
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

АДМИНИСТРАЦИИ ИЗОБИЛЬНЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

 
07 июня 2023 г.  г. Изобильный №                           811 

 

 
Об утверждении административных регламентов предоставления государ-
ственных услуг управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края 
 
 
 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года              

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», постановлением Правительства Ставропольского 

края от 12 апреля 2023 г. № 201-п «Об утверждении Порядка разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления государ-

ственных услуг органами исполнительной власти Ставропольского края», на 

основании Закона Ставропольского края от 11 декабря 2009 г. № 92-кз «О 

наделении органов местного самоуправления муниципальных и городских 

округов в Ставропольском крае отдельными государственными 

полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления 

органам государственной власти субъектов Российской Федерации, и 

отдельными государственными полномочиями Ставропольского края в 

области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан», 

администрация Изобильненского городского округа Ставропольского края 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемые: 

1.1. Административный регламент предоставления управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края государственной услуги «Осуществление 

уведомительной регистрации коллективных договоров, территориальных, 

отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на террито-

риальном уровне социального партнерства»; 

1.2. Административный регламент предоставления управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края государственной услуги «Участие в урегу-

лировании коллективных трудовых споров». 

 

2. Признать утратившими силу: 

2.1. Подпункты 1.1 и 1.2 постановления администрации Изобильнен-
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ского городского округа от 11 августа 2021 г. № 994 «Об утверждении адми-

нистративных регламентов предоставления государственных услуг управле-

нием труда и социальной защиты населения администрации Изобильненско-

го городского округа Ставропольского края». 

 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования. 
 
 
 
Временно исполняющий полномочия Главы  
Изобильненского городского округа  
Ставропольского края, первый заместитель  
главы администрации Изобильненского  
городского округа Ставропольского края        В.В.Форостянов 
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УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 07 июня 2023 г. № 811 

 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления управлением труда и социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Осуществление уведомительной регистрации коллектив-
ных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных со-
глашений, заключаемых на территориальном уровне социального партнер-
ства» 

 
1. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края  государственной услуги «Осуществление 

уведомительной регистрации коллективных договоров, территориальных, 

отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на террито-

риальном уровне социального партнерства» (далее соответственно – Адми-

нистративный регламент, государственная услуга, коллективный договор, со-

глашение), определяет стандарт и порядок предоставления государственной 

услуги работодателям, представителям работодателей, осуществляющим де-

ятельность на территории Изобильненского городского округа Ставрополь-

ского края и участвующим в заключении коллективных договоров, соглаше-

ний. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями являются работодатель, представители работодателя 

(работодателей). 

Предоставление государственной услуги отдельным категориям заяви-

телей, объединенных общими признаками, законодательством Российской 

Федерации и законодательством Ставропольского края не предусмотрено. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

государственной услуги: 

Информация о местонахождении и графике работы управления труда и 

социальной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края (далее – Управление): 

Управление расположено по адресу: 356140, г. Изобильный, ул. Семы-

кина, 30.  

Режим работы:  

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 17-00, 

перерыв с 12-00 до 13-00. 

Справочные телефоны Управления (86545) 2-47-86 
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Адрес официального сайта Администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края www.izobadmin.ru. 

Адрес электронной почты Управления utszn@izobadmin.ru. 

Получение заявителем информации по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги осуществляются при: 

личном обращении заявителя; 

письменном обращении заявителя; 

обращении заявителя по телефону 2-47-86. 

Информирование заявителей о предоставлении государственной услуги 

проводится также посредством размещения информации на официальном 

сайте Администрации Изобильненского городского округа Ставропольского 

края www.izobadmin.ru. (далее - официальный сайт округа), федеральной гос-

ударственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал), 

государственной информационной системе Ставропольского края «Портал 

государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами испол-

нительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправле-

ния муниципальных образований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru 

(далее – региональный портал). 

На информационных стендах в здании Управления, на официальном 

сайте округа, Едином портале, региональном портале и в государственной 

информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр госу-

дарственных услуг» (далее – региональный реестр) размещается и поддержи-

вается в актуальном состоянии следующая информация: 

текст настоящего Административного регламента; 

блок-схема последовательности административных действий при 

предоставлении государственной услуги «Осуществление уведомительной 

регистрации коллективных договоров, территориальных, отраслевых (меж-

отраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территориальном уровне 

социального партнерства», указанная в приложении 1 к Административному 

регламенту; 

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 

Интернет-сайта и электронной почты, по которым заявители могут получать 

необходимую информацию и документы. 

Информация о порядке и сроках предоставления государственной услу-

ги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной госу-

дарственной информационной системе «Федеральный реестр государствен-

ных и муниципальных услуг (функций)» и региональном реестре, размещен-

ная на Едином портале, региональном портале и официальном сайте округа, 

предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государ-

ственной услуги, размещенной на Едином портале, региональном портале и 

официальном сайте округа, осуществляется без выполнения заявителем ка-

http://www.izobadmin.ru/
consultantplus://offline/ref=476DDCF3D718AC0C814BC9DE9315CC65C76FED745A8899D304B0D9349A505FE94D4CE411F6759C94BD39AEt81FM
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ких-либо требований, в том числе без использования программного обеспе-

чения, установка которого на технические средства заявителя требует заклю-

чения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программ-

ного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

2.1. Наименование государственной услуги – осуществление уведо-

мительной регистрации коллективных договоров, территориальных, отрасле-

вых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территориальном 

уровне социального партнерства.  

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу 

Государственная услуга предоставляется Управлением. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле согласований, необходимых для получения государственной услуги и свя-

занных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении 

государственной услуги, за исключением получения услуг, включенных в 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края гос-

ударственных услуги и предоставляются организациями, участвующими в 

предоставлении государственных услуг, утверждаемый правовым актом 

Правительства Ставропольского края. 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

Результатом предоставления государственной услуги является: 

уведомительная регистрация коллективного договора, соглашения с за-

несением соответствующей информации в журнал учета запросов заявителей 

по уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений (далее 

– журнал учета запросов заявителей) по форме согласно приложению 2 к 

Административному регламенту, и выдача (направление) заявителю уведом-

ления о регистрации коллективного договора, соглашения; 

отказ в предоставлении государственной услуги с уведомлением заяви-

теля и занесением соответствующей информации в журнал учета запросов 

заявителей. 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, срок приостановле-

ния предоставления государственной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, 

сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предо-

ставления государственной услуги 

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 17 

рабочих дней со дня регистрации запроса и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, в Управлении. 

consultantplus://offline/ref=717C9FF052056A31CA8E58EA7DB43226C4A5CE7AB28380D6B675F3AC6F8F2E5C879ACDA07BC5AA4524A317066CM
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Возможность приостановления предоставления государственной услу-

ги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края не предусмотрена. 

Срок выдачи (направления) уведомления об отказе в предоставлении 

государственной услуги не может превышать 3 рабочих дня со дня регистра-

ции запроса и документов, необходимых для предоставления государствен-

ной услуги, в Управлении. 

2.5. Нормативные правовые акты Российской Федерации и норматив-

ные правовые акты Ставропольского края, регулирующие предоставление 

государственной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нор-

мативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предостав-

ление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников офи-

циального опубликования), размещен на официальном сайте округа, Едином 

портале, региональном портале и в региональном реестре. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, спосо-

бы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 

Для предоставления государственной услуги необходимо представить в 

Управление по месту государственной регистрации заявителя следующие 

документы: 

запрос, оформленный по форме согласно приложению 3 к Администра-

тивному регламенту; 

коллективный договор – три экземпляра; 

соглашение – количество экземпляров на один больше числа сторон 

соглашения; 

заверенные заявителем копии документов, подтверждающие полно-

мочность представителей сторон коллективного договора (дополнительно в 

соответствии со статьей 31 Трудового кодекса Российской Федерации, если 

сторона работников представлена иным представителем (представительным 

органом), и в соответствии со статьей 40 Трудового кодекса Российской Фе-

дерации, если коллективный договор заключается в филиале, представитель-

стве и ином обособленном структурном подразделении организации); 

заверенные заявителем копии устава и свидетельства о регистрации 

территориального объединения работодателей, территориального отраслево-

го объединения работодателей, а также состав членов объединения на мо-

мент подписания соглашения (дополнительно в соответствии со статьей 33 

Трудового кодекса Российской Федерации, если сторона работодателей в со-

глашении представлена территориальным объединением работодателей, тер-

риториальным отраслевым объединением работодателей); 
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заверенная заявителем копия решения о создании единого представи-

тельного органа для ведения коллективных переговоров, разработки единого 

проекта коллективного договора, соглашения и заключения коллективного 

договора, соглашения (дополнительно в соответствии со статьей 37 Трудово-

го кодекса Российской Федерации, если сторона работников в коллективном 

договоре представлена двумя и более первичными профсоюзными организа-

циями, в соглашении – двумя и более территориальными организациями 

профессиональных союзов, объединениями профессиональных союзов, тер-

риториальными объединениями (ассоциациями) организаций профессио-

нальных союзов). 

Все экземпляры коллективного договора, соглашения должны быть 

прошиты, пронумерованы и скреплены печатью. 

Документы должны быть четкими для прочтения, оформлены в маши-

нописном виде или от руки, на русском языке, без сокращений слов и аббре-

виатур. 

Документы могут быть представлены заявителем при личном обраще-

нии или направлены по почте. 

Заявитель может представить в Управление запрос в форме 

электронного документа с использованием Единого портала и регионального 

портала, установленной постановлением Правительства Российской 

Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и 

представления заявлений и иных документов, необходимых для 

предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 

электронных документов». 

Запрос, представленный в Управление в форме электронного докумен-

та, подписывается простой электронной подписью в соответствии с требова-

ниями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Фе-

дерального закона «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг». 

Формирование запроса осуществляется посредством заполнения элек-

тронной формы запроса на Едином портале, региональном портале без необ-

ходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На Едином портале, региональном портале размещается образец запол-

нения запроса в форме электронного документа. 

Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность за-

полнения запроса в форме электронного документа, то для формирования за-

проса на Едином портале в порядке, определяемом Министерством цифрово-

го развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обес-

печивается автоматический переход к заполнению электронной формы ука-

занного запроса на региональном портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществля-

ется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы за-

проса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 

запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке 

consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDE8E52AD420F2329833B393FE9yErFJ
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDD8752A5430F2329833B393FE9yErFJ
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ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме запроса. 

При формировании запроса обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения запроса; 

возможность печати на бумажном носителе копии запроса в электрон-

ной форме; 

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении оши-

бок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 

запроса; 

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведе-

ний заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 

государственной информационной системе «Единая система идентификации 

и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 

для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведе-

ний, опубликованных на Едином портале, региональном портале, в части, ка-

сающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и 

аутентификации; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы запроса без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном пор-

тале к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также 

частично сформированных запросов – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос направляется в Управление 

посредством Единого портала, регионального портала. 

Запрос, направленный в форме электронного документа, распечатыва-

ется на бумажный носитель и регистрируется должностным лицом Управле-

ния, ответственным за прием документов, в журнале учета приема запросов 

заявителей в день его поступления. 

Должностное лицо Управления обеспечивает прием запроса, необхо-

димого для предоставления государственной услуги, и регистрацию запроса 

без необходимости повторного представления заявителем этого документа на 

бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и 

принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской 

Федерации, законами Ставропольского края и принимаемыми в соответствии 

с ними актами Правительства Ставропольского края. 

Предоставление государственной услуги начинается с момента приема 

и регистрации Управлением запроса, необходимого для предоставления гос-

ударственной услуги, поступившего в форме электронного документа. 

Уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для 

предоставления государственной услуги, содержащее сведения о факте при-

ема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, и 
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начале процедуры предоставления государственной услуги, а также сведения 

о дате и времени окончания предоставления государственной услуги либо 

мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления 

государственной услуги, поступившее в Управление в форме электронного 

документа, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за 

днем подачи указанного запроса, в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по поч-

товому адресу, указанному в запросе. 

