
Министерство труда и социальной защиты населения
Ставропольского края

П Р И К А З

14 марта 2017 г. г.Ставрополь № 102

О внесении изменений в типовые административные регламенты предостав­
ления государственных услуг, утвержденные приказом министерства труда и 
социальной защиты населения Ставропольского края от 20 июня 2014 г.

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Ф едера­
ции от 26 марта 2016 г. №  236 «О требованиях к предоставлению в электрон­
ной форме государственных и муниципальных услуг»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемые изменения, которые вносятся в типовые ад ­
министративные регламенты предоставления государственных услуг, утвер­
жденные приказом министерства труда и социальной защиты населения 
Ставропольского края от 20 июня 2014 г. №  364 «Об утверждении типовых 
административных регламентов предоставления государственных услуг» 
(с изменениями,  внесенными приказами министерства труда и социальной 
защиты населения Ставропольского края от 16 февраля 2015 г. № 5 9 ,  от 
05 ноября 2015 г. №  430 и от 07 апреля 2016 г. №  105).

2. Контроль  за выполнением настоящего приказа возложить на замес­
тителя министра Шагинову JI.JI.

3. Настоящий приказ вступает в силу на следующий день после дня его 
официального опубликования.

№ 364

Министр И.И.Ульянченко



УТВЕРЖДЕНЫ

приказом министерства труда и 
социальной защиты населения 

Ставропольского края
от 14 марта 2017 г. № 102

ИЗМЕНЕНИЯ,

которые вносятся в типовые административные регламенты предоставления 
государственных услуг, утвержденные приказом министерства труда и соци­
альной защиты населения Ставропольского края от 20 июня 2014 г. № 364

1. В типовом административном регламенте предоставления государст­
венной услуги «Осуществление уведомительной регистрации коллективных 
договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглаше­
ний, заключаемых на территориальном уровне социального партнерства»:

1.1. Пункт 1.3 дополнить абзацами следующего содержания:
«Информация о порядке и сроках предоставления государственной ус­

луги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной го­
сударственной информационной системе «Федеральный реестр государст­
венных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информаци­
онной системе Ставропольского края «Региональный реестр государствен­
ных услуг (функций)», размещенная на Едином портале, региональном пор­
тале и официальном сайте органа по труду, предоставляется заявителю бес­
платно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государст­
венной услуги, размещенной на Едином портале, региональном портале и 
официальном сайте органа по труду, осуществляется без выполнения заяви­
телем каких-либо требований, в том числе без использования программного 
обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем про­
граммного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию 
или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.».

1.2. В пункте 2.5:
1.2.1. После абзаца тринадцатого дополнить абзацами следующего со­

держания:
«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»12;
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постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 
2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу­
дарственных и муниципальных услуг»13;»;

1.2.2. Сноски «12» и «13» изложить в следующей редакции:
« 12 Собрание законодательства Российской Федерации», 26.11.2012, 

№ 48, ст. 6706, «Российская газета», 23.11.2012, № 271.
13 Официальный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, «Собрание законодательства Российской 
Федерации», 11.04.2016, № 15, ст. 2084, «Российская газета», 08.04.2016, 
№ 75.»;

1.2.3. Сноски «12», «13», «14», « |5» и «16» считать соответственно сноска­
ми « 14», «15», «16», « 17» и «18».

1.3. Пункт 2.6 дополнить абзацами следующего содержания:
«Запрос, представленный в орган по труду в форме электронного доку­

мента, подписывается простой электронной подписью в соответствии с тре­
бованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

Формирование запроса осуществляется посредством заполнения элек­
тронной формы запроса на Едином портале, региональном портале или офи­
циальном сайте органа по труду без необходимости дополнительной подачи 
запроса в какой-либо иной форме.

На Едином портале, региональном портале и официальном сайте орга­
на по труду размещается образец заполнения 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 связи и 
массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автомати­
ческий переход к заполнению электронной формы указанного запроса на ре­
гиональном портале или официальном сайте органа по труду.

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

http://www.pravo.gov.ru
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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 го­
сударственной 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 или офици­
альном сайте органа по труду, в части, касающейся 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 или официальном сайте органа по труду к ранее поданным им запросам 
в течение не менее одного года, а также частично сформированных запро­
сов -  в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос направляется в орган по труду 
посредством Единого портала, регионального портала или официального 
сайта органа по труду.

