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АДМИНИСТРАЦИЯ 

КОВДОРСКОГО РАЙОНА МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	16.07.2015
	№ 461


г. Ковдор
Об утверждении административного регламента 
предоставления государственной услуги
 «Выдача согласия на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы, с согласия одного из родителей (попечителя)»
Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Ковдорский район, утвержденным постановлением администрации Ковдорского района от 16.04.2012 № 257, Уставом муниципального образования   Ковдорский   район,   администрация   Ковдорского   района   п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления государственной услуги «Выдача согласия на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы, с согласия одного из родителей (попечителя)» согласно приложению.

2.   Настоящее постановление вступает в силу после его размещения (опубликования) на сайте администрации Ковдорского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.kovadm.ru).
Врио главы 
Ковдорского района                                                            З.К. Овсянникова
Утвержден

постановлением администрации

Ковдорского района 

от 16.07.2015 № 461
Административный регламент
предоставления государственной услуги
«Выдача согласия на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью 
и без ущерба для освоения образовательной программы, 
с согласия одного из родителей (попечителя)»
Раздел 1. Общие положения 
1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее - Регламент) по предоставлению государственной услуги «Выдача согласия на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы, с согласия одного из родителей (попечителя)» являются общественные отношения, возникающие при предоставлении государственной услуги «Выдача согласия на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы, с согласия одного из родителей (попечителя)», в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для ее получения, определения последовательности и сроков выполнения административных действий (процедур), порядка их выполнения и форм контроля при предоставлении государственной услуги.

1.2. Заявителями о предоставлении государственной услуги являются родители (иные законные представители) несовершеннолетних, получающих общее образование и достигших возраста четырнадцати лет, проживающих на территории муниципального образования Ковдорский район.
1.3. Информация о государственной услуге, порядке, сроках и месте ее предоставления размещается:

- в сети Интернет на сайте администрации Ковдорского района;

- в средствах массовой информации;

- на информационных стендах.

Также информацию о государственной услуге, порядке, сроках и месте ее предоставления можно получить по телефонам для справок (консультаций) или при личном обращении.

1.4. Место предоставления услуги: 184140, Мурманская область, город Ковдор, площадь Ленина, дом 1, - сектор по социальной работе администрации Ковдорского района (каб. № 8). 
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления государственной услуги:

понедельник, вторник, среда, четверг: с 08.15 до 17.00;

обед: с 12.45 до 14.00;

пятница: с 08.15 до 12.45;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Телефон для справок (консультаций): сектор по социальной работе: (81535) 7-36-09. Адрес электронной почты: opeka@kovadm.ru 

Официальный адрес сайта администрации Ковдорского район: www.kovadm.ru.

1.5. Порядок проведения консультаций по вопросам предоставления государственной услуги:

а) консультации по вопросам предоставления государственной услуги осуществляются специалистами по охране прав детства сектора по социальной работе администрации Ковдорского района при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты;

б) при ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения государственной услуги, оказывающие ее специалисты по охране прав детства, обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения государственной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету администрации Ковдорского района;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.
Продолжительность ответа на телефонный звонок не должна превышать 10 минут.
в) консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) предоставленных документов;

-   источника получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги (орган, организация и их местонахождение);

-    времени приема и выдачи документов;

-   сроков предоставления государственной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги;

г) при консультировании по электронной почте (при ее наличии) ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 7 (семи) дней с момента поступления обращения;

д) консультации и прием граждан осуществляется в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.4 настоящего Регламента.
В любое время с момента приема документов, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административной процедуры предоставления государственной услуги.

Раздел 2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1.  Наименование государственной услуги - Выдача согласия на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы, с согласия одного из родителей (попечителя).

2.2. Государственная услуга предоставляется администрацией Ковдорского района в лице специалистов по охране прав детства сектора по социальной работе.