Форма запроса, необходимая для предоставления государственной 

услуги, может быть получена заявителем: 

непосредственно в Управлении; 

на официальном сайте округа, Едином портале и региональном порта-

ле; 

в информационно-правовых системах «КонсультантПлюс» и «Гарант». 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 

участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заяви-

тель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления 

Представление документов, необходимых и обязательных для предо-

ставления государственной услуги и которые находятся в распоряжении 

иных органов (организаций), не требуется. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации и нормативными право-

выми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникаю-

щие в связи с предоставлением государственной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распо-

ряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных органи-

заций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовы-

ми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Феде-

рального закона «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг». 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-

верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в 

предоставлении государственной услуги, за исключением следующих случа-

ев: 

consultantplus://offline/ref=3EE59AC11E966821BA48E871EF636407D4E1372B236B11566B5E14826F08FF1637945524H7x7L
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а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи заяв-

ления о предоставлении государственной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления государственной услу-

ги, либо в предоставлении государственной услуги и не включенных в пред-

ставленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной 

услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-

бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

Управления, муниципального служащего, при первоначальном отказе в прие-

ме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, 

либо в предоставлении государственной услуги, о чем в письменном виде за 

подписью начальника Управления при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления государственной услуги, уве-

домляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудоб-

ства; 

представления на бумажном носителе документов и информации, элек-

тронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 

части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления гос-

ударственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нане-

сение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 

условием предоставления государственной услуги, и иных случаев, установ-

ленных федеральными законами. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги 

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги, является не соответствие представленных 

документов требованиям к их оформлению, предусмотренным пунктом 2.6 

Административного регламента. 

Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, при направлении за-

проса в электронной форме, являются: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 

электронной форме запроса; 

запрос, представленный в форме электронного документа, не поддается 

прочтению и (или) не соответствуют требованиям к формату его представле-

ния; 

запрос не подписан простой электронной подписью. 
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Не допускается отказ в приеме запроса, необходимого для предостав-

ления государственной услуги, а также отказ в предоставлении государствен-

ной услуги в случае, если запрос, необходимый для предоставления государ-

ственной услуги, подан в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином порта-

ле, региональном портале и официальном сайте Управления. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления государственной услуги или отказа в предоставлении государ-

ственной услуги 

Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги яв-

ляются: 

не соответствие правового статуса представителей одной из сторон 

коллективного договора, соглашения требованиям Трудового кодекса Россий-

ской Федерации, Федерального закона «Об объединениях работодателей»; 

внесение изменений и дополнений в недействующий(ее) коллективный 

договор, соглашение.  

Оснований для приостановления предоставления государственной 

услуги не предусмотрено. 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предо-

ставлении государственной услуги. 

Для предоставления государственной услуги обращение в иные органы 

(организации) не требуется. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление государ-

ственной услуги не взимается. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставле-

ния государственной услуги документ, направленных на исправление оши-

бок, допущенных по вине Управления и (или) должностного лица Управле-

ния, плата с заявителя не взимается. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной 

услуги, включая информацию о методиках расчета такой платы 

Государственная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель-

ных для предоставления государственной услуги, и при получении результа-

та предоставления таких услуг 

Максимальный срок ожидания: 

для получения государственной услуги составляет 15 минут, по пред-

варительной записи – 10 минут; 
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при получении результата предоставления государственной услуги – 15 

минут, по предварительной записи – 10 минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предостав-

ления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

Запрос о предоставлении государственной услуги регистрируется 

должностным лицом в журнале учета запросов заявителей в течение 15 ми-

нут. 

Запрос о предоставлении государственной услуги при личном обраще-

нии заявителя (путем направления почтовых отправлений, поступившего в 

электронной форме) регистрируется в день обращения (поступления) в 

Управлении. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государ-

ственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предо-

ставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами 

их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 

каждой государственной услуги, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 

услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных 

объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о соци-

альной защите инвалидов. 

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны 

находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении 

государственной услуги должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей. 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 

обращающихся в Управление за предоставлением государственной услуги. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 

мест. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) 

и должности должностного лица, осуществляющего предоставление государ-

ственной услуги, режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных 

лиц с заявителями. 
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Помещения должны соответствовать Санитарным правилам СП 

2.2.3670-20, утвержденным постановлением Главного государственного са-

нитарного врача Российской Федерации от 02 декабря 2020 г. № 40 «Об 

утверждении санитарных правил СП 2.2.3670-20 «Санитарно-

эпидемиологические требования к условиям труда» и быть оборудованы про-

тивопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения 

о возникновении чрезвычайной ситуации.  

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями.  

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оп-

тимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации граж-

данами. 

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государ-

ственной услуги, помещения, в которых предоставляются государственные 

услуги, должны соответствовать установленным законодательством Россий-

ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 

обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно-

сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 

получение по их заявлениям государственной услуги. 

Центральный вход должен быть оборудован пандусом, удобным для 

въезда в здание инвалидных кресел-колясок. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

нормами Федерального закона от 1 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении 

изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по во-

просам социальной защиты населения инвалидов в связи с ратификацией 

Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами.  

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том 

числе количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при 

предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возмож-

ность получения информации о ходе предоставления государственной услу-

ги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных техно-

логий, возможность либо невозможность получения государственной услуги 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муници-

пальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 

подразделении органа, предоставляющего государственную услугу, по выбо-

ру заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предо-

ставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в мно-

гофункциональных центрах предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

consultantplus://offline/ref=57AF2B1FC70AFD99825447F6DEA53CD899733D0314890F2372884F9C5A2A7E35517046F424BA97288A034E564915EB885B7FD5B666l51AH
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Показателями доступности и качества государственной услуги являют-

ся: 

своевременность, полнота и достоверность информирования о государ-

ственной услуге; 

соблюдение сроков и последовательности административных процедур 

(действий), установленных Административным регламентом; 

доля удовлетворенных полнотой и качеством предоставления государ-

ственной услуги заявителей в численности получивших государственную 

услугу, определяемую путем их опроса; 

возможность получения заявителем информации о ходе предоставле-

ния государственной услуги, в том числе с использованием средств телефон-

ной связи, электронной почты, сервиса «Личный кабинет». 

Продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом 

Управления при предоставлении государственной услуги не должна превы-

шать максимально допустимого времени предоставления государственной 

услуги, предусмотренного Административным регламентом. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления государственной услуги по экстерриториальному принципу (в слу-

чае, если государственная услуга предоставляется по экстерриториальному 

принципу) и особенности предоставления государственной услуги в элек-

тронной форме. 

По желанию заявителя запрос может быть представлен им в электрон-

ном виде. Запрос, оформленный в электронном виде, подписывается с при-

менением средств усиленной квалифицированной электронной подписи в со-

ответствии с требованиями, установленными Федеральным законом «Об 

электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг», и 

направляется в Управление, с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интер-

нет», а именно: 

запрос, представленный в форме электронного документа, должен быть 

подписан электронной подписью и представлен в формате *.rtf, *.doc, *.odt, 

*.jpg, *.pdf: 

лично при посещении Управления; 

посредством Единого портала, регионального портала (без использова-

ния электронных носителей); 

иным способом, позволяющим передать в электронном виде запрос. 

При обращении в форме электронного документа посредством Единого 

портала, регионального портала в целях получения информации заявителем 

по вопросам предоставления государственной услуги, а также сведений о хо-

де предоставления государственной услуги используется простая электрон-

ная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. 

При обращении в форме электронного документа посредством Единого 

портала, регионального портала в целях получения государственной услуги 
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используется усиленная квалифицированная электронная подпись. Для ис-

пользования усиленной квалифицированной подписи заявителю необходимо по-

лучить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в 

удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федераль-

ным законом «Об электронной подписи». 

Уведомление о принятии запроса, поступившего в Управление в элек-

тронном виде, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего 

за днем подачи указанного запроса в форме электронного документа по адре-

су электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в запросе. 

Управление готовит и представляет в министерство труда и социальной 

защиты населения Ставропольского края сведения о действующих коллек-

тивных договорах, соглашениях по запрашиваемым формам. 

При организации записи на прием в Управление заявителю обеспечи-

вается возможность: 

ознакомления с расписанием работы Управления либо должностного 

лица Управления, а также с доступными для записи на прием датами и ин-

тервалами времени приема; 

записи в любые свободные для приема дату и время в пределах уста-

новленного в Управлении графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием Управление не вправе требовать 

от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации 

и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведе-

ний, необходимых для расчета длительности временного интервала, который 

необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы района, которая обеспечивает возможность интеграции с Единым 

порталом и региональным порталом. 

При предоставлении государственной услуги в электронной форме за-

явителю направляется: 

уведомление о записи на прием в Управление, содержащее сведения о 

дате, времени и месте приема; 

уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для 

предоставления государственной услуги, содержащее сведения о факте при-

ема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, ли-

бо мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставле-

ния государственной услуги; 

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о приня-

тии положительного решения о предоставлении государственной услуги и 

возможности получить результат предоставления государственной услуги 

либо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 

garantf1://12084522.11/
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Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивает-

ся по его выбору возможность: 

получения электронного документа, подписанного с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи;  

получения информации из государственных (муниципальных) инфор-

мационных систем, кроме случаев, когда в соответствии с нормативными 

правовыми актами такая информация требует обязательного ее подписания 

со стороны Управления усиленной квалифицированной электронной подпи-

сью; 

внесения изменений в сведения, содержащиеся в государственных (му-

ниципальных) информационных системах на основании информации, содер-

жащейся в запросе и (или) прилагаемых к запросу документах, в случаях, 

предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими поря-

док предоставления государственной услуги; 

получения с использованием Единого портала электронного документа 

в машиночитаемом формате, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью со стороны Управления. 

Возможность получения результата государственной услуги в форме 

электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечива-

ется заявителю в течение срока действия результата предоставления государ-

ственной услуги. 

Предоставление государственной услуги через многофункциональные 

центры предоставления государственных и муниципальных услуг не преду-

смотрено. 

При обращении в электронной форме за получением государственной 

услуги запрос и прилагаемые к нему документы подписываются тем видом 

электронной подписи, допустимость использования которых установлена фе-

деральными законами, регламентирующими порядок предоставления госу-

дарственной услуги. 

В случаях если указанными федеральными законами используемый вид 

электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется 

в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, ис-

пользование которых допускается при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг, согласно постановлению Правительства 

Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной под-

писи, использование которых допускается при обращении за получением гос-

ударственных и муниципальных услуг». 

В случае если при обращении в электронной форме за получением гос-

ударственной услуги идентификация и аутентификация заявителя – физиче-

ского лица осуществляются с использованием единой системы идентифика-

ции и аутентификации, то заявитель имеет право использовать простую элек-

тронную подпись при обращении в электронной форме за получением госу-

дарственной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной 

подписи личность физического лица установлена при личном приеме. 

consultantplus://offline/ref=9D726E0D118295F6F09758CB7322086F4E971801AF681F664FEE67917835AC25555DC1A99200CA201E7CB8A1DCIAb0I
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Государственная услуга по экстерриториальному принципу не предо-

ставляется. 

2.18. Случаи и порядок предоставления государственной услуги в 

упреждающем (проактивном) режиме в соответствии с частью 1 статьи 7.3 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

Предоставление государственной услуги в упреждающем (проактив-

ном) режиме не предусмотрено. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе  

особенности выполнения административных процедур (действий)  

в электронной форме 

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

информирование и консультирование заявителя по вопросу предостав-

ления государственной услуги; 

прием и регистрация документов на предоставление государственной 

услуги; 

уведомительная регистрация коллективного договора, соглашения; 

отказ в предоставлении государственной услуги; 

исправление опечаток и (или) ошибок в выданном в результате предо-

ставления государственной услуги документе. 

3.2. Ответственными за выполнение каждой административной проце-

дуры являются должностные лица Управления, на которых возложены эти 

обязанности в соответствии с их должностными регламентами (далее – 

должностное лицо Управления).  

3.3. Описание административных процедур. 

3.3.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу 

предоставления государственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является обра-

щение заявителя лично или посредством телефонной связи в Управление. 

Содержание административной процедуры включает в себя информи-

рование и консультирование заявителя по вопросу предоставления государ-

ственной услуги. 

