
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

АДМИНИСТРАЦИИ НЕФТЕКУМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

 
 

10 марта 2025 г.    г.Нефтекумск    № 291 
 
 

Об утверждении административного регламента по предоставлению  
управлением труда и социальной защиты населения администрации                
Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края государственной  
услуги «Осуществление уведомительной регистрации коллективных договоров, 
территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений,                
заключаемых на территориальном уровне социального партнерства»  

 
 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за-
ключением отдела правового, кадрового обеспечения и профилактики корруп-
ционных правонарушений администрации Нефтекумского муниципального 
округа Ставропольского края по проведению экспертизы проекта администра-
тивного регламента на соответствие его действующему законодательству, учи-
тывая, что условия независимой экспертизы выполнены, срок проведения неза-
висимой экспертизы соблюден, администрация Нефтекумского муниципально-
го округа Ставропольского края 

 
 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставле-

нию управлением труда и социальной защиты населения администрации 
Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края государствен-
ной услуги «Осуществление уведомительной регистрации коллективных дого-
воров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений, за-
ключаемых на территориальном уровне социального партнерства». 

 
2. Признать утратившими силу постановления администрации Нефтекум-

ского городского округа: 
от 18 июля 2018 г. № 1183 «Об утверждении административного регла-

мента по предоставлению управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Нефтекумского городского округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Осуществление уведомительной регистрации коллектив-
ных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных согла-
шений, заключаемых на территориальном уровне социального партнерства»» 

от 20 февраля 2019 г. № 196 «О внесении изменений в административный 
регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения 



 

администрации Нефтекумского городского округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Осуществление уведомительной регистрации коллектив-
ных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных согла-
шений, заключаемых на территориальном уровне социального партнерства», 
утвержденный постановлением администрации Нефтекумского городского 
округа Ставропольского края от 18 июля  2018 г. № 1183»; 

от 20 августа 2019 г. № 1227 «О внесении изменений в административный 
регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Нефтекумского городского округа Ставропольского края 
государственной услуги «Осуществление уведомительной регистрации 
коллективных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и 
иных соглашений, заключаемых на территориальном уровне социального 
партнерства», утвержденный постановлением администрации Нефтекумского 
городского округа Ставропольского края от 18 июля  2018 г. № 1183»; 

от 01 июня 2021 г. № 809 «О внесении изменений в административный ре-
гламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Нефтекумского городского округа Ставропольского края госу-
дарственной услуги «Осуществление уведомительной регистрации коллектив-
ных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных согла-
шений, заключаемых на территориальном уровне социального партнерства», 
утвержденный постановлением администрации Нефтекумского городского 
округа Ставропольского края от 18 июля 2018 г. № 1183»; 

от 03 февраля 2023 г. № 156 «О внесении изменений в административный 
регламент предоставления управлением труда и социальной защиты населения 
администрации Нефтекумского городского округа Ставропольского края 
государственной услуги «Осуществление уведомительной регистрации 
коллективных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и 
иных соглашений, заключаемых на территориальном уровне социального 
партнерства», утвержденный постановлением администрации Нефтекумского 
городского округа Ставропольского края от 18 июля  2018 г. № 1183». 

 
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на            

заместителя главы администрации Нефтекумского муниципального округа 
Ставропольского края Васюк И.В. 
 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования. 
 
 
 

Главы Нефтекумского  
муниципального округа 
Ставропольского края                                                                      Д.Н.Сокуренко 

 
 
 
 
 



 

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации  

Нефтекумского муниципального округа 
Ставропольского края 

от 10 марта 2025 г. № 291 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления управлением труда и социальной защиты населения 

администрации Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края 
государственной услуги «Осуществление уведомительной регистрации  

коллективных договоров, территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных 
соглашений, заключаемых на территориальном уровне социального партнерства» 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Административный регламент предоставления управлением труда и со-

циальной защиты населения администрации Нефтекумского муниципального 
округа Ставропольского края государственной услуги «Осуществление уведоми-
тельной регистрации коллективных договоров, территориальных, отраслевых 
(межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на территориальном уровне 
социального партнерства» (далее соответственно – Административный регламент, 
государственная услуга, коллективный договор, соглашение), определяет стан-
дарт и порядок предоставления государственной услуги работодателям, предста-
вителям работодателей, осуществляющим деятельность на территории Нефтекум-
ского муниципального округа Ставропольского края и участвующим в заключе-
нии коллективных договоров, соглашений. 

1.2. Круг заявителей 
Заявителями являются работодатель, представители работодателя (работода-

телей). 
Предоставление государственной услуги отдельным категориям заявителей, 

объединенных общими признаками, законодательством Российской Федерации и 
законодательством Ставропольского края не предусмотрено. 

1.3. Требование предоставления заявителю государственной услуги в соот-
ветствии с вариантом предоставления государственной услуги, соответствующим 
признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого 
органом, предоставляющим государственную услугу (далее - профилирование), а 
также результата, за предоставлением которого обратился заявитель 

Государственная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответ-
ствии с вариантом предоставления государственной услуги (далее - вариант). 

Вариант определяется в соответствии с приложением № 1 к настоящему Ад-
министративному регламенту, исходя из общих признаков заявителя, а также из 
результата предоставления государственной услуги, за предоставлением которой 
обратился указанный заявитель. 

Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого 
в соответствии с настоящим Административным регламентом. 

 
 



 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 
 
2.1. Наименование государственной услуги 
Осуществление уведомительной регистрации коллективных договоров, тер-

риториальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на 
территориальном уровне социального партнерства.  

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу,           
а также наименования всех организаций, участвующих в предоставлении государ-
ственной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления государ-
ственной услуги 

Государственная услуга предоставляется органом по труду. 
Государственная услуга также предоставляется посредством федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (далее - единый портал) и с использованием 
государственной информационной системы Ставропольского края «Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) 
органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного са-
моуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее - реги-
ональный портал). 

Обращение в иные органы (организации) для предоставления государствен-
ной услуги не требуется. 

Предоставление государственной услуги через многофункциональные цен-
тры предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено. 

2.3. Результат предоставления государственной услуги 
2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги является: 
уведомительная регистрация коллективного договора, соглашения с занесе-

нием соответствующей информации в журнал учета запросов заявителей по уве-
домительной регистрации коллективных договоров, соглашений (далее - журнал 
учета запросов заявителей) по форме согласно приложению 2 к Административ-
ному регламенту и выдача (направление) заявителю уведомления о регистрации 
коллективного договора, соглашения; 

отказ в предоставлении государственной услуги с уведомлением заявителя и 
занесением соответствующей информации в журнал учета запросов заявителей. 

В случае отзыва запроса результатом предоставления государственной услу-
ги является решение об отказе в назначении государственной услуги. 

В случае исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 
результате предоставления государственной услуги документах результатом 
предоставления государственной услуги является внесение соответствующих из-
менений в документы, являющиеся результатом предоставления государственной 
услуги. 

2.3.2. Документами, содержащими решение о предоставлении государствен-
ной услуги, являются: 

уведомление о регистрации коллективного договора (в состав реквизитов до-
кумента входят наименование документа, номер, дата, принятое решение) по 
форме согласно приложению 4 к административному регламенту (далее - уведом-
ление о назначении государственной услуги); 



 

уведомление о регистрации коллективного договора в случае выявления 
условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законо-
дательством и иными нормативными правовыми актами (в состав реквизитов до-
кумента входят наименование документа, номер, дата, принятое решение, усло-
вия,  
ухудшающие положение работников (№ пункта, статьи, раздела и т.п., в зависи-
мости от структуры коллективного договора, соглашения) и нормативный право-
вой акт, по сравнению с которым условия коллективного договора, соглашения 
ухудшают положение работников (№ пункта, статьи нормативного правового ак-
та) по форме согласно приложению 5 к административному регламенту (далее - 
уведомление о назначении государственной услуги с нарушением); 

уведомление об отказе в регистрации коллективного договора (в состав рек-
визитов документа входят наименование документа, принятое решение, причина 
отказа) по форме согласно приложению 7 к административному регламенту (далее 
- уведомление об отказе в назначении государственной услуги). 

