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Администрация Дивеевского муниципального района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	17 октября 2017 года
	
	N
	952

	
	
	
	


Об утверждении административного регламента отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области, осуществляющий переданные государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан, по предоставлению государственной услуги по выдаче разрешений на заключение трудовых договоров с лицами, не достигшими возраста четырнадцати лет, а также выдаче согласия на заключение трудовых договоров с лицами, получающими общее образование и достигшими возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда их здоровью, и без ущерба для освоения образовательной программы в порядке, установленном трудовым законодательством

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в соответствии с Уставом Дивеевского муниципального района, администрация Дивеевского муниципального района Нижегородской области постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области, осуществляющий переданные государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан, по предоставлению государственной услуги по выдаче разрешений на заключение трудовых договоров с лицами, не достигшими возраста четырнадцати лет, а также выдаче согласия на заключение трудовых договоров с лицами, получающими общее образование и достигшими возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда их здоровью, и без ущерба для освоения образовательной программы в порядке, установленном трудовым законодательством согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Информационному сектору отдела по кадровой политике, делам архивов и информатизации администрации Дивеевского муниципального района обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заведующего отделом образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области С.А.Коршунова.

Глава местного самоуправления





Д.В.Дрейбанд

Кучин С.А.

Коршунов С.А.

Качанов А.Н.

Малышев В.Н.

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области

от 17 октября 2017 года N 952

Административный регламент

предоставления отделом образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области, осуществляющий переданные государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан, государственной услуги по выдаче разрешений на заключение трудовых договоров с лицами, не достигшими возраста четырнадцати лет, а также выдаче согласия на заключение трудовых договоров с лицами, получающими общее образование и достигшими возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда их здоровью, и без ущерба для освоения образовательной программы в порядке, установленном трудовым законодательством

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления отделом образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области, осуществляющий переданные государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан, государственной услуги по выдаче разрешений на заключение трудовых договоров с лицами, не достигшими возраста четырнадцати лет, а также выдаче согласия на заключение трудовых договоров с лицами, получающими общее образование и достигшими возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда их здоровью, и без ущерба для освоения образовательной программы в порядке, установленном трудовым законодательством (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, повышения эффективности деятельности органа опеки и попечительства, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении государственной услуги.

Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления государственной услуги – отдел образования администрации Дивеевского муниципального района, осуществляющий отдельные государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан Дивеевского муниципального района (далее – отдел образования). 

1.2. Категории заявителей
Заявителями при предоставлении государственной услуги (далее – заявитель), являются:

- законный представитель несовершеннолетнего, не достигшего возраста четырнадцати лет;

- несовершеннолетний, достигший возраста четырнадцати лет;

- представители вышеуказанных лиц по доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

Информацию о порядке предоставления государственной услуги можно получить:

- непосредственно в отделе образования администрации Дивеевского муниципального района: 607320, Нижегородская область, Дивеевский район, с. Дивеево, ул. Октябрьская, д. 10, каб. 6;
- в личной беседе с заявителем государственной услуги – даются устные разъяснения;
- по письменному обращению заявителя – направляется письменный ответ;
- с использованием средств телефонной связи по номеру 8(33134)-4-22-34;

- посредством размещения в информационно – телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет через Единый Интернет портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области www.gu.nnov.ru и через Интернет – портал государственных и муниципальных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- через сайт администрации Дивеевского муниципального района – www.diveevo-adm.ru;

- через электронную почту – roo@adm.div.nnov.ru;

- через справочную службу УФПС Нижегородской области по телефону 8(800)100-08-00, отделение почтовой связи Дивеевского района;

- на информационных стендах в Отделе.

График работы Отдела:

понедельник с 8-00 до 17-00 

вторник с 8-00 до 17-00

среда с 8-00 до 17-00

четверг с 8-00 до 17-00

пятница с 8-00 до 16-00

суббота выходной

воскресенье выходной

перерыв на обед с 12-00 до 13-36.
1.4. Консультирование заявителей

Консультации о порядке предоставления государственной услуги предоставляются специалистами устно (при личном обращении или по телефону).

При личном обращении гражданам предоставляется следующая информация:

- перечень документов, которые необходимо представить для получения государственной услуги;

- требования, предъявляемые к представляемым документам;

- срок предоставления государственной услуги;

- ход рассмотрения заявления, поданного гражданином, на предоставление государственной услуги;

- режим приёма специалистами.