2.3.    Конечным результатом предоставления государственной услуги является выдача согласия на заключение трудового договора с несовершеннолетним либо отказ в его выдаче.
2.4.  Государственная услуга по выдаче согласия на заключение трудового договора с несовершеннолетним либо отказ в его выдаче предоставляется Заявителю не позднее чем через 15 дней с даты подачи заявления о предоставлении услуги.
Решение об отказе в предоставлении государственной услуги доводится до Заявителя в письменной форме в течение 3 рабочих дней со дня его подписания.
2.5.   Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги:
1.) Конституция Российской Федерации (первоначальный текст опубликован в «Российская газета», 25.12.1993, № 237);

2.) Гражданский кодекс Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32);

3.) Семейный кодекс Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в «Собрание законодательства РФ», 01.01.1996, № 1);
4.) Трудовой кодекс Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в «Собрание законодательства РФ», 07.01.2002, N 1);
5.) Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в «Собрание законодательства РФ»,18.10.1999, № 42);
6.) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40);

7.) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (первоначальный текст документа опубликован в «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006 № 31);

8.) Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (первоначальный текст документа опубликован в «Собрание законодательства РФ», 28.04.2008 № 17);
9.) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуги» (первоначальный текст документа опубликован в «Российская газета», 30.07.2010 № 168);

10.) Закон Мурманской области от 13.12.2007 № 927-01-ЗМО «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований со статусом городского округа муниципального района отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству» (первоначальный текст документа опубликован в «Мурманский вестник», 19.12.2007, № 24);
11.) Устав муниципального образования Ковдорский район (первоначальный текст опубликован в «Ковдорчанин», 23.06.2005 № 25).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги:
2.6.1. Для получения государственной услуги Заявитель предоставляет в администрацию Ковдорского района заявление, содержащее просьбу о принятии решения о согласии на заключение трудового договора с несовершеннолетним, согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту (далее - Заявление).

Вместе с заявлением Заявитель представляет следующие документы:

-   копия документа, удостоверяющего личность Заявителя, - паспорт гражданина Российской Федерации;
-    копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;
- согласие одного из родителей (законного представителя) несовершеннолетнего на заключение трудового договора согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту;
-   копия паспорта несовершеннолетнего;
- копия постановления администрации Ковдорского района об установлении над несовершеннолетним опеки (попечительства), если в качестве Заявителя выступает его попечитель;
-  сведения об условиях и характере трудовой деятельности;
-  справка об обучении ребенка в образовательной организации.
2.6.2. Обязанность по предоставлению документов, указанных в абзацах 3-6 и 8 подпункта 2.6.1 настоящего Регламента, возложена на Заявителя. 
2.6.3. Документ, указанный в абзаце 8 подпункта 2.6.1 настоящего Регламента, получается Заявителем самостоятельно, по месту планируемого трудоустройства несовершеннолетнего, и представляется в администрацию Ковдорского района вместе с заявлением.

2.6.4. Документ (сведения, содержащиеся в нем), указанный в абзаце 9 подпункта 2.6.1 настоящего Регламента, оказывающие услугу специалисты по охране прав детства, запрашивают самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в том числе, при наличии технической возможности, в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, в случае если Заявитель не представил его самостоятельно.

2.6.5. Заявление, а также документы, указанные в подпункте 2.6.1 настоящего Регламента, могут быть представлены Заявителем в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации, Мурманской области и направлены с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая интернет-портал государственных и муниципальных услуг.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги.
Оснований для приостановления предоставления государственной услуги не предусмотрено.
Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги являются не предоставление Заявителем предусмотренных подпунктом 2.6.1 настоящего Регламента документов, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя, либо наличие в них недостоверной информации.

2.9. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания
Государственная услуга предоставляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение государственной услуги и при получении ее результатов не должен превышать 15 минут.

2.11. Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги осуществляется в день приема заявления с документами, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя.

