
Приложение

к приказу комитета труда и 
социальной защиты населения 
администрации города Ставрополя
от __ ______ 20   г. № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления комитетом труда и социальной защиты населения

администрации города Ставрополя государственной услуги 
«Урегулирование коллективных трудовых споров» 

1. Общие положения

1.  Административный  регламент  предоставления  комитетом  труда  и
социальной  защиты  населения  администрации  города  Ставрополя
государственной  услуги  «Урегулирование  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, указанными в части третьей статьи 407 Трудового кодекса
Российской Федерации.

Круг заявителей

2. Заявителями являются работники (их представители), работодатели
(их  представители),  соответствующие  профсоюзы,  их  территориальные
организации,  объединения  профессиональных  союзов,  объединения
территориальных организаций профессиональных союзов, соответствующие
объединения работодателей.

Требования к порядку информирования
о предоставлении государственной услуги

3.  Информация  о  месте  нахождения  и  графике  работы  органа,
предоставляющего государственную услугу.

Комитет труда и социальной защиты населения администрации города
Ставрополя  (далее  –  Комитет)  расположен  по  адресу:  город  Ставрополь,
улица Ленина, дом 415-б. 

График работы Комитета:
Понедельник - пятница: с 09.00 до 18.00;
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Перерыв: с 13.00 до 14.00;
Выходной день – суббота, воскресенье.
4. Информация о местонахождении и графике работы муниципального

казенного  учреждения  «Многофункциональный  центр  предоставления
государственных  и  муниципальных  услуг  в  городе  Ставрополе»
(далее – МФЦ)

МФЦ  расположен  по  адресу:  г.  Ставрополь,  ул.  Мира,  д.  282-а;
ул. Голенева, д. 21; ул. 50 лет ВЛКСМ, д. 8а/1-2; ул. Васильева, д. 49. 

График работы: 
Понедельник - пятница: с 08.00 до 20.00;
Суббота: с 10.00 до 20.00;
Без перерыва;
Выходной день — воскресенье.
5. Справочные телефоны Комитета: (8652) 56-66-95, 56-43-12.
6. Справочные телефоны МФЦ (8652) 24-77-52.
7.  Адреса  официальных  сайтов  органа,  предоставляющего

государственную  услугу,  в  информационно-телекоммуникационной  сети
«Интернет»,  содержащих  информацию  о  предоставлении  государственной
услуги, адреса их электронной почты.

Информация  о  предоставлении  государственной  услуги  Комитетом
размещена  на  официальном  сайте  администрации  города  Ставрополя  в
информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»  по  адресу:
http://www.ставрополь.рф;

адрес электронной почты Комитета: stav_trud@mail.ru.
8.  Адрес  официального  сайта  МФЦ  в  информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: www.mfc26.ru;
адрес электронной почты МФЦ – mfc.stv@mfc26.ru.
9.  Получение  информации  по  вопросам  предоставления

государственной  услуги,  а  также  сведений  о  ходе  предоставления
государственной услуги в Комитете осуществляется:

при личном обращении заявителя;
при письменном обращении заявителя;
при обращении заявителя посредством телефонной связи;
через официальный сайт Комитета и электронную почту, указанные в

пункте 7 Административного регламента;
через  федеральную  государственную  информационную  систему

«Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»
www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал);

через  государственную  информационную  систему  Ставропольского
края  «Портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций),
предоставляемых  (исполняемых)  органами  исполнительной  власти
Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных
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образований  Ставропольского  края»  www.26gosuslugi.ru (далее  –  Портал
государственных  и  муниципальных  услуг  Ставропольского  края),  через
МФЦ;

посредством универсальной электронной карты.
10.  На  информационных  стендах  в  зданиях  Комитета  и  МФЦ,  на

официальном  интернет-сайте  администрации  города  Ставрополя  в
информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»  размещается  и
поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:

перечень  документов,  необходимых  для  получения  государственной
услуги;

сроки предоставления государственной услуги;
размеры  государственной  пошлины и  иных  платежей,  уплачиваемых

заявителем при получении государственной услуги, порядок их уплаты;
информация  об  услугах  необходимых  и  обязательных  для

предоставления  государственной услуги;
порядок  обжалования  действий  (бездействия),  а  также  решений

Комитета должностных лиц, муниципальных служащих Комитета;
график работы Комитета,  почтовый адрес,  номера телефонов,  адреса

интернет-сайта и электронной почты, а также график работы МФЦ, почтовый
адрес,  номера  телефонов, адреса  интернет-сайта  и  электронной почты,  по
которым заявители могут получать необходимую информацию и документы.

Полная версия текста Административного регламента с приложениями
и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов,
содержащих  нормы,  регулирующие  деятельность  по  предоставлению
государственной услуги, размещаются на официальном сайте администрации
города Ставрополя, а также на Едином портале и Портале государственных и
муниципальных услуг Ставропольского края.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование государственной услуги

11.  Государственная услуга – урегулирование коллективных трудовых
споров.

Наименование муниципального органа власти, предоставляющего
государственную услугу

12. Государственная услуга предоставляется Комитетом.
Предоставление государственной услуги также может осуществляться

МФЦ при наличии соответствующего соглашения.
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13. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления
действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и
связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного
самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения
документов  и  информации,  предоставляемых  в  результате  предоставления
таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми
и  обязательными  для  предоставления  органами  исполнительной  власти
Ставропольского  края  государственных  услуг  и  предоставляются
организациями,  участвующими  в  предоставлении  государственных  услуг,
утвержденный  постановлением  Правительства  Ставропольского  края  от
24.06.2011  №  250-п  «Об  утверждении  Перечня  услуг,  которые  являются
необходимыми  и  обязательными  для  предоставления  органами
исполнительной  власти  Ставропольского  края  государственных  услуг  и
предоставляются  организациями,  участвующими  в  предоставлении
государственных услуг».