При консультации специалистом на личном приёме гражданам выдаётся памятка с перечнем необходимых для предоставления услуги документов.

Все консультации, а также предоставленные в ходе консультации документы и материалы, являются бесплатными.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

Наименование государственной услуги: выдача разрешений на заключение трудового договора с лицами, не достигшими возраста четырнадцати лет, а также выдача согласия на заключение трудового договора с лицами, получающими общее образование и достигшими 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 в порядке, установленном трудовым законодательством.

2.2. Наименование органов власти, предоставляющих государственную услугу

Отдел образования администрации Дивеевского муниципального района, осуществляющий отдельные государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан.
2.3. Результат предоставления государственной услуги
Конечным результатом предоставления государственной услуги является выдача муниципального правового акта органа местного самоуправления о разрешении на заключение трудового договора с лицом, не достигшим возраста четырнадцати лет (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), либо муниципального правового акта органа местного самоуправления об отказе в выдаче разрешения на заключение трудового договора с лицом, не достигшим возраста четырнадцати лет (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).

2.4.Срок предоставления государственной услуги

Сроки предоставления государственной услуги.

- максимальное время приёма и регистрации документов специалистом не должно превышать 15 мин.;
- срок принятия решения о предоставлении государственной услуги не должен превышать 10 рабочих дней с момента подачи заявления. В случаях, установленных законодательством, сроки могут быть увеличены либо сокращены. Решение о предоставлении государственной услуги в трехдневный срок после его подписания выдается на руки заявителю либо высылается по почте по указанному им адресу.

2.5. Нормативно-правовое регулирование предоставления государственной услуги

 Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Гражданским Кодексом Российской Федерации;

- Семейным Кодексом Российской Федерации;

- Трудовым Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом N 48-ФЗ от 24.04.2008 г. "Об опеке и попечительстве";
- Законом Нижегородской области N 125-З от 07.09.2007 г. "О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан»;
- Уставом муниципального района и др.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления государственной услуги, порядок их предоставления

2.6.1. Перечень документов, предоставляемых заявителем.

Для получения государственной услуги заявитель представляет в отдел образования следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) трудовой договор, содержащий обязательные в соответствии со статьей 57 ТК РФ условия;

3) документ, подтверждающий место жительства (пребывания) заявителя (в том случае, если в качестве документа, удостоверяющего личность заявителя был представлен паспорт, в котором имеется отметка о регистрации по месту жительства, дополнительно представлять иные документы не требуется, в иных случаях требуется представление свидетельства о регистрации по месту жительства (пребывания) либо судебное решение об установлении факта проживания заявителя по определенному адресу);

В случае, если несовершеннолетний не достиг четырнадцати лет, дополнительно представляются следующие документы:

1) заявление одного из законных представителей несовершеннолетнего о выдаче разрешения на заключение трудового договора с лицом, не достигшим возраста четырнадцати лет, по форме согласно приложению № 1 к Регламенту. 

2) выписка из решения органа опеки и попечительства об установлении над несовершеннолетним опеки (попечительства) (в случае, если опека (попечительство) оформлена за пределами Нижегородской области);

3) справка о медицинском осмотре (представляется в соответствии с частью пятой статьи 348.8 ТК РФ для заключения трудового договора со спортсменом).

В случае, если несовершеннолетний достиг возраста четырнадцати лет, дополнительно представляются следующие документы:

1) заявление несовершеннолетнего, достигшего возраста четырнадцати лет, о выдаче согласия на заключение трудового договора по форме согласно приложению № 2 к Регламенту; 

2) справка из образовательной организации с указанием расписания занятий несовершеннолетнего, желающего заключить трудовой договор;

3) согласие одного из родителей (попечителей, единственного родителя, попечителя) на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, по форме согласно приложению № 3 к Регламенту.

Оригиналы документов возвращаются заявителю после сличения копии с оригиналами.