Административная процедура осуществляется в день обращения заяви-

теля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

20 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критерием принятия решения об информировании и консультировании 

заявителя по вопросу предоставления государственной услуги является об-

ращение заявителя. 
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Должностное лицо Управления: 

предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулиру-

ющих порядок предоставления государственной услуги; 

разъясняет порядок, условия и сроки предоставления государственной 

услуги; 

выдает форму запроса и список документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги; 

разъясняет порядок заполнения запроса, порядок сбора необходимых 

документов и требования, предъявляемые к ним. 

Результатом административной процедуры является, в зависимости от 

способа обращения, предоставление заявителю информации о порядке 

предоставления государственной услуги и (или) выдача заявителю перечня 

документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

Должностное лицо Управления регистрирует факт обращения заявите-

ля в журнале по форме, согласно приложению 8. 

3.3.2. Прием и регистрация документов на предоставление государ-

ственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление запроса заявителя в Управление с комплектом документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, в соответствии с 

пунктом 2.6 Административного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя прием и 

регистрацию документов. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

40 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критерием принятия решения о приеме документов является отсут-

ствие основания, указанного в пункте 2.8 Административного регламента. 

Должностное лицо Управления: 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя; 

проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных в 

пункте 2.6 Административного регламента; 

проверяет соответствие представленных заявителем документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, требованиям к их 

оформлению, предусмотренным пунктом 2.6 Административного регламен-

та; 

выявляет наличие основания, предусмотренного пунктом 2.8 Админи-

стративного регламента для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги; 

вносит в журнал учета запросов заявителей информацию о поступив-

ших документах. 

Результатом административной процедуры является регистрация за-

проса заявителя в журнале учета запросов заявителей. 
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Запрос, поступивший в электронной форме, должностным лицом 

Управления распечатывается на бумажный носитель, регистрируется и под-

лежит рассмотрению в порядке и сроки, установленные Административным 

регламентом. 

Уведомление о принятии запроса, поступившего в Управление в элек-

тронном виде, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего 

за днем подачи указанного запроса в форме электронного документа по адре-

су электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в запросе. 

3.3.3. Уведомительная регистрация коллективного договора, соглаше-

ния. 

Основанием для начала административной процедуры является реги-

страция запроса заявителя в журнале учета запросов заявителей. 

Содержание административной процедуры включает в себя регистра-

цию коллективного договора, соглашения, подготовку и выдачу (направле-

ние) уведомления заявителю. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 14 рабочих дней. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критериями принятия решения об уведомительной регистрации кол-

лективного договора, соглашения является отсутствие основания, указанного 

в пункте 2.9 Административного регламента. 

Должностное лицо Управления: 

проводит экспертизу содержания коллективного договора, соглашения 

для выявления условий, ухудшающих положение работников по сравнению с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

регистрирует коллективный договор, соглашение в журнале учета за-

просов заявителей с присвоением регистрационного номера и даты регистра-

ции; 

осуществляет подготовку уведомления заявителю о регистрации кол-

лективного договора, соглашения по форме согласно приложению 4 к Адми-

нистративному регламенту (по форме согласно приложению 5 к Админи-

стративному регламенту, если в коллективном договоре, соглашении выяв-

лены условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудо-

вым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содер-

жащими нормы трудового права) и представляет его, а также запрос и иные 

документы, поступившие от заявителя в соответствии с требованиями Адми-

нистративного регламента, начальнику Управления или уполномоченному 

им должностному лицу для рассмотрения и принятия решения.  

Начальник Управления или уполномоченное им должностное лицо при 

принятии решения о регистрации коллективного договора, соглашения под-

писывает соответствующее уведомление. 
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Должностное лицо Управления: 

на титульном листе всех экземпляров коллективного договора, согла-

шения проставляет отметку Управления, в которой указывает регистрацион-

ный номер, дату регистрации, подпись лица, проведшего уведомительную 

регистрацию и отметку о наличии или отсутствии замечаний; 

выдает (направляет) заявителю уведомление о регистрации коллектив-

ного договора, соглашения (один экземпляр коллективного договора, согла-

шения остается на хранение в Управлении в течение всего срока действия, 

остальные экземпляры коллективного договора, соглашения вместе с уве-

домлением о регистрации выдаются (направляются) заявителю); 

вносит в журнал учета запросов заявителей информацию о дате и исхо-

дящем номере выданного (направленного) заявителю уведомления о реги-

страции коллективного договора, соглашения. 

Результатом административной процедуры является выдача (направле-

ние) заявителю уведомления о регистрации коллективного договора, согла-

шения. 

В случае если при экспертизе содержания коллективного договора, со-

глашения выявлены условия, ухудшающие положение работников по срав-

нению с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, должностное лицо Управле-

ния сообщается об этом: 

представителям сторон, подписавшим коллективный договор, согла-

шение по форме согласно приложению 5 к Административному регламенту; 

в Государственную инспекцию труда в Ставропольском крае по форме 

согласно приложению 6 к Административному регламенту. 

Изменения и дополнения, вносимые в коллективный договор, соглаше-

ние в период действия или при продлении действия на новый срок, а также 

решение о продлении действия коллективного договора, соглашения на но-

вый срок, оформляются отдельными документами в соответствии с требова-

ниями, изложенными в пункте 2.6 Административного регламента.  

При проведении уведомительной регистрации изменений и дополнений 

коллективного договора, соглашения, а также коллективного договора, со-

глашения, срок действия которых продлен, должностное лицо Управления 

осуществляет последовательность административных действий, предусмот-

ренных пунктами 3.3.1-3.3.3 Административного регламента. 

Документы о продлении срока действия коллективного договора, со-

глашения, изменениях и дополнениях, вносимых в период действия или при 

продлении действия на новый срок, прилагаются к экземпляру коллективно-

го договора, соглашения, хранящегося в Управлении. 

3.3.4. Отказ в предоставлении государственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является нали-

чие в документах заявителя основания, предусмотренного пунктом 2.9     

Административного регламента. 
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Содержание административной процедуры включает в себя подготовку 

и выдачу (направление) уведомления заявителю об отказе в предоставлении 

государственной услуги. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критерием принятия решения об отказе в предоставлении государ-

ственной услуги является наличие основания, указанного в пункте 2.9 Адми-

нистративного регламента. 

Должностное лицо Управления осуществляет подготовку уведомления 

заявителю об отказе в предоставлении государственной услуги по форме со-

гласно приложению 7 к Административному регламенту и представляет его, 

а также запрос и иные документы, поступившие от заявителя в соответствии 

с требованиями Административного регламента, начальнику Управления или 

уполномоченному им должностному лицу для рассмотрения и принятия ре-

шения. 

Начальник Управления или уполномоченное им должностное лицо при 

принятии решения об отказе в предоставлении государственной услуги под-

писывает соответствующее уведомление. 

Должностное лицо Управления: 

выдает (направляет) заявителю уведомление об отказе в предоставле-

нии государственной услуги; 

вносит в журнал учета запросов заявителей информацию о дате и исхо-

дящем номере выданного (направленного) заявителю уведомления об отказе 

в предоставлении государственной услуги. 

Результатом административной процедуры является выдача (направле-

ние) заявителю уведомления об отказе в предоставлении государственной 

услуги. 

3.3.5. Исправление опечаток и (или) ошибок в выданном в результате 

предоставления государственной услуги документе. 

Основанием для начала административной процедуры является пред-

ставление (направление) заявителем в Управление в произвольной форме за-

явления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданном 

уведомлении о регистрации коллективного договора, соглашения с изложени-

ем сути опечаток и (или) ошибок. 

Заявитель вправе представить заявление об исправлении опечаток и 

(или) ошибок в Управление непосредственно, направить почтовым отправле-

нием или оформить в форме электронного документа, подписанного элек-

тронной подписью. 

Содержание административной процедуры включает в себя исправле-

ние и замену ранее выданного уведомления о регистрации коллективного до-

говора, соглашения или сообщение об отсутствии опечаток и (или) ошибок. 
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Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 3 рабочих дня с момента регистрации заявления об исправлении 

опечаток и (или) ошибок в Управление. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критерием принятия решения по административной процедуре являет-

ся наличие или отсутствие опечаток и (или) ошибок в уведомлении о реги-

страции коллективного договора, соглашения. 

Должностное лицо Управления рассматривает заявление об исправле-

нии опечаток и (или) ошибок и проводит проверку указанных в заявлении 

сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном 

уведомлении о регистрации коллективного договора, соглашения должност-

ное лицо Управления осуществляет исправление и выдачу (направление) за-

явителю исправленного уведомления о регистрации коллективного договора, 

соглашения взамен ранее выданного. 

Информация о замене уведомления о регистрации коллективного дого-

вора, соглашения фиксируется в журнале учета запросов заявителей в графе 

№ 11 «Примечание». 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в уведомлении о реги-

страции коллективного договора, соглашения должностное лицо Управления 

письменно сообщает заявителю указанным в заявлении способом об отсут-

ствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих 

дней с момента регистрации соответствующего заявления в Управлении. 

Результатом административной процедуры является выдача (направле-

ние) заявителю исправленного взамен ранее выданного уведомления о реги-

страции коллективного договора, соглашения или сообщения об отсутствии 

таких опечаток и (или) ошибок. 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

4.1. Текущий контроль за: 

полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной 

услуги осуществляется заместителем начальника Управления (либо началь-

ником отдела по его поручению) путем проведения выборочных проверок 

соблюдения и исполнения должностными лицами Управления, предоставля-

ющими государственную услугу, положений Административного регламента 

и опроса мнения заявителей; 

соблюдением последовательности административных действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению государ-

ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется заме-

стителем начальника Управления (либо начальником отдела по его поруче-

нию) постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения 

должностными лицами Управления, предоставляющими государственную 

услугу, положений Административного регламента, иных нормативных пра-
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вовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставро-

польского края. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского 

края. 

4.2. Последующий контроль за исполнением положений Администра-

тивного регламента осуществляется посредством проведения проверок со-

блюдения последовательности административных действий, определенных 

административными процедурами, соблюдения сроков, проверки полноты, 

доступности и качества предоставления государственной услуги, выявления 

и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений 

и подготовки ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, 

действия (бездействия) должностных лиц Управления. 

Периодичность осуществления последующего контроля составляет 

один раз в три года. 

4.3. Для проведения проверки в Управлении формируется комиссия. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и 

всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке. 

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана 

работы Управления. 

Внеплановые проверки осуществляются на основании правовых актов 

(приказов, распоряжений) Управления. При проверке рассматриваются все 

вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплекс-

ные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Проверки также проводят по конкретному обращению заявителя. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государ-

ственной услуги проводятся на основании обращения граждан. 

4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении 

заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающи-

мися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и законные 

интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содер-

жатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую фе-

деральным законом тайну. 

4.6. Управление, должностные лица Управления, муниципальные слу-

жащие участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персо-

нальную ответственность за полноту и качество предоставления государ-

ственной услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осу-

ществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, за соблюдение 

и исполнение положений Административного регламента, правовых актов 

Российской Федерации и правовых актов Ставропольского края, устанавли-

вающих требования к предоставлению государственной услуги.  
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Персональная ответственность должностных лиц Управления, ответ-

ственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их 

должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации и законодательства Ставропольского края. 

В случае выявления нарушения прав заявителей, порядка и сроков рас-

смотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей виновные ли-

ца несут ответственность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с 

законодательством о муниципальной службе. 

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации, которым предоставляется государственная 

услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Россий-

ской Федерации формы контроля за деятельностью Управления при предо-

ставлении им государственной услуги. 

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения поряд-

ка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения 

Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к 

должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регламен-

та. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена поч-

товым отправлением или в электронном виде способом, предусмотренным в 

пункте 5.4 Административного регламента. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  

и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную 

услугу, многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Феде-

рального закона «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, приня-

тых (осуществленных) в ходе предоставления государственной услуги. 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование ре-

шений и (или) действий (бездействия), принятых (осуществленных) Управ-

лением, его должностными лицами, муниципальными служащими в ходе 

предоставления государственной услуги в порядке, предусмотренном главой 

2.1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг» (далее – жалоба). 

5.2. Администрация Изобильненского городского округа Ставрополь-

ского края и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может 

быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.  
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Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным пред-

ставителем в письменной форме на русском языке на бумажном носителе 

почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном прие-

ме заявителя или его уполномоченного представителя: 

на имя Главы Изобильненского городского округа Ставропольского 

края, в случае если обжалуются решения и действия (бездействие) начальни-

ка Управления; 

на имя начальника Управления, в случае если обжалуются решения и 

действия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих. 