Запрос, направленный в форме электронного документа, распечатыва­
ется на бумажный носитель и регистрируется должностным лицом органа по 
труду, ответственным за прием документов, в журнале учета приема запро­
сов заявителей в день его поступления.

Должностное лицо органа по труду обеспечивает прием запроса, необ­
ходимого для предоставления государственной услуги, и регистрацию запро­
са 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.

Уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для пре­
доставления государственной услуги, содержащее сведения о факте приема 
запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, и начале 
процедуры предоставления государственной услуги, а также сведения о дате 
и времени окончания предоставления государственной услуги либо мотиви­
рованный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления госу­
дарственной услуги, поступившее в орган по труду 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.
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Форма запроса, необходимая для предоставления государственной ус­
луги, может быть получена заявителем: 

непосредственно в органе по труду;
на официальном сайте органа по труду, Едином портале и региональ­

ном портале;
в информационно-правовых системах «КонсультантПлюс» и «Га- 

рант».».
1.4. Пункт 2.8 дополнить абзацами следующего содержания: 
«Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, не­

обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 
запроса 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 государст­
венной услуги в случае, если запрос, необходимый для предоставления госу­
дарственной услуги, подан в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином порта­
ле, региональном портале и официальном сайте органа по труду.».

1.5. В абзаце восьмом пункта 2.15 сноску « ,7» считать сноской « ’V
1.6. Пункт 2.17 дополнить абзацами следующего содержания:
«При организации записи на прием в орган по труду заявителю обеспе­

чивается возможность:
ознакомления с расписанием работы органа по труду либо должност­

ного лица органа по труду, а также с доступными для записи на прием дата­
ми и интервалами времени приема;

записи в любые свободные для приема дату и время в пределах уста­
новленного в органе по труду графика приема заявителей.

При осуществлении записи на прием орган по труду не вправе требо­
вать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентифи­
кации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления све­
дений, необходимых для расчета длительности временного интервала, кото­
рый необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 
системы органа по труду, которая обеспечивает возможность интеграции с 
Единым порталом и региональным порталом.
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При предоставлении государственной услуги в электронной форме зая­
вителю направляется:

уведомление о записи на прием в орган по труду, содержащее сведения 
о дате, времени и месте приема;

уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для пре­
доставления государственной услуги, содержащее сведения о факте приема 
запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, либо 
мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления 
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.

Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивает­
ся по его выбору возможность получения:

электронного документа, подписанного уполномоченным должност­
ным лицом органа по труду с использованием усиленной квалифицирован­
ной электронной подписи;

документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание элек­
тронного документа, направленного органом по труду, в МФЦ;

информации из государственных информационных систем в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации.».

1.7. Пункт 3.1 изложить в следующей редакции:
«3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя сле­

дующие 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.».
1.8. В пункте 3.3:
1.8.1. Подпункт 3.3.1 изложить в следующей редакции:
«3.3.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу 

предоставления государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является об­

ращение заявителя лично или посредством телефонной связи в орган по тру- 
ДУ-

Содержание административной процедуры включает в себя информи­
рование и консультирование заявителя по вопросу предоставления государ­
ственной услуги.
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Административная процедура осуществляется в день обращения заяви­
теля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 
20 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным 
лицом органа по труду.

Критерием принятия решения об информировании и консультировании 
заявителя по вопросу предоставления государственной услуги является об­
ращение заявителя.

Должностное лицо органа по труду:
предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регули­

рующих порядок предоставления государственной услуги;
разъясняет порядок, условия и сроки предоставления государственной 

услуги;
выдает форму запроса и список документов, необходимых для предос­

тавления 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 пре­
доставления государственной услуги и (или) выдача заявителю перечня до­
кументов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Должностное лицо органа по труду регистрирует факт обращения зая­
вителя в журнале по форме, устанавливаемой органом по труду.»;

1.8.2. Дополнить подпунктом 3.3.11 следующего содержания:
«3.3.11. Прием и регистрация документов на предоставление государ­

ственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является посту­

пление запроса заявителя в орган по труду 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 органа по труду.

Критерием принятия решения о приеме документов является отсутст­
вие основания, указанного в пункте 2.8 Административного регламента. 

Должностное лицо органа по труду: 
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
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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.