2.6.2. В случае, когда заявителем является юридическое лицо либо когда с запросом о предоставлении государственной услуги обращается представитель заявителя, к запросу о предоставлении государственной услуги должен быть приложен документ, подтверждающий полномочия лица, непосредственно обращающегося в отдел образования, на обращение с запросом о предоставлении государственной услуги. Полномочия лица, обращающегося в отдел образования с запросом о предоставлении государственной услуги, должны быть оформлены в установленном законом порядке. В случае, когда документ, подтверждающий полномочия лица на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги, представляется в виде копии, такая копия должна быть заверена нотариально либо может быть заверена должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, на основании его оригинала.

2.6.3. Запрос должен соответствовать следующим требованиям:

а) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

б) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

в) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

г) документы не исполнены карандашом;

д) документы, представляемые заявителем, должны быть установленного образца;

2.6.4. Запрос о предоставлении информации о государственной услуге по желанию заявителя может быть представлен заявителем при личном обращении в отдел образования либо направлен им по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью).

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

- непредставление или представление не в полном объеме заявителями документов, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги;

- документы, предоставленные заявителем, не соответствуют требованиям п. 2.6. настоящего Регламента

2.8. Основания для приостановления и отказа в предоставлении государственной услуги

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

- в случае если это противоречит желанию ребенка, либо может создать угрозу жизни и здоровью ребенка, его физическому и нравственному развитию, в случае нарушения прав и интересов несовершеннолетнего гражданина;
- в случаях, установленных законодательством РФ.

2.8.2. Решение об отказе оформляется в виде муниципального правового акта администрации и в трехдневный срок после его подписания выдается на руки заявителю либо высылается по почте по указанному им адресу.

2.8.3. Решение об отказе в оказании услуги может быть обжаловано в судебном порядке.

2.8.4. Перечень оснований для приостановления исполнения государственной услуги:
Предоставление государственной услуги приостанавливается:
- в случае изменений законодательства Российской Федерации.

2.9. Порядок и размер платы за предоставление государственной услуги

Исполнение данной государственной услуги является бесплатным для заявителей.

2.10. Максимальный срок ожидания при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги, срок регистрации запроса заявителя

Продолжительность приема гражданина у специалиста отдела образования, осуществляющего принятие запроса заявителя, прием документов для получения государственной услуги не должна превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги не должна превышать 15 минут.

 Максимальный срок ожидания при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должна превышать 30 минут.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга

2.11.1. Учреждение, предоставляющее Услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

2.11.2. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги и предоставление им Услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами.

Помещение оснащается:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой охранной сигнализации;

- средствами оказания первой медицинской помощи.

Места ожидания для заявителей оснащаются столами, стульями, бумагой для записи, ручками (карандашами).

Места для заполнения запросов о предоставлении услуг оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера окна (кабинета) и названия отдела;

- фамилии, имени, отчества и должности специалистов;

- информации о днях и времени приема заявителей;

- времени технического перерыва.

Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой или закрытой двери были видны и читаемы.

Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисным креслом для персонала.
2.12. Показатели доступности и качества государственной услуги

Показатели доступности и качества государственной услуги – полное удовлетворение запросов заявителей на получение данной услуги.
Основными требованиями к исполнению государственной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Блок-схема предоставления государственной услуги

Представлена в Приложении № 4 настоящего Регламента.
3.2. Административные процедуры, из которых состоит государственная услуга

3.2.1. Приём и регистрация заявления с приложенными документами от заявителей на получение услуги.

3.2.2. Проведение ответственным должностным лицом проверки (экспертизы) представленных заявителями документов на достоверность и соответствие законодательству.

3.2.3. Оформление решения о предоставлении/не предоставлении услуги, уведомление заявителя о принятом решении.

3.3. Основание для начала оказания муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры по приёму и регистрации заявления является личное обращение заявителя с документами, необходимыми для принятия решения о предоставлении государственной услуги.
3.4. Прием и регистрация заявления с приложенными документами от заявителей на получение услуги

3.4.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления государственной услуги, является получение заявления о выдаче согласия на заключение трудового договора.
Способ подачи заявления заявителями либо их законными представителями:

а) непосредственное обращение в отдел образования;

б) направление заявления с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области – www.gu.nnov.ru;
в) направление заявления с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi.ru;
г) направление через почтовое отделение по месту жительства.

При получении документов по почте либо при личном обращении в отдел специалист, ответственный за подготовку нормативного акта, проверяет представленные документы на соответствие требованиям, указанным в регламенте.