Описание результата предоставления государственной услуги

14. Результатом предоставления государственной услуги является:
выдача  (направление)  уведомления  о  регистрации  коллективного

трудового спора; 
выдача  (направление)  уведомления  об  отказе  в  предоставлении

государственной услуги;
содействие урегулированию коллективных трудовых споров, оказанное

по  запросу  заявителя,  в  соответствии  с  процедурами,  установленными
Административным  регламентом,  получение  заявителем  разъяснений  по
вопросам  урегулирования  коллективного  трудового  спора,  рекомендации
кандидатуры  посредника  и  (или)  в  случаях,  установленных  Трудовым
кодексом  Российской  Федерации,  соответствующего  решения  о  создании
трудового арбитража, его составе, регламенте и полномочиях.

Срок предоставления государственной услуги, срок приостановления
предоставления государственной услуги в случае, если возможность
приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского
края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом

предоставления государственной услуги
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15. Срок предоставления государственной услуги не может превышать 
30 календарных дней со дня регистрации запроса и документов, необходимых
для предоставления государственной услуги, в Комитете.

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
услуги  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
нормативными правовыми актами Ставропольского края не предусмотрена.

Срок выдачи уведомления об отказе в предоставлении государственной
услуги  не может превышать 3  рабочих дня  со дня регистрации запроса  и
документов,  необходимых  для  предоставления  государственной  услуги,  в
Комитете. 

Государственная  услуга  считается  предоставленной  с  момента
получения  заявителем  ее  результата  либо  по  истечении  общего  срока
предоставления  государственной  услуги,  предусмотренного  настоящим
пунктом,  при  условии  надлежащего  уведомления  заявителя  о  результате
услуги и условиях его получения.

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и
нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих

предоставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и
источников официального опубликования

16.  Предоставление  государственной  услуги  осуществляется  в
соответствии с:

Конституцией Российской Федерации1; 
Трудовым кодексом Российской Федерации2;
`Федеральным  законом  от  02  мая  2006  года  №  59-ФЗ  «О  порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»3; 
Федеральным  законом  от  27  июля  2006  года  №  152-ФЗ

«О персональных данных» 4;
Федеральным  законом  от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ

«Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг»5;

1  «Российская газета», 25.12.1993, № 237.
2  «Собрание законодательства Российской Федерации», 07.01.2002, № 1 (ч.  I), ст. 3, «Российская газета»,

31.12.2001, № 256.
3  «Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Российская газета»,

05.05.2006, № 95. 
4    «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (часть I), ст. 3451, «Российская
газета», 29.07.2006, № 165.
5  «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179, «Российская газета»,

30.07.2010, № 168. 
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Федеральным  законом  от  06  апреля  2011  года  №  63-ФЗ
«Об электронной подписи»6;

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» 7;

постановлением  Правительства  Российской  Федерации
от  25  июня  2012 г. № 634  «О  видах  электронной  подписи,  использование
которых  допускается  при  обращении  за  получением  государственных  и
муниципальных услуг» 8;

постановлением  Правительства  Российской  Федерации
от 16 августа 2012 г.  № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на
решения  и  действия  (бездействие)  федеральных  органов  исполнительной
власти  и  их  должностных  лиц,  федеральных  государственных  служащих,
должностных  лиц  государственных  внебюджетных  фондов  Российской
Федерации»» 9;

постановлением Правительства  Российской Федерации от  25 августа
2012 г. № 852  «Об  утверждении  Правил  использования  усиленной
квалифицированной  электронной  подписи  при  обращении  за  получением
государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила
разработки  и  утверждения  административных  регламентов  предоставления
государственных услуг» 10;

Законом  Ставропольского  края  от  11  декабря  2009  г.  №  92-кз
«О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и
городских  округов  в  Ставропольском  крае  отдельными  государственными
полномочиями  Российской  Федерации,  переданными  для  осуществления
органам  государственной  власти  субъекта  Российской  Федерации  и
отдельными  государственными  полномочиями  Ставропольского  края  в
области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан»11;

постановлением  Правительства  Ставропольского  края  
от 22 ноября 2013 г. № 428-п «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на
решения  и  действия  (бездействие)  органов  исполнительной  власти
Ставропольского  края,  предоставляющих  государственные  услуги,  и  их

6  «Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, № 15, ст. 2063,  «Российская газета»,
08.04.2011, № 75.

7  «Собрание законодательства Российской Федерации» 18.07.2011, № 29, ст. 4479. 
8  «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.07.2012, № 27, ст. 3744, «Российская газета»,

02.07.2012, № 148. 
9  «Собрание законодательства Российской Федерации» 27.08.2012, № 35, ст. 4829, «Российская газета»,

22.08.2012, № 192. 
10  «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.09.2012, № 36, ст. 4903, «Российская газета»,

31.08.2012, № 200. 
11  «Сборник  законов  и  других  правовых  актов  Ставропольского  края»,  30.01.2010,  №  1,  ст.  8541,

«Ставропольская правда», 16.12.2009, № 268. 
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должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставропольского
края» 12;

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых
актов.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными

правовыми актами Ставропольского края для предоставления
государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для

предоставления государственной услуги, подлежащих представлению
заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной

форме, порядок их представления

17.  Для  предоставления  государственной  услуги  заявитель  (лично,
путем  направления  почтовых  отправлений)  представляет  в  Комитет
следующие документы:

запрос,  оформленный  по  форме,  указанной  в  приложении  2  к
Административному регламенту;

документ, подтверждающий полномочия заявителя;
удостоверенная  заявителем  копия  требований,  направленных

работодателю (представителю работодателей) или полученных работодателем
(представителем работодателей);

удостоверенная  заявителем  копия  сообщения  работодателя
(представителя  работодателей)  о  принятом  решении  относительно
требований работников (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
машинописном виде или от руки, на русском языке, без сокращений слов и
аббревиатур.