Запрос, поступивший в электронной форме, должностным лицом орга­
на по труду распечатывается на бумажный носитель, регистрируется и под­
лежит рассмотрению в порядке и сроки, установленные Административным 
регламентом.

Уведомление о принятии запроса, поступившего в орган по труду в 
электронном виде, направляется заявителю не позднее рабочего дня, сле­
дующего за днем подачи указанного запроса в форме электронного докумен­
та по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в запросе.».

1.9. Раздел 4 изложить в следующей редакции:

«4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за:
полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной 

услуги осуществляется заместителем руководителя органа по труду (либо 
руководителем соответствующего структурного подразделения по его пору­
чению) путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами органа по труду, предоставляющими государствен­
ную услугу, положений Административного регламента и опроса мнения 
заявителей;

соблюдением последовательности административных действий, опре­
деленных административными процедурами по предоставлению государст­
венной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется замести­
телем руководителя органа по труду (либо руководителем соответствующего 
структурного подразделения по его поручению) постоянно путем проведения 
проверок соблюдения и исполнения должностными лицами органа по труду, 
предоставляющими государственную услугу, положений Административно­
го регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и 
нормативных правовых актов Ставропольского края.

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ по­
следовательности действий, установленных Административным регламен­
том, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требо­
вания к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководи­
телем клиентской службы МФЦ ежедневно.
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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 органа по труду.

Периодичность осуществления последующего контроля составляет 
один раз в три года.

4.3. Для проведения проверки в органе по труду формируется комис­
сия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в ко­
торой 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 органа по труду.

Внеплановые проверки осуществляются на основании правовых актов 
(приказов, распоряжений) органа по труду. При проверке рассматриваются 
все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (ком­
плексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Проверки также проводят по конкретному обращению заявителя.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государст­

венной услуги проводятся на основании обращения граждан.
4.5. В любое время с момента регистрации документов в органе по тру­

ду заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, ка­
сающимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и за­
конные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не 
содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну.

4.6. Должностные лица органа по труду, участвующие в предоставле­
нии государственной услуги, несут персональную ответственность за полно­
ту и качество предоставления государственной услуги, за действия (бездей­
ствие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений Админист­
ративного регламента, правовых актов Российской Федерации и правовых 
актов Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставле­
нию государственной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц органа по труду, от­
ветственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их
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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 органа по труду при пре­
доставлении 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 регла­
мента.

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена поч­
товым отправлением или в электронном виде способом, предусмотренным в 
пункте 5.4 Административного регламента.».

1.10. Пункт 5.1 дополнить абзацами следующего содержания:
«Заявитель в случае выявления фактов нарушения порядка предостав­

ления государственной услуги или ненадлежащего исполнения Администра­
тивного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным 
лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регламента.

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена поч­
товым отправлением или в электронном виде способом, предусмотренным в 
пункте 5.4 Административного регламента.».

1.11. Приложение 1 изложить в следующей редакции:
«Приложение 1

к типовому административному рег­
ламенту предоставления государст­
венной услуги «Осуществление уве­
домительной регистрации коллек­
тивных договоров, территориальных, 
отраслевых (межотраслевых) и иных 
соглашений, заключаемых на терри­
ториальном уровне социального 
партнерства»

БЛОК-СХЕМА

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

2. В типовом административном регламенте предоставления государ­
ственной услуги «Участие в урегулировании коллективных трудовых спо­
ров»:

2.1. Пункт 1.3 дополнить абзацами следующего содержания:
«Информация о порядке и сроках предоставления государственной ус­

луги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной го­
сударственной информационной системе «Федеральный реестр государст­
венных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информаци­
онной системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных 
услуг (функций)», размещенная на Едином портале, региональном портале и 
официальном сайте органа по труду, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государст­
венной услуги, размещенной на Едином портале, региональном портале и 
официальном сайте органа по труду, осуществляется без выполнения заяви­
телем каких-либо требований, в том числе без использования программного 
обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем про­
граммного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию 
или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.».