Если представленные документы соответствуют требованиям, указанным в регламенте, специалист, выдаёт заявителю бланк заявления для заполнения. Если представленные документы не соответствуют требованиям настоящего Регламента специалист отказывает в приеме заявления и документов в письменной форме.

Заявление должно быть заполнено от руки самим заявителем.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. 

При обращении заявителя и его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем – Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области или Российской Федерации за оказанием государственной услуги заявитель, с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций), заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления государственной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения и направляет в Отдел для предоставления государственной услуги.

При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области или Российской Федерации) должностное лицо Отдела, являющееся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует в журнале регистрации заявлений о выдаче согласия на заключение трудового договора (срок выполнения действия не более 15 минут). При этом должностное лицо, ответственное за прием заявлений, посредством электронной почты, Интернет порталов, телефонной, либо почтовой связи сообщает заявителю либо его уполномоченному представителю о том, что документы для оказания государственной услуги получены.

В случае выявления несоответствия представленного комплекта документов описи, в том числе направленных посредством информационно-телекоммуникационных систем либо почтой, ответственное должностное лицо Отдела за прием документов, возвращает весь пакет документов без регистрации с указанием причин возврата.

3.4.2. Подготовка проекта правового акта администрации Дивеевского муниципального района о выдаче соответствующего разрешения либо об отказе в выдаче разрешения:

1) специалист, ответственный за подготовку правового акта, обрабатывает и передаёт пакет документов на визу заведующего отдела.

Максимальный срок выполнения действия 1/2 рабочего дня.

2) заведующий отдела проверяет пакет документов, визирует заявление и направляет специалисту для подготовки проекта правового акта.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1/2 рабочего дня.

3) специалист, подготавливает и передаёт на согласование проект правового акта заведующему отделом образования.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

Проект правового акта передается в администрацию Дивеевского муниципального района для согласования с начальником правового отдела, заместителем главы администрации, и подписи главы местного самоуправления, регистрации, копирования, заверения копий, выдача копии правового акта.

Максимальный срок процедуры принятия решения не может превышать 10 рабочих дней с момента подачи заявления. В случаях, установленных законодательством, сроки могут быть увеличены либо сокращены.

4. Порядок и формы контроля за исполнением государственной услуги

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистом осуществляется главой администрации, заведующим отделом образования администрации Дивеевского муниципального района.

Специалист несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

Персональная ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией.

Текущий контроль осуществляется заместителем главы администрации, заведующим отделом образования администрации Дивеевского муниципального района путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего регламента и действующего законодательства в данной сфере.

4.2. 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 и ответственность должностных лиц

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан.

Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации Дивеевского муниципального района.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению граждан.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги распоряжением администрации Дивеевского муниципального района создается комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

Персональная ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги

Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении государственной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления государственной услуги, нарушения стандарта предоставления государственной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении государственной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также в случае неисполнения обязанностей должностными лицами, ответственными за исполнение услуги, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона на имя главы местного самоуправления Дивеевского муниципального района:

- путем подачи жалобы в письменном виде по адресу: 607320 Нижегородская область, Дивеевский район, с. Дивеево, ул. Октябрьская, д.10;
- путем подачи жалобы в электронном виде на электронный адрес – official@adm.div.nnov.ru;
- путем подачи жалобы с помощью web-сервиса сайта администрации Дивеевского района – www.diveevo-adm.ru;
- путем подачи жалобы с помощью web-сервиса Интернет портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области – www.gu.nnov.ru;
- путем подачи жалобы с помощью web-сервиса Интернет портала государственных и муниципальных услуг Российской Федерации – www.gosuslugi.ru.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или муниципального служащего
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение сроков 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, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;
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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Требования к порядку подачи жалобы
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронном виде в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием иформационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, единого портала услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;
4) Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. настоящего административного регламента.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

Ответственные должностные лица по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. настоящего административного регламента.

5.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего подается жалоба на имя главы местного самоуправления Дивеевского муниципального района.