Заявитель может представить в Комитет запрос в форме электронного
документа с использованием Единого портала и Портала государственных и
муниципальных услуг Ставропольского края, 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».

Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий,

предоставление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными

12  «Ставропольская правда», 07.12.2013, № 330-331. 
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правовыми  актами  Ставропольского  края,  регулирующими  отношения,
возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления  документов  и  информации,  которые  находятся  в
распоряжении  органов,  предоставляющих  государственные  услуги,  иных
организаций,  участвующих  в  предоставлении  государственной  услуги,  в
соответствии  с  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
нормативными правовыми актами Ставропольского края,  муниципальными
правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7
Федерального  закона  «Об  организации  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского

края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя для
предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и

организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, и
запрашиваются в режиме межведомственного информационного

взаимодействия

18.  Документы,  находящиеся  в  распоряжении  иных  органов  и
организаций,  участвующих  в  предоставлении  государственной  услуги,
отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления государственной услуги

19.  Основания  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления государственной услуги:

заявление  и  копии  документов  не  заверены  в  установленном
законодательством  Российской  Федерации  порядке  (при  направлении
документов посредством почтовой связи);

документы  не  подписаны  электронной  подписью  или  выявлено
несоблюдение  условий  признания  действительности  усиленной
квалифицированной  электронной  подписи  (при  направлении  документов  в
форме электронного документа). 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении государственной услуги

20. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги
являются:

consultantplus://offline/ref=3EE59AC11E966821BA48E871EF636407D4E1372B236B11566B5E14826F08FF1637945524H7x7L
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несоответствие  правового  статуса  сторон  коллективного  трудового
спора  требованиям,  установленным  Трудовым  кодексом  Российской
Федерации;

предмет  разногласий  сторон  коллективного  трудового  спора  не
относится к установлению и изменению условий труда (включая заработную
плату),  заключению,  изменению  и  выполнению  коллективных  договоров,
соглашений,  а  также  не  связан  с  отказом  работодателя  учесть  мнение
выборного  представительного органа  работников при принятии локальных
нормативных актов;

сущность  коллективного  трудового  спора,  указанная  в  запросе,  не
соответствует  содержанию  представленных  документов,  необходимых  для
получения государственной услуги;

уведомительная  регистрация  коллективных  трудовых  споров,
содействие  урегулированию  коллективных  трудовых  споров  относится  к
компетенции федерального органа исполнительной власти, осуществляющего
функции  по  оказанию  государственных  услуг  в  сфере  урегулирования
коллективных трудовых споров;

несоответствие  представленных  документов  требованиям  к  их
оформлению, предусмотренным пунктом 17 Административного регламента.

21.  Оснований для  приостановления предоставления государственной
услуги не предусмотрено.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления
государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах),

выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в
предоставлении государственной услуги

22. При предоставлении государственной услуги оказание иных услуг,
необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, а
также участие иных организаций в предоставлении государственной услуги,
не осуществляется.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной
платы, взимаемой за предоставление государственной услуги

23.  Государственная  пошлина  или  иная  плата  за  предоставление
государственной услуги не взимается.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,
необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги,

включая информацию о методиках расчета такой платы
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24. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых и

обязательных для предоставления государственной услуги, 
и при получении результата предоставления таких услуг

25. Максимальный срок ожидания:
для  получения  государственной  услуги  составляет  15  минут,  по

предварительной записи – 10 минут;
при  получении  результата  предоставления  государственной  услуги

составляет 15 минут, по предварительной записи – 10 минут.

Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении
государственной услуги, в том числе в электронной форме

26. Запрос о предоставлении государственной услуги с приложением
документов,  указанных  в  пункте  17  Административного  регламента,
представленное в Комитет заявителем (его представителем) регистрируется в
день его поступления путем внесения данных в информационную систему
электронного  документооборота  «Дело».  Срок  регистрации  заявления  о
предоставлении услуги в Комитете не должен превышать 15 минут. В течение
вышеуказанного  срока  не  включается  время  обеденного  перерыва  и
нерабочее время.

27. При поступлении запроса о предоставлении услуги с приложением
документов  в  электронной  форме,  с  использованием  информационно-
телекоммуникационной  сети  «Интернет»  посредством  электронной  почты,
Единого  портала  или  Портала  государственных  и  муниципальных  услуг
Ставропольского края регистрация запросов производится в тот же день, если
запрос поступил в период рабочего времени. В случае поступления запросов
в  электронной  форме  в  нерабочее  время,  выходные  и  праздничные  дни
запросы  регистрируются  в  первый  рабочий  день  в  течение  первого  часа
рабочего времени.

Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная
услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке
предоставления услуги

28.  Требования  к  помещениям Комитета,  в  которых  предоставляется
услуга, к местам ожидания и приема заявителей.
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Здание,  в  котором  расположен  Комитет,  должно  быть  оборудовано
входом  для  свободного  доступа  заявителей  в  помещение,  в  том  числе
заявителей с ограниченными возможностями передвижения.

Вход  в  здание  Комитета  оборудуется  информационной  табличкой
(вывеской), содержащей следующую информацию о Комитете:

наименование;
место нахождения;
график работы.
Места  ожидания должны соответствовать  комфортным условиям для

заявителей и оптимальным условиям работы для специалистов Комитета.
Места  ожидания  в  очереди  должны  быть  оборудованы  стульями,

кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из
фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не
менее 5 мест.