В случае подачи жалобы уполномоченным представителем заявителя 

представляются документ, удостоверяющий его личность, и документ, под-

тверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявите-

ля, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции. 

Жалоба рассматривается в соответствии с постановлением админи-

страции Изобильненского городского округа Ставропольского края от 21 сен-

тября 2020 г. № 1295 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края, органов админи-

страции Изобильненского городского округа Ставропольского края и их 

должностных лиц, муниципальных служащих, Муниципального казенного 

учреждения Изобильненского городского округа Ставропольского края 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-

пальных услуг» и его работников при предоставлении государственных му-

ниципальных услуг». 

5.3. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмот-

рения жалобы, в том числе с использованием Единого портала и региональ-

ного портала. 

Информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

осуществляется при личном приеме, по телефону, на официальном сайте 

округа, Едином портале и региональном портале. 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

Управления, предоставляющего государственную услугу, а также его долж-

ностных лиц, муниципальных служащих. 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных служащих, 

регулируется: 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их долж-
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ностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государ-

ственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами 

полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной 

сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг и их работников»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября 

2013 г. № 428-п «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рас-

смотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнитель-

ной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные услу-

ги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставро-

польского края, многофункциональных центров предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае и их работников»; 

постановлением администрации Изобильненского городского округа 

Ставропольского края от 21 сентября 2020 г. № 1295 «Об утверждении Поло-

жения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) администрации Изобильненского городского округа Ставро-

польского края, органов администрации Изобильненского городского округа 

Ставропольского края и их должностных лиц, муниципальных служащих, 

Муниципального казенного учреждения Изобильненского городского округа 

Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг» и его работников при предоставлении 

государственных муниципальных услуг». 

5.5. Размещение информации на Едином портале и региональном пор-

тале. 

Информация, указанная в разделе 5 Административного регламента, 

подлежит обязательному размещению на Едином портале и региональном 

портале. 
 
 
 
Визирует: 
 
Исполняющий обязанности 
заместителя главы администрации  
Изобильненского городского округа 
Ставропольского края                                                                              Ю.А.Гекк 

 

file:///L:/06.Отдел%20пенсий/Бондаренко/михотина.docx%23Par0
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Приложение 1 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения 
администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского 
края государственной услуги 

«Осуществление уведомительной 
регистрации коллективных договоров, 

территориальных, отраслевых 
(межотраслевых) и иных соглашений, 

заключенных на территориальном 
уровне социального партнерства» 

 
 

 
БЛОК-СХЕМА 

 
последовательности административных действий при предоставлении госу-
дарственной услуги «Осуществление уведомительной регистрации коллек-
тивных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных 
соглашений, заключаемых на территориальном уровне социального партнер-
ства» 
 

Информирование и консультирование заявителя по вопросу 

предоставления государственной услуги 

 

Прием и регистрация документов (в том числе в электронной 

форме) на предоставление государственной услуги 

 

Уведомительная регистрация коллек-

тивного договора, соглашения 

 Отказ в предоставлении  
государственной услуги 

 

Уведомление заявителя о регистра-

ции коллективного договора, согла-

шения 

 Уведомление об отказе 

 

Исправление опечаток и (или) оши-

бок в выданном в результате предо-

ставления государственной услуги 

документе 

 

Обжалование действий (бездействия) Управления, 

предоставляющего государственную услугу, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих 

 

Удовлетворение жалобы  Отказ в удовлетворении  
жалобы 
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Приложение 2 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения 
администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского 
края государственной услуги 

«Осуществление уведомительной 
регистрации коллективных договоров, 

территориальных, отраслевых 
(межотраслевых) и иных соглашений, 

заключенных на территориальном 
уровне социального партнерства» 

 
 

Форма 
 

ЖУРНАЛ УЧЕТА ЗАПРОСОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ 

по уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений 
 

1. Порядковый номер записи  

2. Дата и входящий номер запроса заявителя  

3. Наименование и правовой статус заявителя, почтовый 
адрес, контактные номера телефонов, факса, адрес 
электронной почты  

 

4. Наименование коллективного договора, соглашения, 
срок действия, дата подписания  

 

5. Сведения о сторонах, заключивших коллективный до-
говор, соглашение, юридические адреса, номера кон-
тактных телефонов, факса, адреса электронной почты 

 

6. Численность работников, на которых распространяется 
коллективный договор, соглашение 

 

7. Дата регистрации и регистрационный номер коллек-
тивного договора, соглашения 

 

8. Дата и исходящий номер выданного (направленного) 
заявителю уведомления о регистрации коллективного 
договора, соглашения (без замечаний) 

 

9. Дата и исходящий номер выданного (направленного) 
заявителю уведомления о регистрации коллективного 
договора, соглашения (с замечаниями) 

 

10. Дата и исходящий номер выданного (направленного) 
заявителю уведомления об отказе в предоставлении 
государственной услуги 

 

11. Примечание  
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Приложение 3 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения 
администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского 
края государственной услуги 

«Осуществление уведомительной 
регистрации коллективных договоров, 

территориальных, отраслевых 
(межотраслевых) и иных соглашений, 

заключенных на территориальном 
уровне социального партнерства» 

 
 

Форма 

 
На бланке письма  
заявителя 

Начальнику управления труда 
и социальной защиты населе-
ния администрации Изобиль-
ненского городского округа 
Ставропольского края 
 

 

 

 
ЗАПРОС 

 
Прошу предоставить государственную услугу по уведомительной реги-

страции   

  

  
(полное наименование коллективного договора, соглашения) 

 

Наименование и правовой статус заявителя:   
  

Почтовый адрес заявителя (по которому должен быть направлен ответ):   
  

Адрес электронной почты заявителя:   

Контактные номера телефонов, факса заявителя:   
 

Сообщаю следующие сведения: 

1.   
(сведения о сторонах, заключивших коллективный договор, соглашение, юридические адреса,  

номера контактных телефонов, факса, адреса электронной почты) 

  

2.   
(численность работников, на которых распространяется коллективный договор, соглашение) 

___________________________ 
               дата составления запроса 

 

Заявитель (представитель заявителя): 

     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 
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Приложение 4 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения 
администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского 
края государственной услуги 

«Осуществление уведомительной 
регистрации коллективных договоров, 

территориальных, отраслевых 
(межотраслевых) и иных соглашений, 

заключенных на территориальном 
уровне социального партнерства» 

 
 

Форма 

 

 
На бланке письма 

Управления 

 

_________________________________ 

(наименование заявителя) 
_________________________________ 

(адрес заявителя) 

 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

 
о регистрации   
  

(наименование коллективного договора, соглашения) 
 
 

Управление сообщает, что   

  
(наименование коллективного договора, соглашения) 

зарегистрировано ________________ 20__ г., регистрационный номер ________. 
                                                (дата регистрации) 

Условия коллективного договора, соглашения, ухудшающие положе-

ние работников по сравнению с трудовым законодательством и иными нор-

мативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, не вы-

явлены. 

Одновременно рекомендуем (указывается при необходимости): 

 

 

 

Начальник 
(уполномоченное лицо) 

    

 (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 
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Приложение 5 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения 
администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского 
края государственной услуги 

«Осуществление уведомительной 
регистрации коллективных договоров, 

территориальных, отраслевых 
(межотраслевых) и иных соглашений, 

заключенных на территориальном 
уровне социального партнерства» 

 
Форма 

На бланке письма 

Управления 
 

_________________________________ 

(наименование заявителя, адрес) 
_________________________________ 

(наименование представителей сторон, подпи-
савших коллективный договор, соглашение,  

адреса) 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
 
о регистрации   
  

(наименование коллективного договора, соглашения) 
 

Управление сообщает, что   

  
(наименование коллективного договора, соглашения) 

зарегистрировано ________________ 20__ г., регистрационный номер ________. 
                                             (дата регистрации) 

При регистрации коллективного договора, соглашения выявлены сле-

дующие условия, ухудшающие положение работников по сравнению с тру-

довым законодательством и иными нормативными правовыми актами, со-

держащими нормы трудового права: 

  

  
(условия коллективного договора, соглашения, ухудшающие положение работников (№ пункта, 
статьи, раздела и т.п., в зависимости от структуры коллективного договора, соглашения) и норма-
тивный правовой акт, по сравнению с которым условия коллективного договора, соглашения 
ухудшают положение работников (№ пункта, статьи нормативного правового акта) 

Условия Соглашения, ухудшающие положение работников по сравне-

нию с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми ак-

тами, содержащими нормы трудового права, недействительны и не подлежат 

применению. 

Одновременно рекомендуем (указывается при необходимости): 
 
 
 

Начальник 
(уполномоченное лицо) 

    

 (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 
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Приложение 6 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения 
администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского 
края государственной услуги 

«Осуществление уведомительной 
регистрации коллективных договоров, 

территориальных, отраслевых 
(межотраслевых) и иных соглашений, 

заключенных на территориальном 
уровне социального партнерства» 

 
 

Форма 
 

 
На бланке письма 

Управления 
 

_________________________________ 

(Государственная инспекция труда 
в Ставропольском крае, адрес) 

 

 
СООБЩЕНИЕ 

о выявленных условиях коллективного договора, соглашения, 
ухудшающих положение работников 

 
 

Управление сообщает, что   

  
(наименование коллективного договора, соглашения) 

зарегистрировано ________________ 20__ г., регистрационный номер ________. 
                                                (дата регистрации) 

При регистрации коллективного договора, соглашения выявлены сле-

дующие условия, ухудшающие положение работников по сравнению с тру-

довым законодательством и иными нормативными правовыми актами, со-

держащими нормы трудового права: 

  

  
(условия коллективного договора, соглашения, ухудшающие положение работников (№ пункта, 

статьи, раздела и т.п., в зависимости от структуры коллективного договора, соглашения) и норма-
тивный правовой акт, по сравнению с которым условия коллективного договора, соглашения 

ухудшают положение работников (№ пункта, статьи нормативного правового акта) 

 

 

 

Начальник 
(уполномоченное лицо) 

    

 (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 
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Приложение 7 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения 
администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского 
края государственной услуги 

«Осуществление уведомительной 
регистрации коллективных договоров, 

территориальных, отраслевых 
(межотраслевых) и иных соглашений, 

заключенных на территориальном 
уровне социального партнерства» 

 
 

Форма 
 
На бланке письма 
Управления 

         _________________________________ 

(наименование заявителя) 
_________________________________ 

(адрес заявителя) 

 

 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении государственной услуги «Осуществление уведо-
мительной регистрации коллективных договоров, территориальных, отрасле-
вых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территориальном 

уровне социального партнерства» 
 

Руководствуясь нормами законодательства Российской Федерации и 

положениями Административного регламента предоставления государствен-

ной услуги «Осуществление уведомительной регистрации коллективных до-

говоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений, 

заключаемых на территориальном уровне социального партнерства» в предо-

ставлении государственной услуги по Вашему запросу от ___________ 20 __ 

года отказано   

  

  

  
(основание отказа) 

 

 

 

Начальник 
(уполномоченное лицо) 

    

 (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 
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Приложение 8 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения 
администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского 
края государственной услуги 

«Осуществление уведомительной 
регистрации коллективных договоров, 

территориальных, отраслевых 
(межотраслевых) и иных соглашений, 

заключенных на территориальном 
уровне социального партнерства» 

 
 

Форма 

 

 
ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ОБРАЩЕНИЙ 

по вопросам оказания государственных услуг 
 
 

1. Порядковый номер записи  

2. Дата обращения  

3. Наименование и правовой статус заявителя / фамилия 
имя отчество  

 

4. Почтовый адрес, контактные номера телефонов, факса, 
адрес электронной почты 

 

5. Название государственной услуги  

6. Содержание обращения  

7. Результат обращения  

8. Примечание  

 



УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 07 июня 2023 г. № 811 

 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления Управлением труда и социальной защиты населения админи-
страции Изобильненского городского округа Ставропольского края государ-
ственной услуги «Участие в урегулировании коллективных трудовых споров»  

 

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления управлением труда 

и социальной защиты населения администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского края государственной услуги «Участие в 

урегулировании коллективных трудовых споров» (далее соответственно – 

Административный регламент, государственная услуга, коллективный 

трудовой спор) определяет стандарт и порядок предоставления 

государственной услуги работникам (их представителям) и работодателям 

(их представителям), являющимся сторонами коллективных трудовых 

споров, указанных в части третьей статьи 407 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

1.2. Круг заявителей. 