2.12. Требования к местам предоставления государственной услуги:
2.12.1. Места предоставления государственной услуги должны отвечать следующим требованиям:

- здание должно быть оборудовано входом для свободного доступа Заявителей в помещение с оформлением соответствующей вывески;
- вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.

2.12.2. Требования к парковочным местам:

- оборудуются места для парковки автотранспортных средств;

- доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Требования к местам приема Заявителей:

- кабинеты приема Заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета;
- каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
2.12.4. Места ожидания должны быть оборудованы местами для сиденья (стульями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места ожидания также оборудуются столами (стойками) для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.12.5. В помещениях должно быть оборудовано место для информирования граждан. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для оформления документов. Информационные стенды содержат исчерпывающую информацию по предоставлению государственной услуги согласно настоящему Регламенту, перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги и образцы оформления таких документов.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги:
2.13.1. Показатели доступности предоставления государственной услуги:

- % заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не более 15 минут;

- % заявителей, удовлетворенных графиком работы учреждений;

- соблюдение сроков предоставления государственной услуги (% случаев предоставления услуги в установленный срок с момента приема документов);

- количество обоснованных жалоб;

- наличие на информационных стендах инструктивных документов.

2.13.2 Показатели качества предоставления государственной услуги:

- правдивость (достоверность) и полнота информации о предоставляемой услуге;

- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;

- % заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью персонала);

- % заявителей удовлетворенных качеством результатов труда сотрудников (профессионализмом).   
2.14. Иные требования к предоставлению государственной услуги:
2.14.1. Заявления и документы, указанные в подпункте 2.6.1 настоящего Регламента, могут быть поданы:

1.) лично Заявителем или его представителем путем обращения в администрацию Ковдорского района;
2.) через Многофункциональный центр при наличии Соглашения о взаимодействии (с момента вступления в силу соответствующего Соглашения о взаимодействии);
3.) в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" через сайт администрации Ковдорского района: http://www.kovadm.ru. или с использованием Единого портала услуг: http://gosuslugi.ru, а также регионального портала услуг: http://51gosuslugi.ru.

2.14.2. При обращении за предоставлением государственной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, заявление должно быть подписано соответствующей электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1.Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация заявления и представленных документов;

- оценка информации, содержащейся в заявлении и представленных документах;

- принятие решения о согласии на заключение трудового договора с несовершеннолетним либо об отказе;

- выдача Заявителю решения о согласии на заключение трудового договора с несовершеннолетним либо об отказе в таком согласии.

Последовательность действий по предоставлению государственной услуги отражена в блок-схеме, согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту.

3.2. Основанием для начала предоставления государственной услуги является поступление в администрацию Ковдорского района от Заявителя письменного заявления (приложение N 1 к настоящему Регламенту) одновременно с документами, указанными в подпункте 2.6.1 настоящего Регламента.

Заявление и представленные к нему документы регистрируются в день поступления в администрацию Ковдорского района в журнале входящей корреспонденции.

3.3. Специалисты по охране прав детства сектора по социальной работе администрации Ковдорского района, ответственные за предоставление государственной услуги, устанавливают личность Заявителя и проверяют его 
полномочия путем проверки документа, удостоверяющего его личность или, подтверждающего полномочия законного представителя (в отношении иных законных представителей несовершеннолетнего), проверяют наличие необходимых документов и соответствие их требованиям настоящего Регламента.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего Регламента, уведомляют Заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняют ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, сообщают Заявителю о необходимости представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим образом документы и предлагают принять меры по их устранению.

При согласии Заявителя устранить препятствия Специалисты по охране прав детства, возвращают представленные документы в день обращения Заявителя, а при несогласии устранить препятствия - принимают представленные Заявителем документы, и обращают его внимание на то, что указанное обстоятельство препятствует предоставлению государственной услуги, и является основанием для  принятия решения об отказе в выдаче согласия.