Прием  заявителей  осуществляется  в  специально  выделенных  для
данных целей помещениях,  оборудованных информационными табличками
(вывесками) с указанием:

номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего

прием и выдачу документов;
времени перерыва, технического перерыва.
Каждое  рабочее  место  специалистов  Комитета  должно  быть

оборудовано  персональным  компьютером  с  возможностью  доступа  к
необходимым  информационным  ресурсам,  печатающим  и  копирующим
устройствами.

Помещения МФЦ (в случае заключения соглашения о взаимодействии с
Комитетом)  должны  соответствовать  требованиям,  предусмотренным
постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г.
№  1376  «Об  утверждении  Правил  организации  деятельности
многофункциональных  центров  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг».

Требования к размещению и оформлению визуальной, 
текстовой информации в Комитете

29.  На  информационных  стендах  в  местах  ожидания  размещается
информация, указанная в пункте 10 Административного регламента.

Показатели доступности и качества государственной услуги, 
в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами

при предоставлении государственной услуги и их продолжительность,
возможность получения информации о ходе предоставления государственной
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услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных
технологий

30.  Показателями  доступности  и  качества  государственной  услуги
являются:

своевременность,  полнота  и  достоверность  информирования  о
государственной услуге;

соблюдение сроков и последовательности административных процедур
(действий), установленных Административным регламентом;

доля  удовлетворенных  полнотой  и  качеством  предоставления
государственной  услуги  заявителей  в  численности  получивших
государственную услугу, определяемую путем их опроса;

возможность подачи запроса о предоставлении государственной услуги
путем обращения в МФЦ (при наличии соответствующего соглашения);

возможность получения заявителем информации о ходе предоставления
государственной услуги, в том числе с использованием средств телефонной
связи, электронной почты, сервиса «Личный кабинет».

Продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом
Комитета при предоставлении государственной услуги не должна превышать
максимально допустимого времени предоставления государственной услуги,
предусмотренного Административным регламентом.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
государственной услуги в МФЦ и особенности предоставления

государственной услуги в электронной форме

31.  Взаимодействие  Комитета  с  МФЦ  при  предоставлении
государственной услуги осуществляется в случае заключения соглашения о
взаимодействии.

По желанию заявителя запрос может быть представлен им в электронном
виде. При обращении за получением государственной  услуги в электронной
форме заявление и документы подписываются с использованием усиленной
квалифицированной  электронной  подписи  (далее  –  электронная  подпись)
следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3, КВ1, КВ2,
КА1.

Правила  использования  электронной  подписи  при  обращении  за
получением услуги установлены постановлением Правительства Российской
Федерации  от  25  августа  2012  г.  №  852  «Об  утверждении  Правил
использования  усиленной  квалифицированной  электронной  подписи  при
обращении  за  получением  государственных  и  муниципальных  услуг  и  о
внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных
регламентов предоставления государственных услуг».



13

Для  использования  электронной  подписи  при  обращении  за
получением  услуги  заявителю  необходимо  получить  квалифицированный
сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре,
аккредитованном  в  порядке,  установленном  Федеральным  законом  
от  06  апреля  2011  г.  №  63-ФЗ  «Об  электронной  подписи»  (далее  –
удостоверяющий центр).

Ключи  электронной  подписи,  используемые  для  формирования
электронной  подписи,  создаются  заявителем  самостоятельно  или  по  его
обращению удостоверяющим центром.

Использование  заявителем  электронной  подписи  осуществляется  с
соблюдением  обязанностей,  предусмотренных  статьей  10  Федерального
закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Запрос, оформленный в электронном виде, подписывается с применением
средств усиленной  квалифицированной электронной подписи в соответствии с
требованиями,  установленными  Федеральным  законом «Об  электронной
подписи»  и  статьями  21.1 и  21.2 Федерального  закона  «Об  организации
предоставления  государственных и муниципальных услуг»,  и  направляется  в
Комитет,  с  использованием  информационно-телекоммуникационных  сетей
общего пользования, 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 Комитета;
посредством МФЦ (в случае заключения соглашения о взаимодействии

с министерством);
посредством  Единого  портала,  Портала  государственных  и

муниципальных услуг Ставропольского края (без использования электронных
носителей);

иным способом, позволяющим передать в электронном виде запрос.
При  обращении  в  форме  электронного  документа  посредством

Единого портала,  Портала  государственных  и  муниципальных  услуг
Ставропольского  края в  целях  получения  информации  заявителем  по
вопросам предоставления государственной услуги, а также сведений о ходе
предоставления  государственной услуги  используется  простая  электронная
подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись.

При обращении в форме электронного документа посредством Единого
портала, Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского
края  в  целях  получения  государственной  услуги  используется  усиленная
квалифицированная  электронная  подпись.  Для  использования  усиленной
квалифицированной  подписи  заявителю  необходимо  получить
квалифицированный  сертификат  ключа  проверки  электронной  подписи  в
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удостоверяющем  центре,  аккредитованном  в  порядке,  установленном
Федеральным законом «Об электронной подписи».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур

32.  Предоставление  государственной  услуги  включает  в  себя
следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация запроса заявителя; 
2) уведомительная регистрация коллективного трудового спора;
3) содействие урегулированию коллективного трудового спора;
4) отказ в предоставлении государственной услуги.
Блок-схема  предоставления  государственной  услуги  приводится  в

приложении 1 к Административному регламенту.

Описание административных процедур

33. Прием и регистрация запроса заявителя.
Основанием  для  начала  административной  процедуры  является

поступление  запроса  заявителя  в  Комитет  либо  в  МФЦ  с  комплектом
документов,  необходимых  для  предоставления  государственной  услуги,  в
соответствии с пунктом 17 Административного регламента.

Содержание  административной процедуры включает  в  себя  прием и
регистрацию документов.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры
40 минут.

Указанная  административная  процедура  выполняется  должностными
лицами  Комитета  либо  МФЦ,  ответственными  за  прием  и  регистрацию
документов.