2.3.3. При предоставлении государственной услуги не применяется реестро-
вая модель учета результатов предоставления государственной услуги. 

Результат предоставления государственной услуги в зависимости от выбора 
заявителя может быть получен почтовым направлением, по адресу электронной 
почты, лично в органе соцзащиты, в личном кабинете единого портала или регио-
нального портала. 

Способ получения результата предоставления государственной услуги дол-
жен соответствовать способу направления заявителю уведомления о решениях, 
принимаемых органом по труду по результатам предоставления государственной 
услуги. 

2.4. Срок предоставления государственной услуги 
Срок по решениям, принимаемым органом по труду, принимается в течение 

17 рабочих дней со дня регистрации запроса и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги. 

Возможность приостановления предоставления государственной услуги нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ставропольского края не предусмотрена. 

Срок выдачи (направления) уведомления об отказе в предоставлении госу-
дарственной услуги не может превышать 3 рабочих дней со дня регистрации за-
проса и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в 
орган по труду. 

Максимальный срок предоставления государственной услуги для каждого 
варианта предоставления услуги приводится в содержащих описания таких вари-
антов подразделах административного регламента. 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставле-
ния государственной услуги  

2.5.1. Для предоставления государственной услуги необходимо представить в 
орган по труду по месту государственной регистрации заявителя следующие до-
кументы: 

запрос, оформленный по форме согласно приложению 3 к Административ-
ному регламенту; 



 

коллективный договор - три экземпляра; 
соглашение - количество экземпляров на один больше числа сторон соглаше-

ния; 
заверенные заявителем копии документов, подтверждающие полномочность 

представителей сторон коллективного договора (дополнительно в соответствии со 
статьей 31 Трудового кодекса Российской Федерации, если сторона работников 
представлена иным представителем (представительным органом), и в соответ-
ствии со статьей 40 Трудового кодекса Российской Федерации, если коллектив-
ный договор заключается в филиале, представительстве и ином обособленном 
структурном подразделении организации); 

заверенные заявителем копии устава и свидетельства о регистрации террито-
риального объединения работодателей, территориального отраслевого объедине-
ния работодателей, а также состав членов объединения на момент подписания со-
глашения (дополнительно в соответствии со статьей 33 Трудового кодекса Рос-
сийской Федерации, если сторона работодателей в соглашении представлена тер-
риториальным объединением работодателей, территориальным отраслевым объ-
единением работодателей); 

заверенная заявителем копия решения о создании единого представительного 
органа для ведения коллективных переговоров, разработки единого проекта кол-
лективного договора, соглашения и заключения коллективного договора, согла-
шения (дополнительно в соответствии со статьей 37 Трудового кодекса Россий-
ской Федерации, если сторона работников в коллективном договоре представлена 
двумя и более первичными профсоюзными организациями, в соглашении - двумя 
и более территориальными организациями профессиональных союзов, объедине-
ниями профессиональных союзов, территориальными объединениями (ассоциа-
циями) организаций профессиональных союзов). 

Все экземпляры коллективного договора, соглашения должны быть проши-
ты, пронумерованы и скреплены печатью (при наличии). 

Документы, составленные по установленной форме, представляемые для по-
лучения государственной услуги, должны соответствовать следующим требова-
ниям: 

1) тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть 
исполнены карандашом; 

2) фамилии, имена и отчества (при наличии) должны быть написаны полно-
стью и должны соответствовать паспортным данным; 

3) в документах не должно содержаться подчисток, приписок, зачеркнутых 
слов и иных неоговоренных исправлений; 

4) документы должны быть составлены синими или черными чернилами 
(пастой) от руки либо составлены в печатной форме; 

5) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не 
позволяет однозначно истолковать их содержание. 

Документы могут быть представлены заявителем при личном обращении или 
направлены по почте. 

2.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предостав-
ления государственной услуги, которые заявитель вправе представить по соб-



 

ственной инициативе, который подлежит представлению в рамках межведом-
ственного информационного взаимодействия 

Представление документов, необходимых и обязательных для предоставле-
ния государственной услуги и которые находятся в распоряжении иных органов 
(организаций), не требуется. 

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

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами 
Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением государственной услуги; 

2) представления документов и информации, которые находятся в распоря-
жении исполнительных органах Ставропольского края, предоставляющих госу-
дарственные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении государ-
ственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муници-
пальными правовыми актами, за исключением документов, предусмотренных ча-
стью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для по-
лучения государственной услуги и связанных с обращением в иные государствен-
ные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением по-
лучения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в ре-
зультате предоставления таких услуг, включенных в перечни, предусмотренных 
частью 1 статьи 9 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»; 

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, элек-
тронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 
1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок 
на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предостав-
ления государственной услуги, и иных случаев, установленных федеральным за-
конодательством; 

5) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-
ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставле-
нии государственной услуги, за исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предостав-
ления государственной услуги, после первоначальной подачи заявления о предо-
ставлении государственной услуги; 

наличие ошибок в заявлении и документах, необходимых для предоставления 
государственной услуги, поданных заявителем после первоначального отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, 
либо в предоставлении государственной услуги и не включенных в представлен-
ный ранее комплект документов; 



 

истечение срока действия документов или изменение информации после пер-
воначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления гос-
ударственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 
или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа соцзащи-
ты, предоставляющего государственную услугу, муниципального служащего, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руководителя органа соцзащиты уведомляется за-
явитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

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

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления государственной услуги, приведен в разделе 3 ад-
министративного регламента, в описании административных процедур, в составе 
описания вариантов предоставления государственной услуги. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставле-
ния государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги 

2.7.1. Оснований для приостановления предоставления государственной 
услуги не предусмотрено. 

2.7.2. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги при-
водятся в подразделах административного регламента, содержащих описания ва-
риантов предоставления государственной услуги. 

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государствен-
ной услуги, и способы ее взимания 

Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно. 
Государственная пошлина или иная плата за предоставление услуги не взи-

мается. 
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления 

государственной услуги документ, направленный на исправление ошибок, допу-
щенных опечаток по вине органа по труду, плата с заявителя не взимается. 
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) и 
при получении результата предоставления государственной услуги в случае об-
ращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий государственные 
услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) и 
при получении результата предоставления государственной услуги в случае об-
ращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий государственные 
услуги составляет 15 минут, по предварительной записи - 10 минут. 

2.10. Срок регистрации заявления (запроса) и документов, необходимые для 
предоставления государственной услуги 

Орган по труду регистрирует заявление (запрос) и документы, необходимые 
для предоставления государственной услуги (в том числе в форме электронных 
документов, поступившие в сети «Интернет» на единый портал или региональный 
портал), в день их представления (поступления) в орган по труду, при поступле-
нии их в электронной форме в выходной (нерабочий или праздничный) день - в 



 

первый за ним рабочий день. Заявление (запрос), направленное (направленный) 
посредством единого портала, регионального портала, распечатывается на бу-
мажном носителе должностным лицом органа соцзащиты. 

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная 
услуга 

Местоположение административных зданий, в которых осуществляется при-
ем заявления (запроса) и документов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги, а также выдача результатов предоставления государственной 
услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной 
доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 
здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, 
организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта за-
явителей (законных представителей или доверенных лиц). За пользование стоян-
кой (парковкой) с заявителей (законных представителей или доверенных лиц) 
плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке 
(парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бес-
платной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а 
также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Россий-
ской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) 
детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей (законных 
представителей или доверенных лиц), в том числе передвигающихся на инвалид-
ных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется государ-
ственная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастны-
ми) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 
позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвали-
дов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов. 