3.4. Для получения документов (информации) в электронной форме с использованием средств обеспечения межведомственного электронного взаимодействия специалисты по охране прав детства, в течение одного дня после регистрации заявления, формируют межведомственный запрос с приложением списка, содержащего персональные данные Заявителей, и направляет его по каналам межведомственного взаимодействия.

3.5. Специалисты по охране прав детства оценивают информацию, содержащуюся в заявлении и предоставленных Заявителем документах на предмет наличия оснований для выдачи или отказа в выдаче согласия на заключение трудового договора с несовершеннолетним и по итогам оценки:

- при наличии полного комплекта документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего Регламента, и отсутствии недостатков, препятствующих предоставлению государственной услуги, в срок, не превышающий установленного в пункте 2.4 настоящего Регламента, готовят решение о согласии на заключение трудового договора с несовершеннолетним;
- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего Регламента, либо иных обстоятельств, препятствующих принятию положительного решения в соответствии с настоящим Регламентом, готовят решение об отказе в выдаче согласия на заключение трудового договора с несовершеннолетним. 

3.6. Специалисты по охране прав детства, ответственные за предоставление государственной услуги, направляют простым почтовым отправлением или вручают лично Заявителю решение о согласии на заключение трудового договора с несовершеннолетними в течение трех дней с даты его подписания.

В случае принятия решения об отказе в выдаче согласия на заключение трудового договора с несовершеннолетним, решение об отказе направляется простым почтовым отправлением или вручается лично Заявителю в течение трех рабочих дней со дня подписания с объяснением причин такого отказа.

Одновременно с решением об отказе Заявителю возвращаются все документы, представленные им с заявлением, и разъясняется порядок обжалования решения.

3.7. Подача заявления и документов в электронном виде.

3.7.1. В день поступления заявления и документов через портал государственных и муниципальных услуг должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов в электронной форме, с использованием программного обеспечения проверяет заявление и полученные документы, полноту и правильность их заполнения; уведомление о получении заявления и документов формируется в личном кабинете Заявителя на портале государственных и муниципальных услуг в автоматическом режиме.

Распечатывает заявление и документы (при необходимости) и выполняет дальнейшие действия в соответствии с административными процедурами, указанными в настоящем Регламенте.

3.7.2. О ходе рассмотрения заявления, полученного через портал государственных и муниципальных услуг, должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, обязано направлять информацию в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица органа, на портал государственных и муниципальных услуг.
3.8. Решение о согласии на заключение трудового договора с несовершеннолетним либо об отказе в выдаче такого согласия может быть получено Заявителем через Многофункциональный центр при наличии Соглашения о взаимодействии (с момента вступления в силу соответствующего Соглашения о взаимодействии).

Раздел 4. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента
4.1. Текущий контроль за исполнением последовательности административных процедур, определенных настоящим Регламентом, осуществляется заместителем главы Ковдорского района, курирующим данное направление, заведующим сектором по социальной работе администрации Ковдорского района, ответственными за организацию предоставления государственной услуги.

4.2. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения государственной услуги и исполнением административного регламента включает в себя:

- контроль учета регистрации заявлений.

- проведение проверок соблюдения и исполнения специалистами по охране прав детства действующего законодательства и положений настоящего Регламента.

4.3. Проверки могут носить плановый (осуществляется на основании годовых планов работы администрации Ковдорского района) и внеплановый характер (осуществляется на основании поручения главы Ковдорского района, поступивших заявлений о наличии нарушений при предоставлении услуги).

4.4. Должностные лица, допустившие нарушения настоящего Регламента, несут дисциплинарную или иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4.5. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление государственной услуги путем получения информации о ней по телефону, либо направить письменное обращение в адрес администрации Ковдорского района с просьбой о проведении проверки за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, полноты и качества предоставления государственной услуги.