5.7. Срок и порядок рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая на имя главы местного самоуправления Дивеевского муниципального района подлежит рассмотрению в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственной услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы глава местного самоуправления Дивеевского муниципального района принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к Административному регламенту предоставления отделом образования администрации Дивееевского муниципального района Нижегородской области, осуществляющий переданные государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан, государственной услуги по выдаче разрешений на заключение трудовых договоров с лицами, не достигшими возраста четырнадцати лет, а также выдаче согласия на заключение трудовых договоров с лицами, получающими общее образование и достигшими возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда их здоровью, и без ущерба для освоения образовательной программы в порядке, установленном трудовым законодательством

В орган опеки и попечительства администрации Дивеевского муниципального района ___________________________________________________
фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя (опекуна, попечителя)

проживающего (-ей) по адресу:
________________________________________________________________________________________________________
телефон: ____________________________________________

Заявление

о выдаче разрешения на заключение трудового договора с лицом, не достигшим возраста четырнадцати лет

Прошу разрешить несовершеннолетнему, не достигшему возраста четырнадцати лет ________________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (при наличии) несовершеннолетнего

заключить договор с _____________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
(наименование юридического лица (индивидуального предпринимателя))

на период с ____________________ по _____________________________________

(дата) 





(дата) 
К заявлению прилагаю следующие документы:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________




___________________

(дата)








(подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Административному регламенту предоставления отделом образования администрации Дивееевского муниципального района Нижегородской области, осуществляющий переданные государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан, государственной услуги по выдаче разрешений на заключение трудовых договоров с лицами, не достигшими возраста четырнадцати лет, а также выдаче согласия на заключение трудовых договоров с лицами, получающими общее образование и достигшими возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда их здоровью, и без ущерба для освоения образовательной программы в порядке, установленном трудовым законодательством

В орган опеки и попечительства администрации Дивеевского муниципального района ___________________________________________________

фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя (опекуна, попечителя)

проживающего (-ей) по адресу:

________________________________________________________________________________________________________

телефон: ____________________________________________

Заявление

о выдаче согласия на заключение трудового договора

Прошу разрешить мне заключить трудовой договор с _____________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
(наименование юридического лица (индивидуального предпринимателя))

на период с ____________________ по _____________________________________

(дата)





(дата)

К заявлению прилагаю следующие документы:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________




___________________


(дата)








(подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к Административному регламенту предоставления отделом образования администрации Дивееевского муниципального района Нижегородской области, осуществляющий переданные государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан, государственной услуги по выдаче разрешений на заключение трудовых договоров с лицами, не достигшими возраста четырнадцати лет, а также выдаче согласия на заключение трудовых договоров с лицами, получающими общее образование и достигшими возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда их здоровью, и без ущерба для освоения образовательной программы в порядке, установленном трудовым законодательством

В орган опеки и попечительства администрации Дивеевского муниципального района ___________________________________________________

фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя (опекуна, попечителя)

проживающего (-ей) по адресу:

________________________________________________________________________________________________________

телефон: ___________________________________________
Согласие

одного из родителей (попечителей) (единственного родителя, попечителя) на 

заключение трудового договора лицом, получающим общее образование и 

достигшим возраста четырнадцати лет

Даю своё согласие на заключение трудового договора ____________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (при наличии) несовершеннолетнего

с ___________________________________________________________________

(наименование юридического лица (индивидуального предпринимателя)

для выполнения в свободное от получения образования лёгкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, и без ущерба для освоения образовательной программы ________________________________________________________________________________________________________________________________________
(виды работ)

на период с ______________________________ по ___________________________

(дата)





(дата)

_________________________




___________________


(дата)








(подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к Административному регламенту предоставления отделом образования администрации Дивееевского муниципального района Нижегородской области, осуществляющий переданные государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан, государственной услуги по выдаче разрешений на заключение трудовых договоров с лицами, не достигшими возраста четырнадцати лет, а также выдаче согласия на заключение трудовых договоров с лицами, получающими общее образование и достигшими возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда их здоровью, и без ущерба для освоения образовательной программы в порядке, установленном трудовым законодательством
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Прием и регистрация заявления и документов

Наличие оснований для отказа



Отсутствие оснований

в приеме документов





для отказа в приеме  документов

отказ в приеме заявления и документов


Наличие оснований для отказа



 Отсутствие оснований

в предоставлении муниципальной



для отказа в предоставлении

услуги







муниципальной услуги

 


Прием и регистрация документов


 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Выдача нормативного акта либо заключения





Выдача нормативного акта либо заключения