При предоставлении государственной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется государственная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется государственная 
услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 
средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходи-
мых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помеще-
ниям, в которых предоставляется государственная услуга, и к государственной 
услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информа-
ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации зна-
ками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 



 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставля-
ются государственные услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению 
ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

Здание, в котором осуществляется прием заявителей (доверенных лиц), 
должно находиться для заявителей (законных представителей или доверенных 
лиц) в пределах пешей доступности от остановок общественного транспорта. 

Центральный вход в здание органа по труду должен быть оборудован инфор-
мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об органе по труду, 
осуществляющем предоставление государственной услуги: наименование, место-
нахождение и юридический адрес, режим работы, график приема, номера телефо-
нов для справок. 

Вход и выход из здания (помещения) оборудуются соответствующими указа-
телями. 

Вход в здание (помещение), предназначенное для предоставления государ-
ственной услуги, помещения, в которых предоставляется государственная услуга, 
должны соответствовать установленным законодательством Российской Федера-
ции и законодательством Ставропольского края требованиям обеспечения ком-
фортными условиями, в том числе обеспечения возможности реализации прав ин-
валидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их запросам 
государственной услуги. С этой целью вход в здание (помещение) органа по труду 
оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих крес-
ла-коляски. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социаль-
ной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а так-
же оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Феде-
рального закона «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Рос-
сийской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратифи-
кацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним 
иными нормативными правовыми актами. 

Места для ожидания, места для заполнения заявления (запроса) о предостав-
лении государственной услуги должны соответствовать комфортным условиям 
для заявителей (доверенных лиц), могут быть оборудованы «электронной систе-
мой управления очередью», а при ее отсутствии необходимо организовать пред-
варительную дистанционную запись заявителей (доверенных лиц) по телефону и 
при наличии возможности, оборудуются системой звукового информирования для 
информирования престарелых и слабовидящих граждан. 

Места, предназначенные для ознакомления заявителей (законных представи-
телей или доверенных лиц) с информацией о порядке предоставления государ-
ственной услуги, оборудуются информационными стендами с перечнем докумен-
тов, необходимых для предоставления государственной услуги, и образцами их 
заполнения. 



 

Информационные стенды снабжаются карманами с информационными лист-
ками и памятками, которые граждане могут взять с собой. 

Информационные стенды располагаются на уровне, доступном для чтения, и 
оборудуются подсветкой в случае необходимости. Тексты материалов, размещен-
ных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без 
исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. В до-
полнение к информационным стендам допускается организация иных мест рас-
пространения информационных листков и памяток. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о поряд-
ке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимально-
му зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями (дове-
ренными лицами). 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей (доверенных лиц), 
ежедневно обращающихся в орган по труду за предоставлением государственной 
услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки 
и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 
мест. 

Зал ожидания оборудуется стульями, скамьями, количество которых опреде-
ляется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в по-
мещении. 

Прием заявителей (законных представителей или доверенных лиц) осуществ-
ляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

Места для заполнения заявления (запроса) оборудуются стульями, столами 
(стойками), бланками заявлений (запросов), письменными принадлежностями. 

Помещения для приема заявителей (законных представителей или доверен-
ных лиц) должны быть оборудованы табличками (вывесками) с указанием номера 
кабинета и наименования отдела, фамилии, имени, отчества (при наличии) и 
должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной 
услуги, режима работы. Таблички (вывески) на дверях или стенах устанавливают-
ся таким образом, чтобы при открытой двери они были видны и читаемы. 

Помещения для приема заявителей (законных представителей или должност-
ных лиц) должны соответствовать комфортным условиям для заявителей (закон-
ных представителей или должностных лиц) и оптимальным условиям работы 
должностного лица органа по труду с заявителями (должностными лицами). 

Помещения для приема заявителей (должностных лиц) должны соответство-
вать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, утвержденным по-
становлением Главного государственного санитарного врача Российской Федера-
ции от 02 декабря 2020 г. № 40 «Об утверждении санитарных правил СП 2.2.3670-
20 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда». 

Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, оснащают-
ся: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 



 

Каждое рабочее место должностного лица органа по труду должно быть обо-
рудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствами, а 
также офисным креслом для персонала. 

2.12. Показатели доступности и качества предоставления государственной 
услуги 

Основными показателями доступности предоставления государственной 
услуги являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предостав-
ления государственной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях 
общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой инфор-
мации; 

возможность подачи заявления (запроса) на получение государственной 
услуги и документов, необходимых для предоставления государственной услуги в 
электронной форме; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении государ-
ственной услуги с помощью единого портала, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления государственной 
услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных техно-
логий; 

предоставление государственной услуги в соответствии с вариантом предо-
ставления государственной услуги. 

Основными показателями качества предоставления государственной услуги 
являются: 

своевременное предоставление государственной услуги в соответствии со 
стандартом ее предоставления, установленным административным регламентом 
(отсутствие нарушений сроков предоставления государственной услуги); 

минимально возможное количество взаимодействий заявителя с должност-
ными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 
государственной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 
некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие заявления (запроса) об оспаривании решений, действий (бездей-
ствия) органа по труду, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 
предоставлении государственной услуги, по итогам рассмотрения, которых выне-
сены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заяви-
телей. 

2.13. Иные требования к предоставлению государственной услуги, в том чис-
ле учитывающие особенности предоставления государственных услуг в мно-
гофункциональных центрах и особенности предоставления государственных 
услуг в электронной форме 

2.13.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления государственной услуги. 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами Рос-



 

сийской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края не 
предусмотрен. 

2.13.2. Особенности предоставления государственной услуги в электронной 
форме 

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность 
заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Ин-
тернет», единый портал, региональный портал получать информацию о порядке 
предоставления государственной услуги. 

При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю 
обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления государственной 
услуги; 

формирование заявления (запроса); 
прием и регистрация органом по труду заявления и документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги; 
получение результата предоставления государственной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления (запроса); 
осуществление оценки качества предоставления государственной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

органа соцзащиты либо действия (бездействие) должностных лиц органа соцза-
щиты, предоставляющего государственную услугу, либо государственного (му-
ниципального) служащего. 

Для подачи заявления (запроса) через единый портал, региональный портал 
заявитель должен выполнить следующие действия: 

1) пройти идентификацию и аутентификацию с использованием федеральной 
государственной информационной системы «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» 
(далее - ЕСИА) или иных государственных информационных систем, если такие 
государственные информационные системы в установленном Правительством 
Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при усло-
вии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных си-
стемах (в случае направления запроса посредством единого портала, регионально-
го портала, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя форми-
руются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих 
данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления 
межведомственного запроса с использованием СМЭВ); 

2) в личном кабинете на едином портале, региональном портале заполнить в 
электронном виде интерактивной формы заявления (запроса) без необходимости 
дополнительной подачи заявления (запроса) в какой-либо иной форме; 

3) прикрепить документы, необходимые для предоставления государственной 
услуги в электронной форме или электронные образы документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги к форме электронного заявления (за-
проса) (при необходимости); 



 

4) подписать заявление (запрос) в соответствии с требованиями действующе-
го законодательства; 

5) направить заявление (запрос) и электронные документы, необходимые для 
предоставления государственной услуги (при наличии) в орган по труду посред-
ством единого портала, регионального портала (нажать соответствующую кнопку 
в форме электронного запроса). 

При формировании заявления (запроса) заявителю обеспечивается: 
возможность копирования и сохранения заявления (запроса) и документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги; 
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заяв-

ления (запроса); 
сохранение ранее введенных в электронную форму заявления (запроса) зна-

чений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 
заявления (запроса); 

заполнение полей электронной формы заявления (запроса) до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведе-
ний, опубликованных на едином портале, региональном портале, в части, касаю-
щейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления (запроса) без потери, ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на едином портале, региональном портале к 
ранее поданному или частично сформированному им заявлению (запросу). 