Заявителями являются работники (их представители), работодатели (их 

представители), соответствующие профсоюзы, их территориальные органи-

зации, объединения профессиональных союзов, объединения территориаль-

ных организаций профессиональных союзов, соответствующие объединения 

работодателей. 

Предоставление государственной услуги отдельным категориям заяви-

телей, объединенных общими признаками, законодательством Российской 

Федерации и законодательством Ставропольского края не предусмотрено. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

государственной услуги. 

Информация о местонахождении и графике работы управления труда и 

социальной защиты населения администрации Изобильненского городского 

округа Ставропольского края (далее – Управление). 

Управление расположено по адресу: 356140, г. Изобильный, ул. Семы-

кина, 30.  

Режим работы:  

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 17-00, 

перерыв с 12-00 до 13-00. 

Справочные телефоны Управления (86545) 2-47-86. 

Адрес официального сайта Администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края www.izobadmin.ru. 
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Адрес электронной почты Управления utszn@izobadmin.ru. 

Получение заявителем информации по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государствен-

ной услуги осуществляются при: 

личном обращении заявителя; 

письменном обращении заявителя; 

обращении заявителя по телефону 2-47-86. 

Информирование заявителей о предоставлении государственной услуги 

проводится также посредством размещения информации на официальном 

сайте Администрации Изобильненского городского округа Ставропольского 

края www.izobadmin.ru., (далее – официальный сайт округа) федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый пор-

тал), государственной информационной системе Ставропольского края «Пор-

тал государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами ис-

полнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправ-

ления муниципальных образований Ставропольского края» 

www.26gosuslugi.ru (далее – региональный портал). 

На информационных стендах в здании Управления, на официальном 

сайте округа, Едином портале, региональном портале и в государственной 

информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр госу-

дарственных услуг» (далее – региональный реестр) размещается и поддержи-

вается в актуальном состоянии следующая информация: 

текст настоящего Административного регламента; 

блок-схема последовательности административных действий при 

предоставлении государственной услуги «Участие в урегулировании коллек-

тивных трудовых споров», указанная в приложении 1 к Административному 

регламенту; 

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса 

Интернет-сайта и электронной почты, по которым заявители могут получать 

необходимую информацию и документы. 

Информация о порядке и сроках предоставления государственной 

услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» и региональном реестре, раз-

мещенная на Едином портале, региональном портале и официальном сайте 

округа, предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государ-

ственной услуги, размещенной на Едином портале, региональном портале и 

официальном сайте округа, осуществляется без выполнения заявителем ка-

ких-либо требований, в том числе без использования программного обеспе-

чения, установка которого на технические средства заявителя требует заклю-

чения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программ-

http://www.izobadmin.ru/
consultantplus://offline/ref=476DDCF3D718AC0C814BC9DE9315CC65C76FED745A8899D304B0D9349A505FE94D4CE411F6759C94BD39AEt81FM
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ного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

2.1. Наименование государственной услуги – участие в урегулировании 

коллективных трудовых споров. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу. 

Государственная услуга предоставляется Управлением. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле согласований, необходимых для получения государственной услуги и свя-

занных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении 

государственной услуги, за исключением получения услуг, включенных в 

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края гос-

ударственных услуги и предоставляются организациями, участвующими в 

предоставлении государственных услуг, утверждаемый правовым актом 

Правительства Ставропольского края. 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги. 

Результатом предоставления государственной услуги является: 

уведомительная регистрация коллективного трудового спора с занесе-

нием соответствующей информации в журнал учета запросов заявителей по 

форме согласно приложению 2 к Административному регламенту и выдача 

(направление) заявителю уведомления о регистрации коллективного трудо-

вого спора; 

содействие урегулированию коллективных трудовых споров, оказанное 

по запросу заявителя, в соответствии с процедурами, установленными Адми-

нистративным регламентом, получение заявителем разъяснений по вопросам 

урегулирования коллективного трудового спора, рекомендации кандидатуры 

посредника и (или) в случаях, установленных Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации, соответствующего решения о создании трудового арбитра-

жа, его составе, регламенте и полномочиях; 

отказ в предоставлении государственной услуги с уведомлением заяви-

теля и занесением соответствующей информации в журнал учета запросов 

заявителей. 

2.4. Срок предоставления государственной услуги, срок приостановле-

ния предоставления государственной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, 

сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предо-

ставления государственной услуги. 

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 30 

календарных дней со дня регистрации запроса и документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, в Управлении. 

consultantplus://offline/ref=717C9FF052056A31CA8E58EA7DB43226C4A5CE7AB28380D6B675F3AC6F8F2E5C879ACDA07BC5AA4524A317066CM
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Срок предоставления государственной услуги может быть продлен на 

основании решения сторон коллективного трудового спора, принятого ими в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Возможность приостановления предоставления государственной услу-

ги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края не предусмотрена. 

Срок выдачи (направления) уведомления об отказе в предоставлении 

государственной услуги не может превышать 3 рабочих дней со дня реги-

страции запроса и документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги, в Управлении. 

2.5. Нормативные правовые акты Российской Федерации и норматив-

ные правовые акты Ставропольского края, регулирующие предоставление 

государственной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нор-

мативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предостав-

ление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников офи-

циального опубликования), размещен на официальном сайте округа, Едином 

портале, региональном портале и в региональном реестре. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, спосо-

бы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления. 

Для предоставления государственной услуги заявитель (лично, путем 

направления почтовых отправлений) представляет в Управление следующие 

документы: 

запрос, оформленный по форме согласно приложению 3 к Администра-

тивному регламенту; 

документ, подтверждающий полномочия заявителя; 

удостоверенная заявителем копия требований, направленных работода-

телю (представителю работодателей) или полученных работодателем (пред-

ставителем работодателей); 

удостоверенная заявителем копия сообщения работодателя (представи-

теля работодателей) о принятом решении относительно требований работни-

ков (представителей работников) – при наличии. 

К запросу заявителя может также прилагаться иная (дополнительная) 

информация, характеризующая коллективный трудовой спор. 

Документы должны быть четкими для прочтения, оформлены в маши-

нописном виде или от руки, на русском языке, без сокращений слов и аббре-

виатур. 

Заявитель может представить в Управление запрос в форме 

электронного документа с использованием Единого портала и регионального 
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портала, установленной постановлением Правительства Российской 

Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и 

представления заявлений и иных документов, необходимых для 

предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 

электронных документов». 

Запрос, представленный в Управление в форме электронного докумен-

та, подписывается простой электронной подписью в соответствии с требова-

ниями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Фе-

дерального закона «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг». 

Формирование запроса осуществляется посредством заполнения элек-

тронной формы запроса на Едином портале, региональном портале без необ-

ходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На Едином портале, региональном портале размещается образец запол-

нения запроса в форме электронного документа. 

Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность за-

полнения запроса в форме электронного документа, то для формирования за-

проса на Едином портале в порядке, определяемом Министерством цифрово-

го развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обес-

печивается автоматический переход к заполнению электронной формы ука-

занного запроса на региональном портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществля-

ется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы за-

проса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 

запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке 

ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме запроса. 

При формировании запроса обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения запроса; 

возможность печати на бумажном носителе копии запроса в электрон-

ной форме; 

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении оши-

бок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 

запроса; 

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведе-

ний заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 

государственной информационной системе «Единая система идентификации 

и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 

для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведе-

ний, опубликованных на Едином портале, региональном портале, в части, ка-

consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDE8E52AD420F2329833B393FE9yErFJ
consultantplus://offline/ref=31D5C690F4C6AF2731F147EEA1D22A3CDD8752A5430F2329833B393FE9yErFJ
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сающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и 

аутентификации; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы запроса без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном пор-

тале к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также 

частично сформированных запросов – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос направляется в Управлении 

посредством Единого портала, регионального портала. 

Запрос, направленный в форме электронного документа, распечатыва-

ется на бумажный носитель и регистрируется должностным лицом Управле-

ния, ответственным за прием документов, в журнале учета приема запросов 

заявителей в день его поступления. 

Должностное лицо Управления обеспечивает прием запроса, необхо-

димого для предоставления государственной услуги, и регистрацию запроса 

без необходимости повторного представления заявителем этого документа на 

бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и 

принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской 

Федерации, законами Ставропольского края и принимаемыми в соответствии 

с ними актами Правительства Ставропольского края. 

Предоставление государственной услуги начинается с момента приема 

и регистрации Управлением запроса, необходимого для предоставления госу-

дарственной услуги, поступившего в форме электронного документа. 

Уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для 

предоставления государственной услуги, содержащее сведения о факте при-

ема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, и 

начале процедуры предоставления государственной услуги, а также сведения 

о дате и времени окончания предоставления государственной услуги либо 

мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления 

государственной услуги, поступившее в Управление в форме электронного 

документа, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за 

днем подачи указанного запроса, в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по поч-

товому адресу, указанному в запросе. 

Форма запроса, необходимая для предоставления государственной 

услуги, может быть получена заявителем: 

непосредственно в Управлении; 

на официальном сайте округа, Едином портале и региональном порта-

ле; 

в информационно-правовых системах «КонсультантПлюс» и «Гарант» 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края для предоставления госу-

дарственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 
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участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заяви-

тель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления. 

Представление документов, необходимых и обязательных для предо-

ставления государственной услуги и которые находятся в распоряжении 

иных органов (организаций), не требуется. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации и нормативными право-

выми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникаю-

щие в связи с предоставлением государственной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распо-

ряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных органи-

заций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовы-

ми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Феде-

рального закона «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг»; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-

верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в 

предоставлении государственной услуги, за исключением следующих случа-

ев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи заяв-

ления о предоставлении государственной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления государственной услу-

ги, либо в предоставлении государственной услуги и не включенных в пред-

ставленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной 

услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-

бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица ор-

гана по труду, муниципального служащего, при первоначальном отказе в при-

еме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, 

либо в предоставлении государственной услуги, о чем в письменном виде за 

подписью руководителя органа по труду при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной услуги, уве-

consultantplus://offline/ref=3EE59AC11E966821BA48E871EF636407D4E1372B236B11566B5E14826F08FF1637945524H7x7L
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домляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудоб-

ства; 

представления на бумажном носителе документов и информации, элек-

тронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 

части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления гос-

ударственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нане-

сение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 

условием предоставления государственной услуги, и иных случаев, установ-

ленных федеральными законами. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги, является не соответствие представленных 

документов требованиям к их оформлению, предусмотренным пунктом 2.6 

Административного регламента. 

Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, при направлении за-

проса в электронной форме, являются: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и 

электронной форме запроса; 

запрос, представленный в форме электронного документа, не поддается 

прочтению и (или) не соответствуют требованиям к формату его представле-

ния; 

запрос не подписан простой электронной подписью. 

Не допускается отказ в приеме запроса, необходимого для предостав-

ления государственной услуги, а также отказ в предоставлении государствен-

ной услуги в случае, если запрос, необходимый для предоставления государ-

ственной услуги, подан в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином порта-

ле, региональном портале и официальном сайте округа. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления государственной услуги или отказа в предоставлении государ-

ственной услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги яв-

ляются: 

несоответствие правового статуса сторон коллективного трудового спо-

ра требованиям, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации; 

предмет разногласий сторон коллективного трудового спора не отно-

сится к установлению и изменению условий труда (включая заработную пла-

ту), заключению, изменению и выполнению коллективных договоров, согла-

шений, а также не связан с отказом работодателя учесть мнение выборного 

представительного органа работников при принятии локальных нормативных 

актов; 
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существо коллективного трудового спора, указанное в запросе, не соот-

ветствует содержанию представленных документов, необходимых для полу-

чения государственной услуги; 

уведомительная регистрация коллективных трудовых споров, содей-

ствие урегулированию коллективных трудовых споров относится к компетен-

ции федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функ-

ции по оказанию государственных услуг в сфере урегулирования коллектив-

ных трудовых споров. 