Критериями  принятия  решения  о  приеме  документов  является
отсутствие  оснований,  указанных  в  пункте  19  Административного
регламента.

Должностное лицо Комитета,  ответственное за прием и регистрацию
документов,  либо  должностное  лицо МФЦ,  ответственное  за  прием  и
регистрацию документов:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя;
проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных в

пункте 17 Административного регламента;

garantf1://12084522.0
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проверяет  соответствие  представленных  заявителем  документов,
необходимых для предоставления государственной услуги, требованиям к их
оформлению, предусмотренным пунктом 17 Административного регламента;

выявляет  наличие  оснований,  предусмотренных  пунктом  19
Административного  регламента  для  отказа  в  приеме  документов,
необходимых для предоставления государственной услуги;

вносит  в  журнал  учета  запросов  заявителей  информацию  о
поступивших документах.

Результатом  административной  процедуры  является  регистрация
запроса заявителя в журнале учета запросов заявителей.

Передача  должностным  лицом  МФЦ,  ответственным  за  передачу
заявления  и  документов  в  Комитет  с  приложением  Реестра  передачи
документов, осуществляется  не позднее рабочего дня, следующего за днем
подачи  заявителем  заявления  и  документов,  предусмотренных  пунктом 17
Административного регламента.

Запрос и документы, поступившие в электронной форме, должностным
лицом Комитета распечатываются на бумажный носитель, регистрируются и
подлежат  рассмотрению  в  порядке  и  сроки,  установленные
Административным регламентом.

Уведомление  о  принятии  запроса,  поступившего  в  Комитет  в
электронном  виде,  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 почтовому адресу, указанному в запросе.

Комитет готовит и представляет  в  министерство труда и  социальной
защиты населения Ставропольского края сведения о коллективных трудовых
спорах по запрашиваемым формам.

34. Уведомительная регистрация коллективного трудового спора.
Основанием  для  начала  административной  процедуры  является

регистрация запроса заявителя в журнале учета запросов заявителей.
Содержание  административной  процедуры  включает  в  себя

регистрацию  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 Комитета.

Критериями  принятия  решения  об  уведомительной  регистрации
коллективного трудового спора является отсутствие оснований, указанных в
пункте 20 Административного регламента.

Должностное лицо Комитета:
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регистрирует коллективный трудовой спор в журнале учета запросов
заявителей  по  форме,  указанной  в  приложении  4  к  Административному
регламенту, с  присвоением  ему  регистрационного  номера  и  даты
регистрации;

осуществляет  подготовку  уведомления  заявителю  о  регистрации
коллективного  трудового  спора  по  форме  1,  указанной  в  приложении  3  к
Административному регламенту, и представляет его, а также запрос и иные
документы,  поступившие  от  заявителя  в  соответствии  с  требованиями
Административного  регламента,  руководителю  Комитета  или
уполномоченному  им  должностному  лицу  для  рассмотрения  и  принятия
решения.

Руководитель Комитета или уполномоченное им должностное лицо при
принятии  решения  о  регистрации  коллективного  трудового  спора
подписывает соответствующее уведомление.

Должностное лицо Комитета:
выдает  (направляет)  уведомление  о  регистрации  коллективного

трудового спора;
вносит  в  журнал  учета  запросов  заявителей  информацию  о  дате  и

исходящем  номере  выданного  (направленного)  заявителю  уведомления  о
регистрации коллективного трудового спора.

Результатом  административной  процедуры  является  выдача
(направление) уведомления о регистрации коллективного трудового спора.

35. Содействие урегулированию коллективного трудового спора.
Основанием  для  начала  административной  процедуры  является

уведомительная регистрация коллективного трудового спора.
Содержание  административной процедуры включает  в  себя  оказание

методической  помощи  сторонам  коллективного  трудового  спора  на  всех
этапах 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 дней.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры
может быть продлен на основании решения сторон коллективного трудового
спора,  принятого  ими  в  порядке,  установленном  Трудовым  кодексом
Российской Федерации.

Указанная  административная  процедура  выполняется  должностным
лицом Комитета.

Критерием  принятия  решения  о  предоставлении  государственной
услуги  является  отсутствие  оснований,  указанных  в  пункте  20
Административного регламента.

Должностное лицо Комитета:

garantf1://12025268.1061
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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
коллективного трудового спора на соответствующих этапах его разрешения;
уточняет  у  заявителя  необходимый  способ  содействия  в  урегулировании
коллективного трудового спора.

Должностное  лицо  Комитета  в  процессе  предоставления
государственной услуги информирует представителей сторон коллективного
трудового спора о том, что:

ни  одна  из  сторон  коллективного  трудового  спора  не  имеет  права
уклоняться от участия в примирительных процедурах;

примирительные  процедуры  проводятся  в  установленные
законодательством Российской Федерации сроки, которые при необходимости
могут  быть  продлены  по  согласованию  сторон  коллективного  трудового
спора.

При  обращении  заявителя  на  этапе  рассмотрения  коллективного
трудового спора примирительной комиссией должностное лицо Комитета:

оказывает  методическую  помощь  сторонам  коллективного  трудового
спора;

проводит  консультации  по  вопросам  урегулирования  коллективного
трудового спора;

разъясняет  вопросы,  связанные  с  порядком,  сроками  создания
примирительной 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 завершения
этапа  рассмотрения  коллективного  трудового  спора  примирительной
комиссией;

информирует,  что  при  недостижении  согласия  в  примирительной
комиссии 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)
предложений по урегулированию коллективного трудового спора в журнале
учета запросов заявителей.