При отправке заявления (запроса) и сканированных образов документов, не-
обходимых для предоставления государственной услуги, посредством единого 
портала, регионального портала автоматически осуществляется форматно-
логическая проверка сформированного заявления (запроса) после заполнения за-
явителем каждого из полей электронной формы заявления (запроса). При выявле-
нии некорректно заполненного поля электронной формы заявления (запроса) за-
явитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
заявления (запроса). 

Орган по труду обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента по-
дачи заявления (запроса) на едином портале, региональном портале, а в случае его 
поступления в нерабочий или праздничный день - в следующий за ним первый 
рабочий день: 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя; 
формирует комплект документов, поступивших в электронной форме (заяв-

ление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги 
распечатывается на бумажном носителе); 

осуществляет проверку поступивших для предоставления государственной 
услуги заявления (запроса) и документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги на соответствие требованиям, предусмотренных администра-
тивным регламентом; 

в случае если направленный заявления (запроса) и электронные документы, 
необходимые для предоставления государственной услуги соответствуют требо-



 

ваниям, предусмотренным административным регламентом, регистрирует пред-
ставленные заявление (запрос) и документы, необходимые для предоставления 
государственной услуги и направляет заявителю уведомление об их приеме. При 
принятии заявления (запроса) ему присваивается уникальный номер, по которому 
заявитель в личном кабинете единого портала, регионального портала сможет от-
следить информацию о ходе выполнения указанного заявления (запроса) (уведом-
ление о статусе заявления (запроса)). Формирование уведомления о приеме и ре-
гистрации пакета документов органом по труду осуществляется в журнале учета 
запросов заявителей в соответствии с временем регистрации заявления (запроса) 
на едином портале и региональном портале (с точным указанием часов и минут). 

Должностное лицо органа по труду, ответственное за прием и регистрацию 
заявления (запроса), проверяет наличие электронных заявлений (запросов), посту-
пивших с единого портала, регионального портала, не реже 2 раз в день. 

Электронное заявление (запроса) становится доступным для должностного 
лица органа соцзащиты, ответственного за прием и регистрацию заявления (за-
проса). 

Заявитель в течение 10 рабочих дней со дня регистрации органом по труду 
заявления (запроса) должен обратиться в орган по труду, в который было подано в 
электронном виде заявление, для представления необходимых и обязательных до-
кументов для предоставления государственной услуги. 

В случае непредставления документов, необходимы для предоставления гос-
ударственной услуги, должностное лицо органа по труду, ответственное за прием 
и регистрацию документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги по истечении 10 рабочих дней после дня поступления заявления (запроса) 
в электронном виде присваивает заявления (запроса) в личном кабинете на еди-
ном портале, региональном портале статус «Отказ в предоставлении услуги» с 
объяснением причины отказа. 

Уведомление о принятии заявления (запроса), поступившего в орган по труду 
в электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следую-
щего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного документа по 
адресу электронной почты, указанному в заявления (запроса), или в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в заявлении. 

Возможность получения результата государственной услуги в форме элек-
тронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заяви-
телю в течение срока действия результата предоставления государственной услу-
ги. 

При обращении заявителя в форме электронного документа посредством 
единого портала, регионального портала в целях получения информации о поряд-
ке предоставления государственной услуги, получения государственной услуги, а 
также сведений о ходе предоставления государственной услуги заявителем ис-
пользуется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная элек-
тронная подпись. 

Для использования усиленной квалифицированной подписи заявителю необ-
ходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной 
подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном 
Федеральным законом «Об электронной подписи» и в соответствии с Правилами 



 

использования простой электронной подписи при оказании государственных и 
муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об использовании простой электрон-
ной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», или уси-
ленной неквалифицированной электронной подписи, сертификат ключа проверки 
которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информаци-
онно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 
для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке. 

При поступлении заявления (запроса) и документов в электронной форме ор-
ганом по труду с использованием имеющихся средств электронной подписи или 
средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра 
осуществляется проверка используемой усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи, которой подписаны поступивший заявления (запроса) и документы, 
на предмет ее соответствия следующим требованиям: 

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удостове-
ряющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указан-
ного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания элек-
тронного документа (при наличии достоверной информации о моменте подписа-
ния электронного документа) или на день проверки действительности указанного 
сертификата, если момент подписания электронного документа не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу ква-
лифицированного сертификата квалифицированной электронной подписи, с по-
мощью которой подписан электронный документ, и подтверждено отсутствие из-
менений, внесенных в этот документ после его подписания. При этом проверка 
осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших 
подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с Фе-
деральным законом «Об электронной подписи», и с использованием квалифици-
рованного сертификата лица, подписавшего электронный документ; 

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом 
ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписы-
вающего электронный документ (если такие ограничения установлены). 

Проверка действительности простой электронной подписи или усиленной 
квалифицированной электронной подписи осуществляется ЕСИА в автоматиче-
ском режиме. 

2.13.3. Особенности предоставления государственной услуги в многофунк-
циональном центре 

Предоставление государственной услуги через многофункциональные цен-
тры предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено. 

2.13.4. Размер платы за предоставление государственной услуги не преду-
смотрен нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Ставропольского края. 

2.13.5. Перечень информационных систем, используемых для предоставления 
государственной услуги: Перечень информационных систем, используемых для 
предоставления государственной услуги: единый портал, региональный портал. 



 

2.13.6. Случаи и порядок предоставления государственной услуги в упре-
ждающем (проактивном) режиме в соответствии с частью 1 статьи 7 Федерально-
го закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» 

Предоставление государственной услуги в упреждающем (проактивном) ре-
жиме не предусмотрено. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме, 

а также особенности выполнения административных 
процедур в многофункциональных центрах 

 
3.1. Перечень вариантов предоставления государственной услуги 
При обращении заявителя за государственной услугой она предоставляется в 

соответствии со следующими вариантами: 
3.1.1. Вариант 1: Предоставление государственной услуги (отказ в предо-

ставлении государственной услуги). 
3.1.2. Вариант 2: Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в вы-

данных в результате предоставления государственной услуги документах. 
3.2. Описание варианта предоставления государственной услуги для Вариан-

та 1 
Максимальный срок предоставления государственной услуги составляет 17 

рабочих дней со дня регистрации запроса и документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги. 

Результатами предоставления органом по труду государственной услуги яв-
ляются: 

уведомительная регистрация коллективного договора, соглашения с занесе-
нием соответствующей информации в журнал учета запросов заявителей и выдача 
(направление) заявителю уведомления о регистрации коллективного договора, со-
глашения; 

отказ в предоставлении государственной услуги с уведомлением заявителя и 
занесением соответствующей информации в журнал учета запросов заявителей. 

Документами, содержащими решение о предоставлении государственной 
услуги, являются: 

уведомление о регистрации коллективного договора; 
уведомление о регистрации коллективного договора в случае выявления 

условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законо-
дательством и иными нормативными правовыми актами; 

уведомление об отказе в регистрации коллективного договора. 
Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении госу-

дарственной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
прием и регистрация запроса и документов, необходимых для предоставле-

ния государственной услуги, либо отказ в их приеме, правовая оценка докумен-
тов; 



 

принятие решения и предоставление результата о предоставлении государ-
ственной услуги; 

отказ в предоставлении государственной услуги; 
3.2.1. Прием и регистрация запроса и документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги, либо отказ в их приеме, правовая оценка до-
кументов 

3.2.1.1. Для получения государственной услуги заявитель представляет: 
при личном обращении в орган по труду или в многофункциональный центр - 

запрос по форме согласно приложению 1 к Административному регламенту; 
посредством единого портала, регионального портала - запрос в электронной 

форме с использованием простой электронной подписи. 
Требования, предъявляемые к запросу при личном обращении в орган по 

труду, - оригинал. 
В запросе указывается почтовый адрес заявителя для направления результата 

предоставления государственной услуги на бумажном носителе в виде распеча-
танного экземпляра электронного документа в органе по труду. 