Оснований для приостановления предоставления государственной 

услуги не предусмотрено. 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставле-

ния государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предо-

ставлении государственной услуги. 

Для предоставления государственной услуги обращение в иные органы 

(организации) не требуется. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги. 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление государ-

ственной услуги не взимается. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставле-

ния государственной услуги документ, направленных на исправление оши-

бок, допущенных по вине Управления и (или) должностного лица Управле-

ния, плата с заявителя не взимается. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной 

услуги, включая информацию о методиках расчета такой платы. 

Государственная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и обязатель-

ных для предоставления государственной услуги, и при получении результа-

та предоставления таких услуг. 

Максимальный срок ожидания: 

для получения государственной услуги составляет 15 минут, по пред-

варительной записи – 10 минут; 

при получении результата предоставления государственной услуги со-

ставляет 15 минут, по предварительной записи – 10 минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предостав-

ления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

Запрос о предоставлении государственной услуги регистрируется 

должностным лицом в журнале учета запросов заявителей в течение 15 ми-

нут. 
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Запрос о предоставлении государственной услуги при личном обра-

щении заявителя (путем направления почтовых отправлений, поступившего в 

электронной форме) регистрируется в день обращения (поступления) в 

Управление. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государ-

ственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предо-

ставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами 

их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 

каждой государственной услуги, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 

услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных 

объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о соци-

альной защите инвалидов. 

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны 

находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-

мационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении 

государственной услуги должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей. 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно 

обращающихся в Управление за предоставлением государственной услуги. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 

мест. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы таблич-

ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии и 

должности должностного лица, осуществляющего предоставление государ-

ственной услуги, режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных 

лиц с заявителями. 

Помещения должны соответствовать Санитарным правилам СП 

2.2.3670-20, утвержденным постановлением Главного государственного са-

нитарного врача РФ от 02 декабря 2020 г. № 40 «Об утверждении санитарных 

правил СП 2.2.3670-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к усло-

виям труда» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами 

пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситу-

ации. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате-

лями.  
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Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о по-

рядке предоставления государственной услуги должно соответствовать опти-

мальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

Вход в помещение, предназначенное для предоставления государ-

ственной услуги, помещения, в которых предоставляются государственные 

услуги, должны соответствовать установленным законодательством Россий-

ской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям 

обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможно-

сти реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на 

получение по их заявлениям государственной услуги. 

Центральный вход должен быть оборудован пандусом, удобным для 

въезда в здание инвалидных кресел-колясок. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесе-

нии изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по 

вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификации Конвенции о 

правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными норма-

тивными правовыми актами. 

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в 

том числе количество взаимодействия заявителя с должностными лицами 

при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, воз-

можность получения информации о ходе предоставления государственной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 

технологий, возможность либо невозможность получения государственной 

услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территори-

альном подразделении органа, предоставляющего государственную услугу, 

по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о 

предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-

пальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона «Об ор-

ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Показателями доступности и качества государственной услуги являются: 

своевременность, полнота и достоверность информирования о государ-

ственной услуге; 

соблюдение сроков и последовательности административных процедур 

(действий), установленных Административным регламентом; 

доля удовлетворенных полнотой и качеством предоставления государ-

ственной услуги заявителей в численности получивших государственную услугу, 

определяемую путем их опроса;  

consultantplus://offline/ref=57AF2B1FC70AFD99825447F6DEA53CD899733D0314890F2372884F9C5A2A7E35517046F424BA97288A034E564915EB885B7FD5B666l51AH
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возможность получения заявителем информации о ходе предоставления 

государственной услуги, в том числе с использованием средств телефонной свя-

зи, электронной почты, сервиса «Личный кабинет». 

Продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом 

Управления при предоставлении государственной услуги не должна превы-

шать максимально допустимого времени предоставления государственной 

услуги, предусмотренного Административным регламентом. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления государственной услуги по экстерриториальному принципу (в слу-

чае, если государственная услуга предоставляется по экстерриториальному 

принципу) и особенности предоставления государственной услуги в элек-

тронной форме. 

По желанию заявителя запрос может быть представлен им в электронном 

виде. Запрос, оформленный в электронном виде, подписывается с применением 

средств усиленной квалифицированной электронной подписи в соответствии с 

требованиями, установленными Федеральным законом «Об электронной подпи-

си» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг», и направляется в Управление, с 

использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользо-

вания, включая сеть «Интернет», а именно: 

запрос, представленный в форме электронного документа, должен быть 

подписан электронной подписью и представлен в формате *.rtf, *.doc, *.odt, 

*.jpg, *.pdf: 

лично при посещении Управления; 

посредством Единого портала, регионального портала (без использова-

ния электронных носителей); 

иным способом, позволяющим передать в электронном виде запрос. 

При обращении в форме электронного документа посредством Единого 

портала, регионального портала в целях получения информации заявителем 

по вопросам предоставления государственной услуги, а также сведений о хо-

де предоставления государственной услуги используется простая электрон-

ная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. 

При обращении в форме электронного документа посредством Единого 

портала, регионального портала в целях получения государственной услуги 

используется усиленная квалифицированная электронная подпись. Для ис-

пользования усиленной квалифицированной подписи заявителю необходимо 

получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной под-

писи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном 

Федеральным законом «Об электронной подписи». 

Уведомление о принятии запроса, поступившего в Управление в элек-

тронном виде, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего 

за днем подачи указанного запроса в форме электронного документа по адре-

су электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в запросе. 
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Управление готовит и представляет в министерство труда и социальной 

защиты населения Ставропольского края сведения о коллективных трудовых 

спорах по запрашиваемым формам. 

При организации записи на прием в Управление заявителю обеспечи-

вается возможность: 

ознакомления с расписанием работы Управления либо должностного 

лица Управления, а также с доступными для записи на прием датами и ин-

тервалами времени приема; 

записи в любые свободные для приема дату и время в пределах уста-

новленного в Управлении графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием Управление не вправе требовать 

от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации 

и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведе-

ний, необходимых для расчета длительности временного интервала, который 

необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 

системы Управления, которая обеспечивает возможность интеграции с Еди-

ным порталом и региональным порталом. 

При предоставлении государственной услуги в электронной форме за-

явителю направляется: 

уведомление о записи на прием в Управление, содержащее сведения о 

дате, времени и месте приема; 

уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для 

предоставления государственной услуги, содержащее сведения о факте при-

ема запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, ли-

бо мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставле-

ния государственной услуги; 

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о приня-

тии положительного решения о предоставлении государственной услуги и 

возможности получить результат предоставления государственной услуги 

либо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 

Возможность получения результата государственной услуги в форме 

электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечива-

ется заявителю в течение срока действия результата предоставления государ-

ственной услуги. 

Предоставление государственной услуги через многофункциональные 

центры предоставления государственных и муниципальных услуг не преду-

смотрено. 

При обращении в электронной форме за получением государственной 

услуги запрос и прилагаемые к нему документы подписываются тем видом 

электронной подписи, допустимость использования которых установлена фе-
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деральными законами, регламентирующими порядок предоставления госу-

дарственной услуги. 

В случаях если указанными федеральными законами используемый вид 

электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется 

в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, ис-

пользование которых допускается при обращении за получением государ-

ственных и муниципальных услуг, согласно постановлению Правительства 

Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной под-

писи, использование которых допускается при обращении за получением гос-

ударственных и муниципальных услуг». 

В случае если при обращении в электронной форме за получением гос-

ударственной услуги идентификация и аутентификация заявителя – физиче-

ского лица осуществляются с использованием единой системы идентифика-

ции и аутентификации, то заявитель имеет право использовать простую элек-

тронную подпись при обращении в электронной форме за получением госу-

дарственной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной 

подписи личность физического лица установлена при личном приеме. 

Государственная услуга по экстерриториальному принципу не предо-

ставляется. 

Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивает-

ся по его выбору возможность: 

получения электронного документа, подписанного с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи;  

получения информации из государственных (муниципальных) инфор-

мационных систем, кроме случаев, когда в соответствии с нормативными 

правовыми актами такая информация требует обязательного ее подписания 

со стороны Управления усиленной квалифицированной электронной подпи-

сью; 

внесения изменений в сведения, содержащиеся в государственных (му-

ниципальных) информационных системах на основании информации, содер-

жащейся в запросе и (или) прилагаемых к запросу документах, в случаях, 

предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими поря-

док предоставления государственной услуги; 

получения с использованием Единого портала электронного документа 

в машиночитаемом формате, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью со стороны Управления. 

2.18. Случаи и порядок предоставления государственной услуги в 

упреждающем (проактивном) режиме в соответствии с частью 1 статьи 7.3 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

Предоставление государственной услуги в упреждающем (проактив-

ном) режиме не предусмотрено. 

 

 

consultantplus://offline/ref=9D726E0D118295F6F09758CB7322086F4E971801AF681F664FEE67917835AC25555DC1A99200CA201E7CB8A1DCIAb0I
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе  

особенности выполнения административных процедур (действий)  
в электронной форме 

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

информирование и консультирование заявителя по вопросу предостав-

ления государственной услуги; 

прием и регистрация запроса заявителя;  

уведомительная регистрация коллективного трудового спора; 

содействие урегулированию коллективного трудового спора; 

отказ в предоставлении государственной услуги; 

исправление опечаток и (или) ошибок в выданном в результате предо-

ставления государственной услуги документе. 

3.2. Ответственными за выполнение каждой административной проце-

дуры являются должностные лица Управления, на которых возложены эти 

обязанности в соответствии с их должностными регламентами (далее – 

должностное лицо Управления).  

3.3. Описание административных процедур. 

3.3.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу 

предоставления государственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является обра-

щение заявителя лично или посредством телефонной связи в Управление. 

Содержание административной процедуры включает в себя информи-

рование и консультирование заявителя по вопросу предоставления государ-

ственной услуги. 

Административная процедура осуществляется в день обращения заяви-

теля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

20 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критерием принятия решения об информировании и консультировании 

заявителя по вопросу предоставления государственной услуги является об-

ращение заявителя. 

Должностное лицо Управления: 

предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулиру-

ющих порядок предоставления государственной услуги; 

разъясняет порядок, условия и сроки предоставления государственной 

услуги; 

выдает форму запроса и список документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги; 

разъясняет порядок заполнения запроса, порядок сбора необходимых 

документов и требования, предъявляемые к ним. 

Результатом административной процедуры является, в зависимости от 

способа обращения, предоставление заявителю информации о порядке 
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предоставления государственной услуги и (или) выдача заявителю перечня 

документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

Должностное лицо Управления регистрирует факт обращения заявите-

ля в журнале по форме, согласно приложению № 6. 

3.3.2. Прием и регистрация запроса заявителя. 

Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление запроса заявителя в Управление с комплектом документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, в соответствии с 

пунктом 2.6 Административного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя прием и 

регистрацию документов. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

40 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критериями принятия решения о приеме документов является отсут-

ствие оснований, указанных в пункте 2.7 Административного регламента. 

Должностное лицо Управления: 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя; 

проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных в 

пункте 2.6 Административного регламента; 

проверяет соответствие представленных заявителем документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, требованиям к их 

оформлению, предусмотренным пунктом 2.6 Административного регламен-

та; 

выявляет наличие оснований, предусмотренных пунктом 2.8 Админи-

стративного регламента для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги; 

вносит в журнал учета запросов заявителей информацию о поступив-

ших документах. 

Результатом административной процедуры является регистрация за-

проса заявителя в журнале учета запросов заявителей. 

Запрос и документы, поступившие в электронной форме, должностным 

лицом Управления распечатываются на бумажный носитель, регистрируются 

и подлежат рассмотрению в порядке и сроки, установленные Администра-

тивным регламентом. 

Уведомление о принятии запроса, поступившего в Управление в элек-

тронном виде, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего 

за днем подачи указанного запроса в форме электронного документа по адре-

су электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в запросе. 

3.3.3. Уведомительная регистрация коллективного трудового спора. 