При  обращении  заявителя  на  этапе  рассмотрения  коллективного
трудового спора с участием посредника должностное лицо Комитета:

оказывает  методическую  помощь  сторонам  коллективного  трудового
спора;

http://10.126.1.4/document?id=12025268&sub=401
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проводит  консультации  по  вопросам  урегулирования  коллективного
трудового спора;

рекомендует кандидатуры посредников;
уточняет  у  представителей  сторон  коллективного  трудового  спора,

какая  из  предложенных  кандидатур  посредников  одобрена  сторонами
коллективного трудового спора;

фиксирует  факт  одобрения  кандидатуры  посредника  сторонами
коллективного  трудового  спора  в  журнале  учета  запросов  заявителей  или
разъясняет,  что  в  случае  если  стороны  коллективного  трудового  спора  не
достигли  соглашения  относительно  кандидатуры  посредника,  они
приступают к переговорам о создании трудового арбитража;

разъясняет  вопросы,  связанные  с  оформлением  соглашения,
достигнутого сторонами коллективного трудового спора на данном этапе, и
его исполнением;

уточняет у сторон коллективного трудового спора результат завершения
этапа рассмотрения коллективного трудового спора с участием посредника 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
создании трудового арбитража;

фиксирует  результат  завершения  этапа  рассмотрения  коллективного
трудового спора с участием посредника в журнале учета запросов заявителей.

При  обращении  заявителя  на  этапе  рассмотрения  коллективного
трудового спора в трудовом арбитраже должностное лицо Комитета:

оказывает  методическую  помощь  сторонам  коллективного  трудового
спора;

проводит  консультации  по  вопросам  урегулирования  коллективного
трудового спора;

разъясняет  вопросы,  связанные  с  функциями,  условиями,  сроками
создания  трудового  арбитража,  сроками  рассмотрения  коллективного
трудового  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
трудового арбитража, определении полномочий трудового арбитража;

осуществляет, в случаях установленных законодательством, подготовку
решения  Комитета  по  вопросам  создания  трудового  арбитража,
формирования его состава, регламенте трудового арбитража и полномочиях.

На основании подготовленного должностным лицом Комитета решения
о  создании  трудового  арбитража,  его  составе,  регламенте  и  полномочиях
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руководитель  Комитета  или  уполномоченное  им  должностное  лицо
принимает  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 заседания трудового арбитража.

Должностное лицо Комитета:
участвует  в  оформлении  решения  трудового  арбитража  по  существу

коллективного  трудового  спора  и  передаче  его  сторонам  коллективного
трудового 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
процедурах,  не  выполняют  соглашение,  достигнутое  в  ходе  разрешения
коллективного  трудового  спора,  или  не  исполняют  решение  трудового
арбитража,  имеющее  обязательную  для  сторон  силу,  должностное  лицо
Комитета:

оказывает  методическую  помощь  сторонам  коллективного  трудового
спора;

проводит  консультации  по  вопросам  урегулирования  коллективного
трудового спора;

информирует  об  ответственности  за  уклонение  от  участия  в
примирительных  процедурах,  невыполнение  соглашения,  достигнутого  в
результате  примирительных  процедур,  неисполнение  либо  отказ  от
исполнения  решения  трудового  арбитража,  о  праве  на  забастовку,
ограничении  права  на  забастовку,  незаконных  забастовках,  гарантиях  и
правовом  положении  работников  в  связи  с  проведением  забастовки,
ответственности  за  незаконные  забастовки,  обязанности  сторон
коллективного трудового спора в ходе проведения забастовки;

фиксирует  результат  разрешения  коллективного  трудового  спора  в
журнале учета запросов заявителей.

Результатом  административной  процедуры  является  урегулирование
коллективного  трудового  спора,  получение  заявителем  разъяснений  по
вопросам  урегулирования  коллективного  трудового  спора,  рекомендации
кандидатуры  посредника  и  (или)  в  случаях,  установленных  Трудовым
кодексом  Российской  Федерации,  соответствующего  решения  о  создании
трудового арбитража, его составе, регламенте и полномочиях.

36. Отказ в предоставлении государственной услуги.
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Основанием  для  начала  административной  процедуры  является
наличие в  документах  заявителя  оснований,  предусмотренных пунктом 20
Административного 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 Комитета.

Критерием  принятия  решения  об  отказе  в  предоставлении
государственной услуги является наличие основания, указанного в пункте 20
Административного регламента.

Должностное  лицо  Комитета  осуществляет  подготовку  уведомления
заявителю об отказе в предоставлении государственной услуги по форме 2,
указанной в приложении 3 к Административному регламенту, и представляет
его,  а  также  запрос  и  иные  документы,  поступившие  от  заявителя  в
соответствии с требованиями Административного регламента, руководителю
Комитета или уполномоченному им должностному лицу для рассмотрения и
принятия решения.

Руководитель Комитета или уполномоченное им должностное лицо при
принятии  решения  об  отказе  в  предоставлении  государственной  услуги
подписывает соответствующее уведомление.

Должностное лицо Комитета:
выдает  (направляет)  уведомление  заявителю  об  отказе  в

предоставлении государственной услуги;
вносит  в  журнал  учета  запросов  заявителей  информацию  о  дате  и

исходящем  номере  выданного  (направленного)  заявителю  уведомления  об
отказе в предоставлении государственной услуги.

Результатом  административной  процедуры  является  выдача
уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги,

а также принятием решений ответственными должностными лицами

37.  Текущий контроль за  соблюдением последовательности  действий
ответственных  должностных  лиц,  определенных  административными



21

процедурами  по  предоставлению  государственной  услуги,  осуществляется
заместителем  руководителя  Комитета  (либо  руководителем
соответствующего  структурного  подразделения  по  его  поручению)  путем
проведения  проверок  соблюдения  и  исполнения  должностным  лицом
Комитета  положений  Административного  регламента,  нормативных
правовых  актов  Российской  Федерации  и  нормативных  правовых  актов
Ставропольского  края,  регулирующих  предоставление  государственной
услуги.

