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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (согласия) на заключение трудового договора с несовершеннолетним в возрасте от 14 до 16 лет  в свободное от учебы время


Паспорт административных процедур и административных действий

(состав, последовательность и сроки выполнения процедур) для выполнения муниципальной услуги «Выдача разрешения (согласия) на заключение трудового договора с несовершеннолетним в возрасте от 14 до 16 лет в свободное от учебы время»
	№ п/п
	Административная процедура
	Срок выполнения

	1
	Прием документов
	30 мин.

	1.1
	Установление предмета обращения и личности заявителя
	5 мин.

	1.2.
	Проверка наличия всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги и соответствие представленных документов установленным требованиям
	15мин.

	1.3.
	Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги. Объяснение заявителю содержание выявленных недостатков  представленных документов и меры по их устранению. Возврат заявителю пакета документов.
	5 мин

	1.4.
	Регистрация заявления и получение документов фиксируется путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов
	5 мин.

	2.
	Рассмотрение заявления
	9 дней

	2.1.
	Получение начальником Отдела принятых документов для рассмотрения заявления. Принятие решения о назначении специалиста Отдела,  на производство по заявлению
	2 дня

	2.2.
	Проверка достоверности представленных вместе с заявлением документов,  необходимых для предоставления муниципаль-ной услуги. Принятие решения.
	2 дня 



	2.2.1.
	Подготовка проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передача его для  подписи начальнику Отдела. 
	3 дня

	2.2.2.
	 Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и выдача (отправка) ему уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	2 дня

	3.
	Подготовка и выдача (направление) письма-разрешения на трудоустройство несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 16 лет 
	6 дней

	3.1.
	Подготовка проекта письма - разрешения
	3 дня

	3.2.
	Согласование  проекта письма - разрешения с начальником отдела
	2 дня

	3.3.
	Выдача (направление) письма - разрешения
	1день

	Общий срок выполнения:
	15 дней