Основанием для начала административной процедуры является реги-

страция запроса заявителя в журнале учета запросов заявителей. 
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Содержание административной процедуры включает в себя регистра-

цию коллективного трудового спора, подготовку и выдачу (направление) 

уведомления заявителю. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

не может превышать 5 рабочих дней. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критериями принятия решения об уведомительной регистрации кол-

лективного трудового спора является отсутствие оснований, указанных в 

пункте 2.9 Административного регламента. 

Должностное лицо Управления: 

регистрирует коллективный трудовой спор в журнале учета запросов 

заявителей с присвоением ему регистрационного номера и даты регистрации; 

осуществляет подготовку уведомления заявителю о регистрации кол-

лективного трудового спора по форме согласно приложению 4 к Админи-

стративному регламенту и представляет его, а также запрос и иные докумен-

ты, поступившие от заявителя в соответствии с требованиями Администра-

тивного регламента, начальнику Управления или уполномоченному им 

должностному лицу для рассмотрения и принятия решения. 

Начальник Управления или уполномоченное им должностное лицо при 

принятии решения о регистрации коллективного трудового спора подписы-

вает соответствующее уведомление. 

Должностное лицо Управления: 

выдает (направляет) заявителю уведомление о регистрации коллектив-

ного трудового спора; 

вносит в журнал учета запросов заявителей информацию о дате и исхо-

дящем номере выданного (направленного) заявителю уведомления о реги-

страции коллективного трудового спора. 

Результатом административной процедуры является выдача (направле-

ние) заявителю уведомления о регистрации коллективного трудового спора. 

3.3.4. Содействие урегулированию коллективного трудового спора. 

Основанием для начала административной процедуры является уведо-

мительная регистрация коллективного трудового спора. 

Содержание административной процедуры включает в себя оказание 

методической помощи сторонам коллективного трудового спора на всех эта-

пах его рассмотрения и разрешения, фиксирование результата разрешения 

коллективного трудового спора в журнале учета запросов заявителей. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

не может превышать 23 календарных дня. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

может быть продлен на основании решения сторон коллективного трудового 

спора, принятого ими в порядке, установленном Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации. 

 

garantf1://12025268.1061/
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Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критерием принятия решения о предоставлении государственной услу-

ги является отсутствие оснований, указанных в пункте 2.9 Административно-

го регламента. 

Должностное лицо Управления: 

уточняет у заявителя соблюдение порядка разрешения коллективного 

трудового спора, установленного законодательством Российской Федерации; 

информирует заявителя о том, какие этапы разрешения коллективного 

трудового спора в соответствии с законодательством Российской Федерации 

являются обязательными; 

информирует заявителя о способах содействия в урегулировании кол-

лективного трудового спора на соответствующих этапах его разрешения; 

уточняет у заявителя необходимый способ содействия в урегулирова-

нии коллективного трудового спора. 

Должностное лицо Управления в процессе предоставления государ-

ственной услуги информирует представителей сторон коллективного трудо-

вого спора о том, что: 

ни одна из сторон коллективного трудового спора не имеет права укло-

няться от участия в примирительных процедурах; 

примирительные процедуры проводятся в установленные законода-

тельством Российской Федерации сроки, которые при необходимости могут 

быть продлены по согласованию сторон коллективного трудового спора. 

При обращении заявителя на этапе рассмотрения коллективного трудо-

вого спора примирительной комиссией должностное лицо Управления: 

оказывает методическую помощь сторонам коллективного трудового 

спора; 

проводит консультации по вопросам урегулирования коллективного 

трудового спора; 

разъясняет вопросы, связанные с порядком, сроками создания прими-

рительной комиссии, ее составом и полномочиями; 

разъясняет вопросы, связанные с оформлением решения, принятого 

примирительной комиссией, а также порядком и сроками его исполнения; 

уточняет у сторон коллективного трудового спора результат заверше-

ния этапа рассмотрения коллективного трудового спора примирительной ко-

миссией; 

информирует, что при недостижении согласия в примирительной ко-

миссии стороны коллективного трудового спора приступают к переговорам о 

приглашении посредника и (или) создании трудового арбитража; 

фиксирует результат завершения этапа рассмотрения коллективного 

трудового спора примирительной комиссией и выдачу (направление) пред-

ложений по урегулированию коллективного трудового спора в журнале учета 

запросов заявителей. 

http://10.126.1.4/document?id=12025268&sub=1061
http://10.126.1.4/document?id=12025268&sub=401
http://10.126.1.4/document?id=12025268&sub=401
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При обращении заявителя на этапе рассмотрения коллективного трудо-

вого спора с участием посредника должностное лицо Управления: 

оказывает методическую помощь сторонам коллективного трудового 

спора; 

проводит консультации по вопросам урегулирования коллективного 

трудового спора; 

рекомендует кандидатуры посредников; 

уточняет у представителей сторон коллективного трудового спора, ка-

кая из предложенных кандидатур посредников одобрена сторонами коллек-

тивного трудового спора; 

фиксирует факт одобрения кандидатуры посредника сторонами кол-

лективного трудового спора в журнале учета запросов заявителей или разъ-

ясняет, что в случае если стороны коллективного трудового спора не достиг-

ли соглашения относительно кандидатуры посредника, они приступают к пе-

реговорам о создании трудового арбитража; 

разъясняет вопросы, связанные с оформлением соглашения, достигну-

того сторонами коллективного трудового спора на данном этапе, и его ис-

полнением; 

уточняет у сторон коллективного трудового спора результат заверше-

ния этапа рассмотрения коллективного трудового спора с участием посред-

ника в случае одобрения кандидатуры посредника сторонами коллективного 

трудового спора; 

информирует, что при недостижении согласия с участием посредника 

стороны коллективного трудового спора приступают к переговорам о созда-

нии трудового арбитража; 

фиксирует результат завершения этапа рассмотрения коллективного 

трудового спора с участием посредника в журнале учета запросов заявите-

лей. 

При обращении заявителя на этапе рассмотрения коллективного трудо-

вого спора в трудовом арбитраже должностное лицо Управления: 

оказывает методическую помощь сторонам коллективного трудового 

спора; 

проводит консультации по вопросам урегулирования коллективного 

трудового спора; 

разъясняет вопросы, связанные с функциями, условиями, сроками со-

здания трудового арбитража, сроками рассмотрения коллективного трудово-

го спора на данном этапе, а также оформлением и выполнением решения 

трудового арбитража; 

участвует совместно со сторонами коллективного трудового спора в 

подготовке соответствующего решения о создании трудового арбитража, в 

формировании состава трудового арбитража, разработке регламента трудово-

го арбитража, определении полномочий трудового арбитража; 



20 

 

осуществляет, в случаях, установленных законодательством, подготов-

ку решения Управления по вопросам создания трудового арбитража, форми-

рования его состава, регламенте трудового арбитража и полномочиях. 

На основании подготовленного должностным лицом Управления ре-

шения о создании трудового арбитража, его составе, регламенте и полномо-

чиях начальник Управления или уполномоченное им должностное лицо при-

нимает соответствующее решение, которое оформляется в письменном виде 

и направляется не позднее одного рабочего дня с момента принятия решения 

о создании трудового арбитража сторонам коллективного трудового спора 

вместе с письменным уведомлением о времени, дате и месте проведения за-

седания трудового арбитража. 

Должностное лицо Управления: 

участвует в оформлении решения трудового арбитража по существу 

коллективного трудового спора и передаче его сторонам коллективного тру-

дового спора для исполнения; 

фиксирует результат завершения этапа рассмотрения коллективного 

трудового спора в трудовом арбитраже в журнале учета запросов заявителей. 

В случае если примирительные процедуры не привели к разрешению 

коллективного трудового спора, либо работодатель (его представители) или 

представители работодателей уклоняются от участия в примирительных про-

цедурах, не выполняют соглашение, достигнутое в ходе разрешения коллек-

тивного трудового спора, или не исполняют решение трудового арбитража, 

имеющее обязательную для сторон силу, должностное лицо Управления: 

оказывает методическую помощь сторонам коллективного трудового 

спора; 

проводит консультации по вопросам урегулирования коллективного 

трудового спора; 

информирует об ответственности за уклонение от участия в примири-

тельных процедурах, невыполнение соглашения, достигнутого в результате 

примирительных процедур, неисполнение либо отказ от исполнения решения 

трудового арбитража, о праве на забастовку, ограничении права на забастов-

ку, незаконных забастовках, гарантиях и правовом положении работников в 

связи с проведением забастовки, ответственности за незаконные забастовки, 

обязанности сторон коллективного трудового спора в ходе проведения заба-

стовки; 

фиксирует результат разрешения коллективного трудового спора в 

журнале учета запросов заявителей. 

Результатом административной процедуры является урегулирование 

коллективного трудового спора, получение заявителем разъяснений по во-

просам урегулирования коллективного трудового спора, рекомендации кан-

дидатуры посредника и (или) в случаях, установленных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, соответствующего решения о создании трудового 

арбитража, его составе, регламенте и полномочиях. 
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3.3.5. Отказ в предоставлении государственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является нали-

чие в документах заявителя оснований, предусмотренных пунктом 2.9 Адми-

нистративного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку 

и выдачу (направление) уведомления заявителю об отказе в предоставлении 

государственной услуги. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критерием принятия решения об отказе в предоставлении государ-

ственной услуги является наличие основания, указанного в пункте 2.9 Адми-

нистративного регламента. 

Должностное лицо Управления осуществляет подготовку уведомления 

заявителю об отказе в предоставлении государственной услуги по форме со-

гласно приложению 5 к Административному регламенту и представляет его, 

а также запрос и иные документы, поступившие от заявителя в соответствии 

с требованиями Административного регламента, начальнику Управления или 

уполномоченному им должностному лицу для рассмотрения и принятия ре-

шения. 

Начальник Управления или уполномоченное им должностное лицо при 

принятии решения об отказе в предоставлении государственной услуги под-

писывает соответствующее уведомление. 

Должностное лицо Управления: 

выдает (направляет) уведомление заявителю об отказе в предоставле-

нии государственной услуги; 

вносит в журнал учета запросов заявителей информацию о дате и исхо-

дящем номере выданного (направленного) заявителю уведомления об отказе 

в предоставлении государственной услуги. 

Результатом административной процедуры является выдача (направле-

ние) заявителю уведомления об отказе в предоставлении государственной 

услуги.  

3.3.6. Исправление опечаток и (или) ошибок в выданном в результате 

предоставления государственной услуги документе. 

Основанием для начала административной процедуры является пред-

ставление (направление) заявителем в Управление в произвольной форме за-

явления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданном 

уведомлении о регистрации коллективного трудового спора с изложением су-

ти опечаток и (или) ошибок. 

Заявитель вправе представить заявление об исправлении опечаток и 

(или) ошибок в Управление непосредственно, направить почтовым отправле-

нием или оформить в форме электронного документа, подписанного элек-

тронной подписью. 
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Содержание административной процедуры включает в себя исправле-

ние и замену ранее выданного уведомления о регистрации коллективного 

трудового спора или сообщение об отсутствии опечаток и (или) ошибок. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 3 рабочих дня с момента регистрации заявления об исправлении 

опечаток и (или) ошибок в Управление. 

Указанная административная процедура выполняется должностным 

лицом Управления. 

Критерием принятия решения по административной процедуре являет-

ся наличие или отсутствие опечаток и (или) ошибок в уведомлении о реги-

страции коллективного трудового спора. 

Должностное лицо Управления рассматривает заявление об исправле-

нии опечаток и (или) ошибок и проводит проверку указанных в заявлении 

сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном 

уведомлении о регистрации коллективного трудового спора должностное ли-

цо Управления осуществляет исправление и выдачу (направление) заявителю 

исправленного уведомления о регистрации коллективного трудового спора 

взамен ранее выданного. 

Информация о замене уведомления о регистрации коллективного тру-

дового спора фиксируется в журнале учета запросов заявителей в графе № 9 

«Дата и исходящий номер выданного (направленного) заявителю уведомле-

ния о регистрации коллективного трудового спора». 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в уведомлении о реги-

страции коллективного трудового спора должностное лицо Управления пись-

менно сообщает заявителю указанным в заявлении способом об отсутствии 

таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дней с 

момента регистрации соответствующего заявления в Управлении. 