При наличии зарегистрированного в органе по труду запроса повторно по-
данное тем же заявителем заявление не рассматривается. 

Способы установления личности заявителя при подаче заявления и докумен-
тов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются: 

1) при обращении в орган по труду в ходе личного приема - паспорт гражда-
нина Российской Федерации либо иной документ, удостоверяющий личность, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации; 

2) при подаче заявления посредством на едином портале, региональном пор-
тале в личном кабинете - идентификация и аутентификации заявителя посред-
ством ЕСИА или иных государственных информационных систем, если такие 
государственные информационные системы в установленном Правительством 
Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при усло-
вии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных си-
стемах и могут быть проверены путем направления межведомственного запроса с 
использованием СМЭВ. 

Требования, предъявляемые к документу при личном обращении в орган по 
труду, - оригинал. 

Ответственными за выполнение каждой административной процедуры явля-
ются должностные лица органа по труду, на которых возложены эти обязанности 
в соответствии с их должностными регламентами (далее - должностное лицо ор-
гана по труду). 

Заявителю должна быть предоставлена возможность осуществить предвари-
тельную запись для подачи запроса и документов, необходимых для предоставле-
ния государственной услуги, по телефону, с использованием электронной почты, 
единого портала и регионального портала либо при личном обращении к ответ-
ственному лицу. 

При осуществлении предварительной записи заявитель сообщает свои персо-
нальные данные и желаемое время представления запроса и документов, необхо-
димых для предоставления государственной услуги. 



 

Предварительная запись осуществляется путем внесения ответственным ли-
цом документов в Журнал предварительной записи граждан (заявителей) по фор-
ме, утвержденной органом по труду. 

Заявителю по телефону, с использованием электронной почты либо при лич-
ном обращении сообщаются дата и время представления запроса, документов, не-
обходимых для предоставления государственной услуги, номер кабинета органа 
по труду, в который следует обратиться заявителю. 

При личном обращении заявителя в орган по труду ответственное лицо уста-
навливает предмет обращения, проверяет комплектность документов, правиль-
ность заполнения запроса, проверяет соответствие необходимых документов для 
предоставления государственной услуги и удостоверяется, что копии документов 
заверены в установленном законодательством порядке, запрос заполнен по форме. 

В случае если документы, необходимые для предоставления государственной 
услуги, не соответствуют установленной форме, не поддаются прочтению или со-
держат не оговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки и ука-
занные нарушения могут быть устранены заявителем в ходе приема документов, 
заявителю предоставляется возможность для их устранения. 

При отсутствии у заявителя заполненного запроса или при неправильном его 
заполнении ответственное лицо распечатывает и передает для заполения заявите-
лю. 

При наличии оснований, предусмотренных подпунктом 3.2.1.4 Администра-
тивного регламента, ответственное лицо уведомляет заявителя о наличии основа-
ний для отказа в приеме документов с разъяснением причин отказа и порядка их 
устранения. 

При отсутствии оснований, предусмотренных подпунктом 3.2.1.4 Админи-
стративного регламента, ответственное лицо сличает представленные экземпляры 
подлинников и копий документов, а в случае, если заявителем представлены 
только подлинники документов, производит их копирование. Подлинники доку-
ментов возвращает заявителю, на копиях выполняет надпись об их соответствии 
подлинным экземплярам, указывает дату, удостоверяет своей подписью. 

Ответственное лицо вносит в журнал учета запросов заявителей запись о 
приеме запроса и документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги, и направляет заявителю расписку-уведомление о приеме запроса и доку-
ментов по адресу, указанному им в запросе, в случае если документы, необходи-
мые для предоставления государственной услуги, направлены в электронной 
форме, или передается лично заявителю в ходе приема документов. 

В случае направления запроса посредством единого портала или региональ-
ного портала государственная услуга предоставляется в соответствии с админи-
стративными процедурами (действиями), предусмотренными подпунктом 2.13.2 
Административного регламента. 

Ответственное лицо формирует комплект принятых документов: скрепляет 
запрос, документы, необходимые для предоставления государственной услуги, 
представленные заявителем. 

Срок регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги составляет 1 рабочий день со дня его получения, при по-



 

ступлении запроса в электронной форме в выходной (нерабочий или празднич-
ный) день - в первый за ним рабочий день. 

Максимальный срок выполнения действий составляет 1 рабочий день. 
Результатом административной процедуры при подаче запроса и документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги являются принятие до-
кументов, необходимых для предоставления государственной услуги, регистрация 
запроса, выдача расписки-уведомления. 

3.2.1.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предостав-
ления государственной услуги, которые заявитель должен представить самостоя-
тельно 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с зако-
нодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 
государственной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно 
предусмотрен пунктом 2.5.1. Административного регламента. 

Требования, предъявляемые к документам, предусмотренным настоящим 
подпунктом при подаче в орган по труду, - оригинал и нотариально заверенный 
перевод на русский язык. 

В случае направления документов, необходимых для оказания государ-
ственной услуги, посредством единого портала, регионального портала такие до-
кументы должны быть заверены усиленной квалифицированной электронной 
подписью нотариуса в соответствии с требованиями к формату изготовленного 
нотариусом электронного документа. 

3.2.1.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления государственной услуги, которые заявитель вправе представить 
по собственной инициативе, и который подлежит представлению в рамках межве-
домственного информационного взаимодействия 

Представление документов, необходимых и обязательных для предоставле-
ния государственной услуги и которые находятся в распоряжении иных органов 
(организаций), не требуется. 

3.2.1.4. Принятия решения об отказе в приеме запроса и документов, необ-
ходимых для предоставления государственной услуги 

Основания для отказа в приеме запроса и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги в соответствии с вариантом предоставле-
ния услуги являются: 

документы, необходимые для предоставления услуги, утратили силу; 
наличие противоречивых сведений в представленных документах и интерак-

тивной форме заявления на едином портале, региональном портале; 
документы не подписаны простой электронной подписью; 
Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги направляется органом соцзащиты в личный кабинет за-
явителя на едином портале, региональном портале не позднее первого рабочего 
дня, следующего за днем подачи запроса. 



 

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления государствен-
ной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлени-
ем государственной услуги. 

3.2.1.5. Органы, участвующие в приеме заявления и документов, необходи-
мых для предоставления государственной услуги 

В приеме запроса и документов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги, участвуют органы по труду. 

Иные органы (организации) участие в приеме запроса и документов, необхо-
димых для предоставления государственной услуги, не принимают. 

3.2.1.6. Возможность (невозможность) приема запроса и документов, необхо-
димых для предоставления государственной услуги, по выбору заявителя незави-
симо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, вклю-
чая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридиче-
ских лиц) 

Государственная услуга не предусматривает возможность приема запроса и 
документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в любом 
органе по труду по выбору заявителя независимо от его места жительства или ме-
ста пребывания. Запрос подается заявителем в орган по труду по месту житель-
ства или месту пребывания. 

3.2.2. Принятие решения и предоставление результата о предоставлении гос-
ударственной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является регистрация 
запроса заявителя в журнале учета запросов заявителей. 

Решение о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услу-
ги принимается органом по труду в течение 14 рабочих дней со дня регистрации 
запроса и документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

Содержание административной процедуры включает в себя регистрацию 
коллективного договора, соглашения (отказ в регистрации коллективного догово-
ра, соглашения), подготовку и выдачу (направление) уведомления заявителю. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры со-
ставляет 16 рабочих дней. 

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом 
органа по труду. 