2.2. В пункте 2.5:
2.2.1. После абзаца тринадцатого дополнить абзацами следующего со­

держания:
«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»12;

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 
2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу­
дарственных и муниципальных услуг»13;»;
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12 132.2.2. Сноски « » и « » изложить в следующей редакции:
« 12 «Собрание законодательства Российской Федерации», 26.11.2012, 

№ 48, ст. 6706, «Российская газета», 23.11.2012, № 271.
13 Официальный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, «Собрание законодательства Российской 
Федерации», 11.04.2016, № 15, ст. 2084, «Российская газета», 08.04.2016, 
№ 75.»;

2.2.3. Сноски «12», «13», «14» и «15» считать соответственно сносками 
« |4», «15», «16» и « ,7».

2.3. Пункт 2.6 дополнить абзацами следующего содержания:
«Запрос, представленный в орган по труду в форме электронного доку­

мента, подписывается простой электронной подписью в соответствии с тре­
бованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

Формирование запроса осуществляется посредством заполнения элек­
тронной формы запроса на Едином портале, региональном портале или офи­
циальном сайте органа по труду без необходимости дополнительной подачи 
запроса в какой-либо иной форме.

На Едином портале, региональном портале и официальном сайте орга­
на по труду размещается образец заполнения 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 связи и 
массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автомати­
ческий переход к заполнению электронной формы указанного запроса на ре­
гиональном портале или официальном сайте органа по труду.

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 го­

http://www.pravo.gov.ru


12

сударственной 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 или офици­
альном сайте органа по труду, в части, касающейся 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 или официальном сайте органа по труду к ранее поданным им запросам 
в течение не менее одного года, а также частично сформированных запро­
сов -  в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос направляется в орган по труду 
посредством Единого портала, регионального портала или официального 
сайта органа по труду.

Запрос, направленный в форме электронного документа, распечатыва­
ется на бумажный носитель и регистрируется должностным лицом органа по 
труду, ответственным за прием документов, в журнале учета приема запросов 
заявителей в день его поступления.

Должностное лицо органа по труду обеспечивает прием запроса, необ­
ходимого для предоставления государственной услуги, и регистрацию запро­
са 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.

Уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для пре­
доставления государственной услуги, содержащее сведения о факте приема 
запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, и начале 
процедуры предоставления государственной услуги, а также сведения о дате 
и времени окончания предоставления государственной услуги либо мотиви­
рованный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления госу­
дарственной услуги, поступившее в орган по труду 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 ус­
луги, может быть получена заявителем: 

непосредственно в органе по труду;
на официальном сайте органа по труду, Едином портале и региональ­

ном портале;
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в информационно-правовых системах «КонсультантПлюс» и «Га­
рант».».

2.4. Пункт 2.8 дополнить абзацами следующего содержания: 
«Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, не­

обходимых для предоставления государственной услуги, при направлении 
запроса 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 государст­
венной услуги в случае, если запрос, необходимый для предоставления госу­
дарственной услуги, подан в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином порта­
ле, региональном портале и официальном сайте органа по труду.».

2.5. В абзаце восьмом пункта 2.15 сноску «16» считать сноской «18».
2.6. Пункт 2.17 дополнить абзацами следующего содержания:
«При организации записи на прием в орган по труду заявителю обеспе­

чивается возможность:
ознакомления с расписанием работы органа по труду либо должност­

ного лица органа по труду, а также с доступными для записи на прием дата­
ми и интервалами времени приема;

записи в любые свободные для приема дату и время в пределах уста­
новленного в органе по труду графика приема заявителей.

При осуществлении записи на прием орган по труду не вправе требо­
вать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентифи­
кации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления све­
дений, необходимых для расчета длительности временного интервала, кото­
рый необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 
системы органа по труду, которая обеспечивает возможность интеграции с 
Единым порталом и региональным порталом.

При предоставлении государственной услуги в электронной форме зая­
вителю направляется:

уведомление о записи на прием в орган по труду, содержащее сведения 
о дате, времени и месте приема;

уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для пре­
доставления государственной услуги, содержащее сведения о факте приема 
запроса, необходимого для предоставления государственной услуги, либо
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мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления 
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.».

2.7. Пункт 3.1 изложить в следующей редакции:
«3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя сле­

дующие 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.».
2.8. В пункте 3.3:
2.8.1. Подпункт 3.3.1 изложить в следующей редакции:
«3.3.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу пре­

доставления государственной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обра­

щение заявителя лично или посредством телефонной связи в орган по труду.
Содержание административной процедуры включает в себя информи­

рование и консультирование заявителя по вопросу предоставления государст­
венной услуги.