Результатом административной процедуры является выдача (направле-

ние) заявителю исправленного взамен ранее выданного уведомления о реги-

страции коллективного трудового спора или сообщения об отсутствии таких 

опечаток и (или) ошибок. 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

4.1. Текущий контроль за: 

полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной 

услуги осуществляется заместителем начальника Управления (либо началь-

ником отдела по его поручению) путем проведения выборочных проверок 

соблюдения и исполнения должностными лицами Управления, предоставля-

ющими государственную услугу, положений Административного регламента 

и опроса мнения заявителей; 

соблюдением последовательности административных действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению государ-

ственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется заме-
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стителем начальника Управления (либо начальником отдела по его поруче-

нию) постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения 

должностными лицами Управления, предоставляющими государственную 

услугу, положений Административного регламента, иных нормативных пра-

вовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставро-

польского края. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского 

края. 

4.2. Последующий контроль за исполнением положений Администра-

тивного регламента осуществляется посредством проведения проверок со-

блюдения последовательности административных действий, определенных 

административными процедурами, соблюдения сроков, проверки полноты, 

доступности и качества предоставления государственной услуги, выявления 

и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений 

и подготовки ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, 

действия (бездействия) должностных лиц Управления. 

Периодичность осуществления последующего контроля составляет 

один раз в три года. 

4.3. Для проведения проверки в Управлении формируется комиссия. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и 

всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке. 

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана 

работы Управления. 

Внеплановые проверки осуществляются на основании правовых актов 

(приказов, распоряжений) Управлений. При проверке рассматриваются все 

вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплекс-

ные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Проверки также проводят по конкретному обращению заявителя. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государ-

ственной услуги проводятся на основании обращения граждан. 

4.5. В любое время с момента регистрации документов в Управлении 

заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающи-

мися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и законные 

интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содер-

жатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую фе-

деральным законом тайну. 

4.6. Управление, должностные лица Управления, муниципальные слу-

жащие, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут пер-

сональную ответственность за полноту и качество предоставления государ-

ственной услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осу-
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ществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, за соблюдение 

и исполнение положений Административного регламента, правовых актов 

Российской Федерации и правовых актов Ставропольского края, устанавли-

вающих требования к предоставлению государственной услуги.  

Персональная ответственность должностных лиц Управления, ответ-

ственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их 

должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации и законодательства Ставропольского края. 

В случае выявления нарушения прав заявителей, порядка и сроков рас-

смотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей виновные ли-

ца несут ответственность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с 

законодательством о муниципальной службе. 

4.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации, которым предоставляется государственная 

услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Россий-

ской Федерации формы контроля за деятельностью Управления при предо-

ставлении им государственной услуги. 

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, 

их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения поряд-

ка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения 

Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к 

должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регламен-

та. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена поч-

товым отправлением или в электронном виде способом, предусмотренным в 

пункте 5.4 Административного регламента. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу,  
многофункционального центра предоставления государственных и  

муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Феде-
рального закона «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников 
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, приня-

тых (осуществленных) в ходе предоставления государственной услуги. 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование ре-

шений и (или) действий (бездействия), принятых (осуществленных) Управ-

лением, его должностными лицами, муниципальными служащими в ходе 

предоставления государственной услуги в порядке, предусмотренном главой 

2.1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг» (далее – жалоба). 
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5.2. Администрация Изобильненского городского округа Ставрополь-

ского края и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может 

быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.  

Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным пред-

ставителем в письменной форме на русском языке на бумажном носителе 

почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном прие-

ме заявителя или его уполномоченного представителя: 

на имя Главы Изобильненского городского округа Ставропольского 

края, в случае если обжалуются решения и действия (бездействие) начальни-

ка Управления; 

на имя начальника Управления, в случае если обжалуются решения и 

действия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных 

служащих. 

В случае подачи жалобы уполномоченным представителем заявителя 

представляются документ, удостоверяющий его личность, и документ, под-

тверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявите-

ля, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции. 

Жалоба рассматривается в соответствии с постановлением админи-

страции Изобильненского городского округа Ставропольского края от 21 сен-

тября 2020 г. № 1295 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации 

Изобильненского городского округа Ставропольского края, органов админи-

страции Изобильненского городского округа Ставропольского края и их 

должностных лиц, муниципальных служащих, Муниципального казенного 

учреждения Изобильненского городского округа Ставропольского края 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-

пальных услуг» и его работников при предоставлении государственных му-

ниципальных услуг». 

5.3. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмот-

рения жалобы, в том числе с использованием Единого портала и региональ-

ного портала. 

Информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

осуществляется при личном приеме, по телефону, на официальном сайте 

Управления, Едином портале и региональном портале. 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных 

лиц, муниципальных служащих 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органа по труду, его должностных лиц, муниципальных слу-

жащих, регулируется: 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
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постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 

2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-

ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их долж-

ностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государ-

ственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами 

полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной 

сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг и их работников»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября 

2013 г. № 428-п «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рас-

смотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнитель-

ной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные услу-

ги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставро-

польского края, многофункциональных центров предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае и их работников»; 

постановлением администрации Изобильненского городского округа 

Ставропольского края от 21 сентября 2020 г. № 1295 «Об утверждении Поло-

жения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) администрации Изобильненского городского округа Ставро-

польского края, органов администрации Изобильненского городского округа 

Ставропольского края и их должностных лиц, муниципальных служащих, 

Муниципального казенного учреждения Изобильненского городского округа 

Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг» и его работников при предоставлении 

государственных муниципальных услуг». 

5.5. Размещение информации на Едином портале и региональном портале. 

Информация, указанная в разделе 5 Административного регламента, 

подлежит обязательному размещению на Едином портале и региональном 

портале. 

 
 

Визирует: 
 

Исполняющий обязанности 
заместителя главы администрации  
Изобильненского городского округа 
Ставропольского края                                                                              Ю.А.Гекк 

file:///L:/06.Отдел%20пенсий/Бондаренко/михотина.docx%23Par0
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Приложение 1 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения 
администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского 
края государственной услуги «Участие 

в урегулировании коллективных 
трудовых споров» 

 
 
 
 

БЛОК-СХЕМА 

последовательности административных действий при предоставлении 
государственной услуги «Участие в урегулирование коллективных  

трудовых споров» 
 

 
 Информирование и консультирование заявителя по 

вопросу предоставления государственной услуги 

 

   

 Прием и регистрация запроса (в том числе в элек-

тронной форме) заявителя  

 

      

Уведомительная регистрация коллек-

тивного трудового спора, уведомле-

ние заявителя 

 Отказ в предоставлении государ-

ственной услуги 

 

 

Исправление опечаток и (или) 

ошибок в выданном в резуль-

тате предоставления государ-

ственной услуги документе 
 

 

 

 

 

 

 

Содействие урегулированию коллек-

тивного трудового спора 

 Уведомление об отказе  

 
      
 Обжалование действий (бездействия) Управления, 

предоставляющего государственную услугу, а также 
его должностных лиц, муниципальных служащих 

  

      
Удовлетворение жалобы  Уведомление об отказе 
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Приложение 2 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения 
администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского 
края государственной услуги «Участие 

в урегулировании коллективных 
трудовых споров» 

 
 

Форма 
 

ЖУРНАЛ УЧЕТА ЗАПРОСОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ 
 

1. Порядковый номер записи  

2. Дата и входящий номер запроса заявителя  

3. Наименование и правовой статус заявителя, почтовый 
адрес, контактные номера телефонов, факса, адрес элек-
тронной почты 

 

4. Сведения о второй стороне коллективного трудового 
спора (наименование, правовой статус, юридический ад-
рес, номера контактных телефонов, факса, адреса элек-
тронной почты, фамилия, имя, отчество (при наличии) и 
должность представителя) 

 

5. Сведения о характере, существе, причинах и предмете 
неурегулированных разногласий  

 

6. Этап рассмотрения коллективного трудового спора  

7. Отметка о соответствии представленных заявителем до-
кументов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги, требованиям к их составу и оформле-
нию, предусмотренным Административным регламентом 

 

8. Дата регистрации и регистрационный номер коллектив-
ного трудового спора 

 

9. Дата и исходящий номер выданного (направленного) за-
явителю уведомления о регистрации коллективного тру-
дового спора  

 

10. Дата и исходящий номер выданного (направленного) за-
явителю уведомления об отказе в предоставлении госу-
дарственной услуги 

 

11. Сведения о разъяснениях по применению норм трудового 
законодательства, данных представителям сторон кол-
лективного трудового спора 

 

12. Сведения о предложениях по урегулированию коллек-
тивного трудового спора, по кандидатурам посредников, 
по созданию трудового арбитража 
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13. Сведения о результатах рассмотрения коллективного 
трудового спора на всех этапах его разрешения 

 

14. Иная информация, характеризующая коллективный тру-
довой спор 
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Приложение 3 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения 
администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского 
края государственной услуги «Участие 

в урегулировании коллективных 
трудовых споров» 

 
 

Форма 

 
На бланке письма  
заявителя 

 

(наименование Управления) 
 

 
 

ЗАПРОС 

 

Прошу предоставить государственную услугу по уведомительной ре-

гистрации коллективного трудового спора (содействию урегулирования кол-

лективного трудового спора) (нужное подчеркнуть), возникшего в   

  
(организационно-правовая форма и наименование организации) 

 

Наименование и правовой статус заявителя:   

  

Почтовый адрес заявителя (по которому должен быть направлен ответ):   

  

Адрес электронной почты заявителя:   

Контактные номера телефонов, факса заявителя:   
 

Сообщаю следующие сведения: 

1. Причины возникновения коллективного трудового спора:   
  

2. Дата начала коллективного трудового спора:   

3. Этап разрешения коллективного трудового спора:  
  

4. Численность работников, участвующих в коллективном трудовом споре: 

  

5. Информация о второй стороне коллективного трудового спора:   
  

  
(наименование, правовой статус, юридический адрес, номера контактных телефонов, факса, адрес 

электронной почты, фамилия, имя, отчество (при наличии) и должность представителя) 
   

Заявитель: 

___________________ «____» _____________ 20__г. 
              (подпись) 
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Приложение 4 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения 
администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского 
края государственной услуги «Участие 

в урегулировании коллективных 
трудовых споров» 

 
 

Форма 

 
На бланке письма 

Управления 
 

_________________________________ 

(наименование заявителя) 
_________________________________ 

   (адрес заявителя) 
 

 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о регистрации коллективного трудового спора 
 

 

Управление сообщает, что коллективный трудовой спор   

  

  

  
(краткое описание коллективного трудового спора) 

зарегистрирован ________________ 20__ г., регистрационный номер ______.  
                                                   (дата регистрации) 

 

 

 

Начальник 
(уполномоченное лицо) 

    

 (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 
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Приложение 5 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения 
администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского 
края государственной услуги «Участие 

в урегулировании коллективных 
трудовых споров» 

 
 

Форма 

 

 
На бланке письма 

Управления 
 

_________________________________ 

(наименование заявителя) 
_________________________________ 

(адрес заявителя) 

 

 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении государственной услуги 
«Участие в урегулировании коллективных трудовых споров» 

 

Руководствуясь нормами законодательства Российской Федерации и 

положениями Административного регламента предоставления государствен-

ной услуги «Участие в урегулировании коллективных трудовых споров» в 

предоставлении государственной услуги по Вашему запросу от _______20__ 

года отказано  

  

  

  
(основание отказа) 

 

 

 

Начальник 
(уполномоченное лицо) 

    

 (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 
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Приложение 6 
 

к административному регламенту 
предоставления управлением труда и 

социальной защиты населения 
администрации Изобильненского 

городского округа Ставропольского 
края государственной услуги «Участие 

в урегулировании коллективных 
трудовых споров» 

 
 

Форма 

 

 
ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ОБРАЩЕНИЙ 

по вопросам оказания государственных услуг 
 

1. Порядковый номер записи  

2. Дата обращения  

3. Наименование и правовой статус заявителя / фамилия 
имя отчество (при наличии)  

 

4. Почтовый адрес, контактные номера телефонов, факса, 
адрес электронной почты 

 

5. Название государственной услуги  

6. Содержание обращения  

7. Результат обращения  

8. Примечание  

 

 