Критериями принятия решения об уведомительной регистрации коллектив-
ного договора, соглашения является отсутствие оснований, указанных в пункте 
3.2.3. Административного регламента. Должностное лицо органа по труду: 

проводит экспертизу содержания коллективного договора, соглашения для 
выявления условий, ухудшающих положение работников по сравнению с трудо-
вым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащи-
ми нормы трудового права; 

регистрирует коллективный договор, соглашение в журнале учета запросов 
заявителей с присвоением регистрационного номера и даты регистрации; 

осуществляет подготовку уведомления заявителю о регистрации коллектив-
ного договора, соглашения по форме согласно приложению 4 к Административ-
ному регламенту (по форме согласно приложению 5 к Административному регла-
менту, если в коллективном договоре, соглашении выявлены условия, ухудшаю-



 

щие положение работников по сравнению с трудовым законодательством и ины-
ми нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права) и 
представляет его, а также запрос и иные документы, поступившие от заявителя в 
соответствии с требованиями Административного регламента, руководителю ор-
гана по труду или уполномоченному им должностному лицу для рассмотрения и 
принятия решения. 

Руководитель органа по труду или уполномоченное им должностное лицо 
при принятии решения о регистрации коллективного договора, соглашения под-
писывает соответствующее уведомление. 

Должностное лицо органа по труду: 
на титульном листе всех экземпляров коллективного договора, соглашения 

проставляет отметку органа по труду, в которой указывает регистрационный но-
мер, дату регистрации, подпись лица, проведшего уведомительную регистрацию и 
отметку о наличии или отсутствии замечаний; 

выдает (направляет) заявителю уведомление о регистрации коллективного 
договора, соглашения (один экземпляр коллективного договора, соглашения оста-
ется на хранение в органе по труду в течение всего срока действия, остальные эк-
земпляры коллективного договора, соглашения вместе с уведомлением о реги-
страции выдаются (направляются) заявителю); 

вносит в журнал учета запросов заявителей информацию о дате и исходящем 
номере выданного (направленного) заявителю уведомления о регистрации кол-
лективного договора, соглашения. 

Результатом административной процедуры является выдача (направление) 
заявителю уведомления о регистрации коллективного договора, соглашения. 

В случае если при экспертизе содержания коллективного договора, соглаше-
ния выявлены условия, ухудшающие положение работников по сравнению с тру-
довым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержа-
щими нормы трудового права, должностное лицо органа по труду сообщается об 
этом: 

представителям сторон, подписавшим коллективный договор, соглашение по 
форме согласно приложению 5 к Административному регламенту; 

в Государственную инспекцию труда в Ставропольском крае по форме со-
гласно приложению 6 к Административному регламенту. 

Изменения и дополнения, вносимые в коллективный договор, соглашение в 
период действия или при продлении действия на новый срок, а также решение о 
продлении действия коллективного договора, соглашения на новый срок, оформ-
ляются отдельными документами в соответствии с требованиями, изложенными в 
пункте 2.5.1. Административного регламента. 

При проведении уведомительной регистрации изменений и дополнений кол-
лективного договора, соглашения, а также коллективного договора, соглашения, 
срок действия которых продлен, должностное лицо органа по труду осуществляет 
последовательность административных действий, предусмотренных пунктами 
3.2.1-3.2.3 Административного регламента. 

Документы о продлении срока действия коллективного договора, соглаше-
ния, изменениях и дополнениях, вносимых в период действия или при продлении 



 

действия на новый срок, прилагаются к экземпляру коллективного договора, со-
глашения, хранящегося в органе по труду. 

3.2.3. Отказ в предоставлении государственной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является наличие в 

документах заявителя следующих оснований, являющимися основаниями для от-
каза в предоставлении государственной услуги: 

несоответствие правового статуса представителей одной из сторон коллек-
тивного договора, соглашения требованиям Трудового кодекса Российской Феде-
рации, Федерального закона «Об объединениях работодателей»; 

внесение изменений и дополнений в недействующий(ее) коллективный дого-
вор, соглашение. 

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку и вы-
дачу (направление) уведомления заявителю об отказе в предоставлении государ-
ственной услуги. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры со-
ставляет 3 рабочих дня. 

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом 
органа по труду. 

Критерием принятия решения об отказе в предоставлении государственной 
услуги является наличие основания, указанного в настоящем пункте Администра-
тивного регламента. 

Должностное лицо органа по труду осуществляет подготовку уведомления 
заявителю об отказе в предоставлении государственной услуги по форме согласно 
приложению 7 к Административному регламенту и представляет его, а также за-
прос и иные документы, поступившие от заявителя в соответствии с требования-
ми Административного регламента, руководителю органа по труду или уполно-
моченному им должностному лицу для рассмотрения и принятия решения. 

Руководитель органа по труду или уполномоченное им должностное лицо 
при принятии решения об отказе в предоставлении государственной услуги под-
писывает соответствующее уведомление. 

Должностное лицо органа по труду: 
выдает (направляет) заявителю уведомление об отказе в предоставлении гос-

ударственной услуги; 
вносит в журнал учета запросов заявителей информацию о дате и исходящем 

номере выданного (направленного) заявителю уведомления об отказе в предо-
ставлении государственной услуги. 

Результатом административной процедуры является выдача (направление) 
заявителю уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги. 

3.3. Описание варианта предоставления государственной услуги для Вариан-
та 2 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является пред-
ставление (направление) заявителем в орган по труду в произвольной форме заяв-
ления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданном уведом-
лении о регистрации коллективного договора, соглашения с изложением сути 
опечаток и (или) ошибок. 



 

Заявитель вправе представить заявление об исправлении опечаток и (или) 
ошибок в орган по труду непосредственно, направить почтовым отправлением 
или оформить в форме электронного документа, подписанного электронной под-
писью. 

Содержание административной процедуры включает в себя исправление и 
замену ранее выданного уведомления о регистрации коллективного договора, со-
глашения или сообщение об отсутствии опечаток и (или) ошибок. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры со-
ставляет 3 рабочих дня с момента регистрации заявления об исправлении опеча-
ток и (или) ошибок в органе по труду. 

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом 
органа по труду. 

Критерием принятия решения по административной процедуре является 
наличие или отсутствие опечаток и (или) ошибок в уведомлении о регистрации 
коллективного договора, соглашения. 

Должностное лицо органа по труду рассматривает заявление об исправле-
нии опечаток и (или) ошибок и проводит проверку указанных в заявлении сведе-
ний. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном уве-
домлении о регистрации коллективного договора, соглашения должностное лицо 
органа по труду осуществляет исправление и выдачу (направление) заявителю ис-
правленного уведомления о регистрации коллективного договора, соглашения 
взамен ранее выданного. 

Информация о замене уведомления о регистрации коллективного договора, 
соглашения фиксируется в журнале учета запросов заявителей в графе № 11 
«Примечание». 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в уведомлении о регистрации 
коллективного договора, соглашения должностное лицо органа по труду пись-
менно сообщает заявителю указанным в заявлении способом об отсутствии таких 
опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента ре-
гистрации соответствующего заявления в органе по труду. 

Результатом административной процедуры является выдача (направление) 
заявителю исправленного взамен ранее выданного уведомления о регистрации 
коллективного договора, соглашения или сообщения об отсутствии таких опеча-
ток и (или) ошибок.  

3.3.2. Органы, участвующие в приеме заявления об исправлении опечаток и 
ошибок 

В приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок участвует органы по 
труду. 

Иные органы (организации) участие в приеме заявления об исправлении опе-
чаток и ошибок не принимают. 

3.3.3 Возможность (невозможность) приема заявления об исправлении опе-
чаток и ошибок, а также получения результата предоставления государственной 
услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пре-
бывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо 
места нахождения (для юридических лиц) 



 

Государственная услуга не предусматривает возможность приема заявления 
об исправлении опечаток и ошибок и документов, необходимых для предоставле-
ния государственной услуги, а также выдачу результата предоставления государ-
ственной услуги в любом органе по труду по выбору заявителя независимо от его 
места жительства или места пребывания. Заявление об исправлении опечаток и 
ошибок и документов подается заявителем в орган по труду по месту жительства 
или месту пребывания. 