В тридцатидневный срок с момента поступления в администрацию Ковдорского района обращения от граждан, их объединений или организаций обратившимся направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц в ходе предоставления государственной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными  правовыми актами Ковдорского района для предоставления государственной услуги;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области;

6) затребование с Заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ковдорского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Ковдорского района: www.kovadm.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных выше решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ на жалобу, поступившую в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанной в жалобе.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Приложение N 1

к административному регламенту

Администрация Ковдорского района

от _______________________________,

               (фамилия, имя, отчество)

зарегистрированного по адресу:

________________________________

паспорт ________________________________

          (серия, номер, когда и кем выдан)

телефон ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,_____________________________________________________________

                                                              (фамилия, имя, отчество)

прошу дать согласие на заключение трудового договора с __________________

____________________________________________________________________

(полное наименование предприятия, организации, куда будет трудоустроен несовершеннолетний гражданин)

для  выполнения в свободное от учебной деятельности время легкого труда, не

причиняющего вреда здоровью и не нарушающего процесса обучения.

Настоящим во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» я даю свое согласие на обработку персональных данных. 
Настоящее согласие выдано без ограничения срока его действия.

_________________      _______________       ______________________________

     (дата)                                         (подпись)                                (расшифровка подписи)

Приложение N 2

к административному регламенту

Администрация Ковдорского района

от _______________________________,

          (фамилия, имя, отчество)

зарегистрированного по адресу:

________________________________

паспорт ________________________________

           (серия, номер, когда и кем выдан)

телефон ________________________________

СОГЛАСИЕ

НА ЗАКЛЮЧЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 
С НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИМ

(ОТ ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ)

Я,_____________________________________________________________,

                                                 (фамилия, имя, отчество)

даю согласие  на  заключение  трудового  договора с несовершеннолетним (ей)

_________________________________________________________________ с 
                               (Ф.И.О., дата рождения несовершеннолетнего)

____________________________________________________________________

(полное наименование предприятия, организации, куда будет трудоустроен несовершеннолетний гражданин)

для выполнения в свободное от учебной деятельности время легкого труда, не

причиняющего  вреда  его  здоровью и не нарушающего процесса обучения/для участия в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений без

ущерба его здоровью и нравственному развитию (нужное подчеркнуть).

Настоящим во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» я даю свое согласие на обработку персональных данных. 
Настоящее согласие выдано без ограничения срока его действия.

_________________      _______________       ______________________________

     (дата)                                         (подпись)                                (расшифровка подписи)

Приложение N 3
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ

(ПРОЦЕДУР) ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

                             ┌──────────────────────┐

                             │ Обращение Заявителя  │

                             └───────────┬──────────┘

                                         │

                                        \/

                    ┌───────────────────────────────────────────┐

                    │       Прием и регистрация Заявления       │

                    └─────────────────────┬─────────────────────┘

                                          V
                    ┌───────────────────────────────────────────┐

                    │    Обработка представленных документов    │

                    └─────────────────────┬─────────────────────┘

                                          │

                                         \/

                    ┌───────────────────────────────────────────┐

                    │Оценка информации, содержащейся в Заявлении│

                    │       и предоставленных документах        │

                    └─────────────────────┬─────────────────────┘

                                          │

                                          \/

                    ┌───────────────────────────────────────────┐

                    │     Принятие решения о согласии или о     │

           ┌────────┤несогласии на заключение трудового договора├─────┐

           │        │           с несовершеннолетним            │     │

           │        └───────────────────────────────────────────┘     │

           \/                                                         \/

┌──────────────────────────┐                      ┌──────────────────---────┐

│Выдача Заявителю решения о│                      │Выдача Заявителю решения │

│  согласии на заключение  │                      │   об отказе в выдаче    │

│   трудового договора с   │                      │ согласия на заключение  │

│    несовершеннолетним    │                      │   трудового договора с  │

│                          │                      │  несовершеннолетним └──────────────---───-─────┘                      └─────-───────────────---─┘

Рассылка:

Орготдел – 2

Сектор по соцработе - 1

Отдел юр. консультации – 1

Управление образования - 1
Начальник отдела 

юридической консультации                                                                        П.Л. Домбровский