Административная процедура осуществляется в день обращения заяви­
теля. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 
20 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным 
лицом органа по труду.

Критерием принятия решения об информировании и консультировании 
заявителя по вопросу предоставления государственной услуги является об­
ращение заявителя.

Должностное лицо органа по труду:
предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регули­

рующих порядок предоставления государственной услуги;
разъясняет порядок, условия и сроки предоставления государственной 

услуги;
выдает форму запроса и список документов, необходимых для предос­

тавления 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 пре­
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доставления государственной услуги и (или) выдача заявителю перечня до­
кументов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Должностное лицо органа по труду регистрирует факт обращения зая­
вителя в журнале по форме, устанавливаемой органом по труду.»;

2.8.2. Дополнить подпунктом 3.3.11 следующего содержания:
«3.3.1'. Прием и регистрация запроса заявителя.
Основанием для начала административной процедуры является посту­

пление запроса заявителя в орган по труду 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 органа по труду.

Критериями принятия решения о приеме документов является отсутст­
вие оснований, указанных в пункте 2.7 Административного регламента.

Должностное лицо органа по труду:
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 органа по труду распечатываются на бумажный носитель, регистри­
руются и подлежат рассмотрению в порядке и сроки, установленные Адми­
нистративным регламентом.

Уведомление о принятии запроса, поступившего в орган по труду в 
электронном виде, направляется заявителю не позднее рабочего дня, сле­
дующего за днем подачи указанного запроса в форме электронного документа 
по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной фор­
ме по почтовому адресу, указанному в запросе.».
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2.9. Раздел 4 изложить в следующей редакции:

«4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за:
полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной 

услуги осуществляется заместителем руководителя органа по труду (либо 
руководителем соответствующего структурного подразделения по его пору­
чению) путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами органа по труду, предоставляющими государствен­
ную услугу, положений Административного регламента и опроса мнения 
заявителей;

соблюдением последовательности административных действий, опре­
деленных административными процедурами по предоставлению государст­
венной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется замести­
телем руководителя органа по труду (либо руководителем соответствующего 
структурного подразделения по его поручению) постоянно путем проведения 
проверок соблюдения и исполнения должностными лицами органа по труду, 
предоставляющими государственную услугу, положений Административно­
го регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и 
нормативных правовых актов Ставропольского края.

Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ по­
следовательности действий, установленных Административным регламен­
том, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требо­
вания к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководи­
телем клиентской службы МФЦ ежедневно.

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 органа по труду.

Периодичность осуществления последующего контроля составляет 
один раз в три года.

4.3. Для проведения проверки в органе по труду формируется комис­
сия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в ко­
торой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.



17

Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и 
всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке.

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана 
работы органа по труду.

Внеплановые проверки осуществляются на основании правовых актов 
(приказов, распоряжений) органа по труду. При проверке рассматриваются 
все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (ком­
плексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Проверки также проводят по конкретному обращению заявителя.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государст­

венной услуги проводятся на основании обращения граждан.
4.5. В любое время с момента регистрации документов в органе по тру­

ду заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, ка­
сающимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и за­
конные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не 
содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну.

4.6. Должностные лица органа по труду, участвующие в предоставле­
нии государственной услуги, несут персональную ответственность за полно­
ту и качество предоставления государственной услуги, за действия (бездей­
ствие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений Админист­
ративного регламента, правовых актов Российской Федерации и правовых 
актов Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставле­
нию государственной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц органа по труду, от­
ветственных 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 органа по труду при пре­
доставлении 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
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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.».

2.10. Пункт 5.1 дополнить абзацами следующего содержания:
«Заявитель в случае выявления фактов нарушения порядка предостав­

ления государственной услуги или ненадлежащего исполнения Администра­
тивного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным 
лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регламента.

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена поч­
товым отправлением или в электронном виде способом, предусмотренным в 
пункте 5.4 Административного регламента.».

2.11. Приложение 1 изложить в следующей редакции:
«Приложение 1

к типовому административно­
му регламенту предоставления 
государственной услуги «Уча­
стие в урегулировании коллек­
тивных трудовых споров»

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных действий при предоставления 
государственной услуги «Участие в урегулирование коллективных трудовых

споров»