 
4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами органа, предоставляющего 
государственную услугу, положений административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
государственной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за полнотой, доступностью и качеством предоставления 
государственной услуги осуществляется начальником отдела органа по труду, в 
компетенцию которого входит осуществление уведомительной регистрации 
коллективных договоров (далее - начальник отдела), либо лицом, его 
замещающим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами органа по труду положений административного 
регламента и опроса мнения заявителей. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных 
действий, определенных административными процедурами по предоставлению 
государственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется 
начальником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения должностными лицами органа по труду, предоставляющими 
государственную услугу, положений административного регламента, иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых 
актов Ставропольского края. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 
виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского 
края. 

4.2. Порядок осуществления последующего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами органа, предоставляющего 
государственную услугу, положений административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
государственной услуги, а также принятием ими решений 

Последующий контроль за исполнением положений административного 
регламента осуществляется посредством проведения проверок соблюдения 
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 
(бездействие) должностных лиц органа по труду. 

Периодичность осуществления последующего контроля составляет один раз 
в три года. 

4.3. 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 

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

Для проведения проверки в органе по труду формируется комиссия. 
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой 
отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка 
подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми членами 
комиссии, участвовавшими в проверке. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной 
услуги осуществляются на основании приказов (распоряжений) органа по труду 
при поступлении обращений граждан по данному вопросу. При проверке 
рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением государственной 
услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 
Проверки также проводят по конкретному обращению заинтересованного лица. 

В любое время с момента регистрации документов в органе по труду 
заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися 
рассмотрения его вопроса, 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. 

4.4. Ответственность должностных лиц органа по труду, предоставляющего 
государственную услугу 

Орган по труду, предоставляющий государственную услугу, его должностные 
лица, работники несут ответственность за полноту и качество предоставления 
государственной услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые 
(осуществляемые) в ходе предоставления государственно услуги, за соблюдение и 
исполнение положений административного регламента и правовых актов 
Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к 
предоставлению государственной услуги. 

Ответственность органа по труду, предоставляющего государственную 
услугу, его должностных лиц, работников, ответственных 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 обратившихся заявителей, порядка и 
сроков рассмотрения заявлений заявителей, утраты документов заявителей 
виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.  

4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 



 

за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их 
объединений и организаций 

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны 
должностных лиц должен быть постоянным, всесторонним и объективным. 

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о 
порядке и ходе предоставления государственной услуги, наличии в действиях 
(бездействии) должностных лиц, государственных гражданских служащих, а 
также в принимаемых ими решениях нарушений положений административного 
регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных 
правовых актов Ставропольского края, устанавливающих требования к 
предоставлению государственной услуги. 

Граждане, которым предоставляется государственная услуга, имеют право на 
любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы 
контроля за деятельностью органа по труду при предоставлении им 
государственной услуги. 

В любое время с момента регистрации документов в органе по труду 
заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися 
рассмотрения его вопроса, 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. 

В случае выявления фактов нарушения порядка предоставления 
государственной услуги или ненадлежащего исполнения Административного 
регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, 
указанным в пункте 5.2 Административного регламента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым 
отправлением или в электронной форме с использованием информационных 
ресурсов в сети «Интернет», единого портала или регионального портала. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1 статьи 16 Федерального закона, а также их должностных лиц, 
государственных или муниципальных служащих, работников 

 
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (вне-

судебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осу-
ществленных) в ходе предоставления государственной услуги Заявитель имеет 
право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (без-
действия), принятых (осуществленных) органом по труду, его должностными    
лицами, муниципальными служащими, работниками в ходе предоставления госу-
дарственной услуги, в порядке, предусмотренном главой 2 Федерального закона  
«Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (да-
лее - жалоба). 

5.2. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жа-



 

лобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (вне-
судебном) порядке 

Жалоба может быть подана заявителем или его доверенным лицом в пись-
менной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением 
либо в электронном виде, а также при личном приеме заявителя: 

на имя главы администрации Нефтекумского муниципального округа Став-
ропольского края в случае, если обжалуются действия (бездействие) руководителя   
органа по труду; 

на имя руководителя органа по труду в случае, если обжалуются решения и   
действия (бездействие) органа по труду, его должностных лиц, муниципальных 
служащих; 

В случае подачи жалобы представителем заявителя представляются доку-
мент, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномо-
чия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии 
с законодательством Российской Федерации. 

Жалоба может быть подана в письменной форме на русском языке на бумаж-
ном носителе почтовым отправлением, при личном приеме заявителя или его 
представителя, а также в электронном виде. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа по труду, предо-
ставляющего государственную услугу, его должностных лиц, муниципальных 
служащих рассматривается в соответствии с постановлением администрации 
Нефтекумского муниципального округа Ставропольского края от 15 ноября 2023 
г. № 1732 «Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения обращений 
граждан и организации личного приема граждан в администрации Нефтекумского 
муниципального округа Ставропольского края, ее отраслевых (функциональных) 
и территориальном органах». 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы, в том числе с использованием единого портала и регионального портала 

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осу-
ществляется при личном приеме, по телефону, на сайте администрации, едином 
портале и региональном портале. 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досу-
дебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа по 
труду, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, 
муниципальных служащих,  : 

Федеральный закон «Об  организации  предоставления  государственных и 
муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г.    
№ 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездей-
ствие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, фе-
деральных государственных служащих, должностных лиц государственных вне-
бюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наде-
ленных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставле-
нию государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должност-
ных лиц, организаций, предусмотренных частью 1 статьи 16 Федерального закона 
«Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», и 



 

их работников, а также многофункциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и их работников»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г.   
№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечива-
ющей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг»; 

постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 г.           
№  428-п «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Став-
ропольского края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных 
лиц, государственных гражданских служащих Ставропольского края, многофунк-
циональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в 
Ставропольском крае и их работников»; 

постановлением администрации Нефтекумского муниципального округа 
Ставропольского края от 15 ноября 2023 г. № 1732 «Об утверждении Инструкции 
о порядке рассмотрения обращений граждан и организации личного приема 
граждан в администрации Нефтекумского муниципального округа 
Ставропольского края, ее отраслевых (функциональных) и территориальном 
органах». 

5.5. Размещение информации на едином портале и региональном портале 
Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязательному 

размещению на едином портале и региональном портале, а также размещается и 
поддерживается в актуальном состоянии в региональном реестре. 

5.6. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие органа по труду, должностного лица органа по 
труду либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» и в порядке, установленном 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 государственных и 
муниципальных услуг». 

5.7. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы, в том числе с использованием единого портала, регионального портала 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 
информационных стендах, расположенных в местах предоставления 
государственной услуги, непосредственно в органе по труду, на официальном 
сайте администрации, едином портале, региональном портале. 
 