Текущий контроль осуществляется постоянно, при каждом обращении
заявителя  за  предоставлением  государственной  услуги  по  вопросам,
связанным с уведомительной регистрацией коллективного трудового спора и
содействием в урегулировании коллективного трудового спора. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, 

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством
предоставления государственной услуги

38.  Проверки  полноты  и  качества  предоставления  государственной
услуги осуществляются на основании приказа (распоряжения) руководителя
Комитета.

Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставления  государственной
услуги  включает  в  себя  проведение  проверок,  выявление  и  устранение
нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку
ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия
(бездействие) должностных лиц.

Проверки  могут  быть  плановыми  (осуществляться  на  основании
ежеквартальных или годовых планов работы Комитета) и внеплановыми. При
проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением
государственной  услуги  (комплексные  проверки).  Проверка  также  может
проводиться по конкретному обращению заявителя.

Ответственность муниципальных служащих муниципального органа
исполнительной власти и иных должностных лиц за решения и действия
(бездействия), осуществляемые в ходе предоставления государственной

услуги

39.  По  результатам  проведенных  проверок  в  случае  выявления
нарушений  прав  заявителей  осуществляется  привлечение  виновных  лиц  к
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Контроль  за  соблюдением  и  исполнением  специалистами  МФЦ
положений Административного регламента в случае заключения соглашения
о взаимодействии с Комитетом осуществляется руководителем МФЦ.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля
за предоставлением государственной услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

40. Контроль за ходом предоставления государственной услуги могут
осуществлять граждане, их объединения и организации на основании:

устной информации, полученной по справочному телефону Комитета;
информации,  полученной из Комитета  по запросу в письменной или

электронной форме. 
В  любое  время  с  момента  регистрации  обращения  в  Комитете

граждане,  их  объединения  и  организации  имеют  право  знакомиться  с
документами  и  материалами,  касающимися  рассмотрения  их  обращений,
если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и
если  в  указанных  документах  и  материалах  не  содержатся  сведения,
составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом
тайну.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) Комитета, а также его должностных лиц, муниципальных

служащих

41.  Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование
решений  и  действий  (бездействия)  Комитета,  его  должностных  лиц,
муниципальных  служащих,  принятых  (осуществляемых)  в  ходе
предоставления государственной услуги.

42. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих
случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении го-
сударственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование  представления  заявителем  документов,  не  предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федерации или норматив-
ными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ-
ственной услуги;

отказ  в  приеме  документов,  представление  которых  предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными
правовыми актами Ставропольского края для предоставления государствен-
ной услуги;
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отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа
не предусмотрены нормативными правовыми актами Ставропольского края;

требование внесения заявителем при предоставлении государственной
услуги платы,  не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос-
сийской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ставропольского
края;

отказ Комитета, его должностного лица, муниципального служащего в
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления государственной услуги документах либо нарушение установлен-
ного срока таких исправлений.

43. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установ-
лено.

44. Комитет отказывает в удовлетворении жалобы в случае, если жало-
ба признана необоснованной.

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый
адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При  получении  жалобы,  в  которой  содержатся  нецензурные  либо
оскорбительные  выражения,  угрозы  жизни,  здоровью  и  имуществу  долж-
ностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи, на жа-
лобу не дается ответ по существу поставленных в ней вопросов и в течение
трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по ад-
ресу электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жа-
лобе, о недопустимости злоупотребления правом на обращение.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу
не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в Комитет, и его
должностному лицу, муниципальному служащему, о чем в течение семи дней
со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и по-
чтовый адрес поддаются прочтению.

45. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) об-
жалования является поступление жалобы заявителя.

Заявитель может подать жалобу:
лично в Комитет;
в  письменной  форме  путем  направления  почтовых  отправлений  в

Комитет;
в электронном виде посредством использования:
официального сайта Комитета;
Единого портала;
Портала  государственных  и  муниципальных  услуг  Ставропольского

края.
Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечи-

вает ее передачу в Комитет.
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Жалоба передается в Комитет в порядке и сроки, установленные согла-
шением о взаимодействии между МФЦ и Комитетом (далее – соглашение о
взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, в
который поступила жалоба.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет
документ, удостоверяющий его личность.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также
представляется  документ,  подтверждающий полномочия  на  осуществление
действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-
номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-
ставлены:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции доверенность;

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначе-
нии физического лица на должность, в соответствии с которым такое физиче-
ское лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы,
предусмотренные абзацем тринадцатым и абзацем четырнадцатым пункта 5.4
Административного регламента, могут быть представлены в форме электрон-
ных документов,  подписанных электронной подписью, вид которой преду-
смотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удо-
стоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба должна содержать:
наименование  Комитета,  фамилию,  имя,  отчество  (при  наличии)  и

должность  должностного  лица,  муниципального  служащего,  замещающих
должность в Комитете, решения и действия (бездействие) которых обжалуют-
ся;

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства
заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) элек-
тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть
направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Комите-
та, его должностного лица, муниципального служащего;

доводы,  на  основании которых заявитель  не  согласен  с  решением и
действием (бездействием) Комитета, его должностного лица, муниципально-
го  служащего.  Заявителем  могут  быть  представлены  документы  (при  на-
личии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

46.  Заявитель  имеет право  на  получение информации и  документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя  обжаловать  действие или бездействие  долж-
ностного лица, муниципального служащего Комитета последний обязан сооб-



25

щить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя,
отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Комитет обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Комитета, его должностных лиц, муниципальных служа-
щих посредством размещения информации на стендах в местах предоставле-
ния государственных услуг, на официальном сайте органа по труду, на Еди-
ном портале, Портале государственных и муниципальных услуг Ставрополь-
ского края.;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) Комитета, его должностных лиц, муниципальных служа-
щих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение  соглашений  о  взаимодействии  в  части  осуществления
МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

47. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, муниципаль-
ных служащих Комитета подаются руководителю Комитета.

