием получателей государственной услуги.

Личный прием должностными лицами, ответственными или уполномоченными работниками проводится по предварительной записи.

Запись получателей государственной услуги проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах.

Работник, осуществляющий запись получателей государственной услуги на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, ответственного или уполномоченного работника, осуществляющего прием.

23.2. При обращении получателя государственной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.
В случае если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц, по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника органа, участвующего в оказании государственной услуги. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель государственной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

24. Обращение получателя государственной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель государственной услуги 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)), а также иные сведения, которые гражданин или работодатель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги.

В жалобе, поданной работодателем, указывается должностное положение лица, которым она подписана.

25. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований получателя государственной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю государственной услуги.

26. Обращение получателя государственной услуги не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

отсутствия подписи получателя государственной услуги;

если предметом жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

27. Получатели государственной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников,         участвующих    в      предоставлении   государственной  услуги, и 

должностных лиц, нарушении положений настоящего Временного порядка, некорректном поведении или нарушении служебной этики на Интернет-сайты и по электронной почте органов, участвующих в оказании государственной услуги.

Сообщение получателя государственной услуги должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы получателя государственной услуги;

существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования получателя государственной услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение № 1
к Временному порядку по предоставлению в электронном виде государственной услуги по предоставлению информации работодателям о кандидатурах на замещение вакансий

Список электронных адресов центров занятости населения  для приема             заявлений в электронном виде
	Наименование

 КУ центров занятости населения
	Почтовый адрес, 

№ телефона
	Адрес электронной почты

	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения города Алатыря» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429800, 

Чувашская Республика,

г. Алатырь 

ул. Комсомола, д. 35

(83531) 2 52 25
	slzn120@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения города Канаша» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429330, 

Чувашская Республика,

г. Канаш, 

ул. Пушкина, д. 47

(83533) 2 27 87
	slzn121@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения города Шумерля» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429122, 

Чувашская Республика,

г. Шумерля, 

ул. Кирова, д.33

(83536) 5 12 59
	slzn123@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения города Новочебоксарска» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429955, 

Чувашская Республика,

г. Новочебоксарск, 

ул. Солнечная, д. 13/3

(8352) 78 50 10
	slzn122@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения города Чебоксары» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	428003, 

Чувашская Республика,

г. Чебоксары, 

ул. Водопроводная, д. 16а

(8352) 58 16 35
	slzn124@cap.ru
slzn101@cap.ru
slzn11@cap.ru

	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения Батыревского района» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429350, 

Чувашская Республика,

с. Батырево, ул. Ленина, 

д. 19

(83532) 6 24 58
	slzn103@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения Вурнарского района» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429220, 

Чувашская Республика,

п. Вурнары,

ул. Илларионова, д. 4 а

(83537) 2 58 42
429300, 

Чувашская Республика,

с. Аликово, ул. Советская, д.13

(83535) 2 23 36
	slzn104@cap.ru
slzn102@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения Ибресинского района» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429700, 

Чувашская Республика,

п.г.т. Ибреси, 

ул. Кооперативная, д. 3

(83538) 2 19 82
	slzn105@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения Козловского района» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429430, 

Чувашская Республика,

г. Козловка,

ул. Садовая, д. 2

(83534) 2 21 92
	slzn106@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения Комсомольского района» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429140,

Чувашская Республика,

с. Комсомольское, 

ул. Заводская, д. 29 

(83539) 5 14 63
	slzn107@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения Красноармейского района» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429620,

Чувашская Республика,

с. Красноармейское 

пер. Комсомольский, д. 1

(83530) 2 17 39
	slzn108@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения Красночетайского района» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429040,

Чувашская Республика,

с. Красные Четаи, 

ул. Новая, д. 1

(83551) 2 13 72
	slzn109@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения Мариинско-Посадского района» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429550, 

Чувашская Республика,

г. Мариинский Посад, 

ул. Ленинская, д. 13

(83542) 2 12 09
	slzn110@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения Моргаушского района» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429530,

Чувашская Республика,

с. Моргауши, ул. Мира, д. 6

(83541) 6 30 59
	slzn111@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения Порецкого района» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429020, 