__________ 
 
 
 

 
 



 
Приложение 1 

к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты 

населения администрации  Нефтекумского 
муниципального округа Ставропольского края 

государственной  услуги «Осуществление 
уведомительной регистрации коллективных 

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

заключаемых на территориальном уровне 
социального партнерства» 

 
 

 
 

Комбинация значений признаков, каждая из которых соответствует одному ва-
рианту предоставления государственной услуги 

 

 ва-
ри-
ан-
та 

Комбинация значений признаков 

Результат услуги, за которым обращается заявитель «Принятие решения 
о предоставлении компенсации расходов на уплату взноса на капитальный ре-
монт общего имущества в многоквартирном доме отдельным категориям граж-
дан в соответствии с Законом Ставропольского края от 28 июня 2013 г № 57-кз 
«Об организации проведения капитального ремонта общего имущества в мно-
гоквартирных домах, расположенных на территории Ставропольского края» и 
ее предоставление» 

. 
заявитель обратился лично 

. 
заявитель обратился через представителя 

 
                                                  __________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Приложение 2 

к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты 

населения администрации Нефтекумского 
муниципального округа Ставропольского края 

государственной  услуги «Осуществление 
уведомительной регистрации коллективных 

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

заключаемых на территориальном уровне 
социального партнерства» 

 

 
 

Форма 
 

ЖУРНАЛ УЧЕТА ЗАПРОСОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ 
 

по уведомительной регистрации коллективных договоров, соглашений 

1. Порядковый номер записи  

2. Дата и входящий номер запроса заявителя  

3. Наименование и правовой статус заявителя, почтовый адрес, кон-
тактные номера телефонов, факса, адрес электронной почты  

 

4. Наименование коллективного договора, соглашения, срок дей-
ствия, дата подписания  

 

5. Сведения о сторонах, заключивших коллективный договор, со-
глашение, юридические адреса, номера контактных телефонов, 
факса, адреса электронной почты 

 

6. Численность работников, на которых распространяется коллек-
тивный договор, соглашение 

 

7. Дата регистрации и регистрационный номер коллективного дого-
вора, соглашения 

 

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

 

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

 

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

 

11. Примечание  

_____________ 



 
Приложение 3 

к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты 

населения администрации  Нефтекумского 
муниципального округа Ставропольского края 

государственной  услуги «Осуществление 
уведомительной регистрации коллективных 

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

заключаемых на территориальном уровне 
социального партнерства» 

 
Форма 

 
На бланке письма 

заявителя 
 
(наименование органа по труду) 
 
 

 
 

ЗАПРОС 
 

Прошу предоставить государственную услугу по уведомительной регистра-
ции  
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 

(полное наименование коллективного договора, соглашения) 

 
Наименование и правовой статус заявителя: ___________________________ 
_________________________________________________________________

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

____________________________________________________________________ 
Адрес электронной почты заявителя: _________________________________ 
Контактные номера телефонов, факса заявителя: _______________________ 
 
Сообщаю следующие сведения: 
1. _____________________________________________________________ 
(сведения о сторонах, заключивших коллективный договор, соглашение, юридические адреса, номера 

контактных телефонов, факса, адреса электронной почты) 

_______________________________________________________________ 
2. _____________________________________________________________ 

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

________________ 
(дата составления запроса) 

 
Заявитель (представитель заявителя): 

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

 
 



 
-----------------------------------линия отрыва--------------------------------
- 

Расписка-уведомление о приеме документов 
Заявление и документы гр. _____________________________________________________ 
                                         Фамилия, имя, отчество (при наличии) 

приняты _____________________  
       дата приема документов 
_____________________________________________________________________________ 

фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего документы 
-------------------------------------------------------------------------------

- 
* Заполняется в случае подачи заявления законным представителем либо доверенным 

лицом льготника 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Приложение 4 

к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты 

населения администрации Нефтекумского 
муниципального округа Ставропольского края 

государственной  услуги «Осуществление 
уведомительной регистрации коллективных 

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

заключаемых на территориальном уровне 
социального партнерства» 

 
Форма 

 
Штамп учреждения _________________________________ 

(наименование заявителя) 
_________________________________ 

(адрес заявителя) 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о регистрации ___________________________________________________ 
(наименование коллективного договора, соглашения) 

 
Орган по труду сообщает, что ______________________________________ 
_______________________________________________________________ 

(наименование коллективного договора, соглашения) 

зарегистрировано ________________ 20__ г., регистрационный номер 
_____. 

 (дата регистрации) 

Условия коллективного договора, соглашения, ухудшающие положение ра-
ботников по сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, не выявлены. 

Одновременно рекомендуем (указывается при необходимо-

сти):__________________ 
_______________________________________________________________ 
 
 

Руководитель органа по труду_______________ / _____________________________________ 
                                                                     (подпись)                                        (фамилия, имя, отчество) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Приложение 5 

к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты 

населения администрации  Нефтекумского 
муниципального округа Ставропольского края 

государственной  услуги «Осуществление 
уведомительной регистрации коллективных 

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

заключаемых на территориальном уровне 
социального партнерства» 

 
Форма 

 
Штамп учреждения _________________________________ 

(наименование заявителя, адрес) 
_________________________________ 

(наименование представителей сторон, подписавших 
коллективный договор, соглашение, адреса) 

 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о регистрации_____________________________________________________ 
(наименование коллективного договора, соглашения) 

 
Орган по труду сообщает, что ______________________________________ 
_______________________________________________________________ 

(наименование коллективного договора, соглашения) 

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

При регистрации коллективного договора, соглашения выявлены следую-
щие условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым за-
конодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нор-
мы трудового права:_____________________________________________________ 
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________ 

(условия коллективного договора, соглашения, ухудшающие положение работников (№ пункта, ста-
тьи, раздела и т.п., в зависимости от структуры коллективного договора, соглашения) и нормативный правовой 
акт, по сравнению с которым условия коллективного договора, соглашения ухудшают положение работников  

(№ пункта, статьи нормативного правового акта)) 

Условия Соглашения, ухудшающие положение работников по сравнению с 
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содер-
жащими нормы трудового права, недействительны и не подлежат применению. 

Одновременно рекомендуем (указывается при необходимости): _________________ 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 

 
 
 

Руководитель органа по труду_______________ / _____________________________________ 
                                                                     (подпись)                                        (фамилия, имя, отчество) 

 
 
 



 
 

Приложение 6 
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты 
населения администрации  Нефтекумского 
муниципального округа Ставропольского края 
государственной  услуги «Осуществление 
уведомительной регистрации коллективных 
договоров, территориальных, отраслевых 
(межотраслевых) и иных соглашений, 
заключаемых на территориальном уровне 
социального партнерства» 

 
Форма 

 
Штамп учреждения  _________________________________ 

(Государственная инспекция труда 
в Ставропольском крае, адрес) 

 
СООБЩЕНИЕ 

 
о выявленных условиях коллективного договора, соглашения, 

ухудшающих положение работников 
 
Орган по труду сообщает, что _____________________________________ 
_______________________________________________________________ 

(наименование коллективного договора, соглашения) 

 
зарегистрировано ________________ 20__ г., регистрационный номер ____. 

(дата регистрации) 

При регистрации коллективного договора, соглашения выявлены следую-
щие условия, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым за-
конодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нор-
мы трудового права: 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________ 

 (условия коллективного договора, соглашения, ухудшающие положение работников (№ пункта, ста-
тьи, раздела и т.п., в зависимости от структуры коллективного договора, соглашения) и нормативный правовой 
акт, по сравнению с которым условия коллективного договора, соглашения ухудшают положение работников  

(№ пункта, статьи нормативного правового акта)) 

 
Руководитель органа по труду_______________ / _____________________________________ 

(подпись)                                     (фамилия, имя, отчество) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Приложение 7 
к административному регламенту предоставления 
управлением труда и социальной защиты 
населения администрации  Нефтекумского 
муниципального округа Ставропольского края 
государственной  услуги «Осуществление 
уведомительной регистрации коллективных 
договоров, территориальных, отраслевых 
(межотраслевых) и иных соглашений, 
заключаемых на территориальном уровне 
социального партнерства» 

 
Форма 

 
Штамп учреждения _________________________________ 

(наименование заявителя) 
_________________________________ 

(адрес заявителя) 
 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в предоставлении государственной услуги  

«Осуществление уведомительной регистрации коллективных договоров, 
территориальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых 

на территориальном уровне социального партнерства» 
 

Руководствуясь нормами законодательства Российской Федерации и поло-
жениями Административного регламента предоставления государственной услуги 
«Осуществление уведомительной регистрации коллективных договоров, террито-
риальных, отраслевых (межотраслевых) и иных соглашений, заключаемых на тер-
риториальном уровне социального партнерства» в предоставлении государствен-
ной услуги по Вашему запросу от _____________ 20 ___ года отказано  
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 

 (основание отказа) 

 
 

Руководитель органа по труду_______________ / _____________________________________ 
                                                                        (подпись)                                        (фамилия, имя, отчество) 