Жалобы на решения руководителя Комитета подаются главе админи-
страции муниципального района (городского округа) Ставропольского края.

48. Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит регистрации не позднее
следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается реги-
страционный номер в журнале учета жалоб на решения и действия (бездей-
ствие) Комитета, его должностных лиц, муниципальных служащих. 

Форма и порядок ведения журнала определяются Комитетом. 
Жалоба рассматривается должностным лицом Комитета,  наделенным

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней
со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не
установлены Комитетом, а в случае обжалования отказа Комитета, его долж-
ностного лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалова-
ния заявителем нарушения установленного срока таких исправлений – в тече-
ние пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В  случае  если  принятие  решения  по  жалобе  заявителя  не  входит  в
компетенцию Комитета, в течение трех рабочих дней со дня регистрации жа-
лобы Комитет направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и ин-
формирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме.

49. По результатам рассмотрения жалобы Комитет принимает одно из
следующих решений:

удовлетворяет жалобу;
отказывает в удовлетворении жалобы.
При  удовлетворении  жалобы  Комитет  принимает  исчерпывающие

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявите-
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лю результата государственной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня
принятия решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в
письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направ-
ляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:
наименование Комитета, должность, фамилия, имя, отчество (при на-

личии)  должностного лица,  муниципального служащего Комитета,  приняв-
шего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице, муниципальном служащем Комитета, решение или действие (без-
действие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения вы-

явленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государ-
ственной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Комитета.
50.  В  случае  установления  в  ходе  или  по  результатам  рассмотрения

жалобы  признаков  состава  административного  правонарушения  или
преступления,  должностное  лицо  Комитета,  наделенное  полномочиями  по
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в
органы прокуратуры.
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Приложение 1

к административному регламенту 
предоставления комитетом труда и 
социальной защиты населения 
администрации города Ставрополя 
государственной услуги «Урегулирование 
коллективных трудовых споров»

БЛОК-СХЕМА
последовательности административных действий при предоставления

государственной услуги «Урегулирование коллективных трудовых споров»

Прием и регистрация запроса заявителя

Уведомительная  регистрации
коллективного  трудового  спора,
уведомление заявителя

Отказ  в  предоставлении государственной
услуги

Содействие  урегулированию
коллективного трудового спора

Уведомление об отказе

Жалоба

Удовлетворение 
жалобы, в том числе 
в форме отмены 
принятого решения

Отказ в 
удовлетворении 
жалобы 
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Приложение 2

к административному регламенту 
предоставления комитетом труда и 
социальной защиты населения 
администрации города Ставрополя 
государственной услуги «Урегулирование 
коллективных трудовых споров»

Форма
На бланке письма 
заявителя (наименование Комитета)

ЗАПРОС

Прошу  предоставить  государственную  услугу  по  уведомительной
регистрации  коллективного  трудового  спора  (содействию  урегулирования
коллективного 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 и должность представителя)

Заявитель:
                                           ___________________ «____» _____________ 20__г.
                                                    (подпись)
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Приложение 3

к административному регламенту 
предоставления комитетом труда и 
социальной защиты населения 
администрации города Ставрополя 
государственной услуги «Урегулирование 
коллективных трудовых споров»

Формы результатов (бланки), выдаваемые при предоставлении
государственной услуги

Форма 1

На бланке письма
Комитета

_____________________________________________
(наименование заявителя)

_____________________________________________
(адрес заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о регистрации коллективного трудового спора

Комитет сообщает, что коллективный трудовой спор                                 
                                                                                                                                     
                                                                                                                                     
                                                                                                                                     

 (краткое описание коллективного трудового спора)

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

Руководитель
(уполномоченное лицо)

(подпись) (фамилия, имя, отчество)
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Форма 2

На бланке письма
Комитета

_____________________________________________
(наименование заявителя)

_____________________________________________
(адрес заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении государственной услуги
«Урегулирование коллективных трудовых споров»

Руководствуясь  нормами  законодательства  Российской  Федерации  и
положениями  Административного  регламента  предоставления
государственной услуги «Урегулирование коллективных трудовых споров» в
предоставлении  государственной  услуги  по  Вашему  запросу  от
_________20____года отказано                                                                                
                                                                                                                                     
                                                                                                                                     
                                                                                                                                     

(основание отказа)

Руководитель
(уполномоченное лицо)

(подпись) (фамилия, имя, отчество)
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Приложение 4

к административному регламенту 
предоставления комитетом труда и 
социальной защиты населения 
администрации города Ставрополя 
государственной услуги «Урегулирование 
коллективных трудовых споров»

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 электронной почты

4.

Сведения  о  второй  стороне  коллективного  трудового  спора
(наименование,  правовой  статус,  юридический  адрес,  номера
контактных  телефонов,  факса,  адреса  электронной  почты,
фамилия, имя, отчество 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
документов, необходимых для предоставления государственной
услуги,  требованиям  к  их  составу  и  оформлению,
предусмотренным Административным регламентом

8.
Дата  регистрации  и  регистрационный  номер  коллективного
трудового спора

9.
Дата и исходящий номер выданного (направленного) заявителю
уведомления о регистрации коллективного трудового спора 

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

11.
Сведения  о  разъяснениях  по  применению  норм  трудового
законодательства,  данных представителям сторон коллективного
трудового спора

12.
Сведения  о  предложениях  по  урегулированию  коллективного
трудового  спора,  по  кандидатурам  посредников,  по  созданию
трудового арбитража

13.
Сведения  о  результатах  рассмотрения  коллективного  трудового
спора на всех этапах его разрешения

14.
Иная  информация,  характеризующая  коллективный  трудовой
спор