Чувашская Республика,

с. Порецкое, 

ул. Комсомольская, д. 24

(83543) 2 11 09
	slzn112@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения Урмарского района» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429400,

Чувашская Республика,

п.г.т. Урмары, 

ул. Чкалова, д. 2

(83544) 2 18 40
	slzn113@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения Цивильского района» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429900, 

Чувашская Республика,

г. Цивильск, 

ул. Маяковского, д. 31

(83545) 2 27 50
	slzn114@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения Чебоксарского района» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429500, 

Чувашская Республика,

п. Кугеси, 

ул. Шоршелская, д. 4а

(83540) 2 35 02
	slzn115@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения Шемуршинского района» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429370, 

Чувашская Республика,

с. Шемурша, 

ул. Ленина, д. 14

(83546) 2 19 97
	slzn116@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения Ядринского района» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429060, 

Чувашская Республика,

г. Ядрин, ул. Советская, д. 31

(83547) 22 2 48
	slzn117@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения Яльчикского района» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429380, 

Чувашская Республика,

с. Яльчики, 

ул. Октябрьская, д. 13

(83549) 2 58 43
	slzn118@cap.ru


	казенное учреждение Чувашской Республики «Центр занятости населения Янтиковского района» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики
	429290, 

Чувашская Республика,

с. Янтиково, 

ул. Кооперативная, д. 3

(83548) 2 14 40
	slzn119@cap.ru



Приложение № 2
к Временному порядку по предоставлению в электронном виде государственной услуги по предоставлению информации работодателям о кандидатурах на замещение вакансий
ПРИМЕРНАЯ БЛОК-СХЕМА

предоставления в электронном виде государственной услуги «Предоставление информации работодателям о кандидатурах на замещение вакансий»






      отказ                                                                                                     предоставление







Приложение № 3
к Временному порядку по предоставлению в электронном виде государственной услуги по предоставлению информации работодателям о кандидатурах на замещение вакансий

Форма журнала регистрации заявлений получателей государственных услуг, 

поступивших по электронной почте
	№№
	Ф.И.О.
	Электронный адрес
	Дата/время получения письма
	Дата/интервал времени приглашения 


Работник ЦЗН с использованием программно-технических комплексов в регистре получателей государственных услуг в сфере занятости населения (банке вакансий и работодателей) проводит подбор кандидатур на замещение вакансий, представленных работодателем





I








Специалист центра занятости населения принимает, распечатывает и регистрирует заявление








Выбирает услугу «Предоставление информации работодателям о кандидатурах на замещение вакансий», где в разделе «Документы» имеется шаблон (бланк) заявления-анкеты на оказание государственной услуги по предоставлению информации работодателям о кандидатурах на замещение вакансий и бланк «Сведения о потребности в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей)». Затем заполняет бланки, сохраняет их, создает сообщение с вложенными файлами, подписывает его своей электронной цифровой подписью и в электронном виде отправляет на электронный адрес центра занятости населения.





Работодатель или его представитель обращается на:


Портал государственных услуг Чувашской Республики (� HYPERLINK "http://gosuslugi.cap.ru" ��http://gosuslugi.cap.ru�) в раздел «Труд и занятость» или


Официальный сайт Госслужбы занятости Чувашии (� HYPERLINK "http://slzn.cap.ru" ��http://slzn.cap.ru�)  в раздел «Перечень государственных услуг, оказываемых органами службы занятости Чувашии в соответствии с Федеральным законом «О занятости населения в Российской Федерации».


 





Работник ЦЗН готовит сообщение, содержащее причины, основания отказа, порядок предоставления государственной услуги, и отправляет его по электронной почте заявителю








Отказ в предоставлении





I








Работник ЦЗН проверяет соответствие ЭЦП данным, указанным в заявлении-анкете и принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги





Работник ЦЗН готовит выписку из регистра получателей государственных услуг в сфере занятости населения, содержащую персональные данные граждан, или информацию о проведении ярмарок вакансий, и отправляет по электронной почте работодателю 








Государственная услуга предоставлена








