                            Приложение № 9 к
постановлению
администрации Гурьевского

муниципального района

от 08.07.2014г. № 1525
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

«Предоставление разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетним».
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

           Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий органов местного самоуправления (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетним».
1.2. Описание заявителей

Заявителями являются законные представители несовершеннолетнего, а также их уполномоченные представители.

1.3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, выдается:

- непосредственно в органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- на сайте Управления образования администрации Гурьевского муниципального района (www.uogr.ucoz.ru);
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации и т.д.
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-    текст Административного регламента (извлечения);

- перечни документов, необходимых для предоставления разрешения на вступление в брак несовершеннолетним;

          - месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,
          - информация представлена в приложении № 1, настоящего Административного регламента;
-    порядок получения консультаций;

- иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
«Предоставление разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетним».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
-       администрации Гурьевского  муниципального района;
- Управления образования администрации Гурьевского  муниципального района.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела опеки и попечительства.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:
· выдача разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетним;

· отказ в выдаче разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетним с обоснованием отказа.

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 (тридцати) дней с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
 -  Конституцией Российской Федерации;
 -  Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ;

 -  Семейным кодексом Российской Федерации;

 -Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Законом Кемеровской области от 27.12.2007 №204-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Кемеровской области по организации и осуществлению деятельности органа опеки и попечительства»;
-Постановление администрации Гурьевского муниципального района от 28.07.2011г. №1199 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальной услуги администрации Гурьевского муниципального района и структурными подразделениями администрации Гурьевского муниципального района»;

-Постановление администрации Гурьевского муниципального района от 31.10.2012г. № 2093 « Об утверждении правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Гурьевского муниципального района и их должностных лиц, муниципальных служащих».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
-
заявление гражданина о разрешении на изменение фамилии или имени несовершеннолетнему;

- 
копии документов, удостоверяющих личности родителей несовершеннолетнего ребенка;

-
копии свидетельства о рождении несовершеннолетнего ребенка;

-
копии свидетельства о расторжении брака;

-
копии свидетельства о регистрации второго брака;

-
копии документов подтверждающих отсутствие отца (матери):

· справка формы № 25 из ЗАГСА о том, что отец, записан со слов матери;

· свидетельство о смерти отца (матери);

· решение суда о лишении родительских прав;

· решение суда о признании второго родителя недееспособным;

· документ о невозможности установления места нахождения второго родителя.

Гражданин, обратившийся за предоставлением услуги, должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

В случае если в представленных документах  и  поступивших копиях записей актов гражданского состояния, имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном Законом.

2.7. оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено действующим законодательством.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетним, может быть приостановлено и (или) отказано по следующим основаниям:
     -   предоставление заявителем заведомо ложной информации о себе;

     -   отсутствие какого-либо  документа,  предусмотренного п. 2.6. настоящего Административного регламента.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетним» предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги

не превышает 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации заявления в течение 15 минут. Журнал регистрации заявления  ведется  на бумажном и электронном носителе. 
2.12.
 Требования к местам предоставления муниципальной услуги
   Место предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано столом, стулом.   На столе должны находится ручка и бумага для письма.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

· число выявленных нарушений продолжительности  ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· число выявленных нарушений срока регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

· число выявленных нарушений сроков административных процедур по предоставлению муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 
2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Подачу документов на предоставление муниципальной услуги возможно осуществлять через многофункциональный центр.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе  особенности выполнения административных процедур

в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

· формирование личного дела заявителя;

· экспертиза документов, представленных заявителем;

· принятие решения о выдаче разрешения на изменение фамилии и имени несовершеннолетним;

· уведомление заявителя о принятом решении;

· выдача разрешения на изменение фамилии или имени     несовершеннолетнего.

3.1. Блок-схема предоставления  муниципальной услуги приводится  в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 
3.2. Описание каждой  административной процедуры.

3.2.1. Приём и регистрация заявления и приложенных к нему документов 
  
Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о предоставлении разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетним (приложения №3, №4) в Отдел опеки и попечительства с комплектом документов, необходимых для принятия решения, либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. Заявление должно содержать опись предоставляемых документов.

 При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, специалист  регистрирует поступление заявления и представленных документов в журнале регистрации заявлений и передает их специалисту отдела опеки и попечительства, ответственному за прием документов и оформление личного дела заявителя.

 
Специалист отдела опеки и попечительства (далее специалист), устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному настоящему регламенту.

 
Специалист сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в настоящем регламенте, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя, устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы.

 Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в настоящем регламенте, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем регламенте, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной  услуги специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов и вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации заявлений граждан».

Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 15 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 1 рабочий день.

3.2.2.  Формирование личного дела заявителя.
Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация специалистом заявления в журнале регистрации заявлений граждан. 
В целях получения дополнительной информации (при необходимости) для предоставления муниципальной услуги, специалист оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию не должен превышать 1 рабочий день.

 
Специалист при поступлении ответов на запросы, дополняет личное дело заявителя.

 
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 2 рабочих дня. В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении или организации, куда направлен запрос.
3.2.3. Экспертиза документов предоставленных заявителем.


Специалист проводит экспертизу документов, представленных заявителем, и устанавливает факт наличия оснований для предоставления муниципальной услуги
3.2.4.   Принятие решения о выдаче разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетних. 


При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист готовит проект в форме постановления главы Гурьевского муниципального района.

 
Специалист Отдела опеки и попечительства передает проект постановления на согласование муниципальных органов власти в следующем порядке:

·    начальнику Управления образования администрации Гурьевского муниципального района;

· управляющему делами администрации Гурьевского муниципального района;

·   заместителю главы  Гурьевского муниципального района по социальным вопросам;

·   первому заместителю главы  Гурьевского муниципального района;

·  правовому отделу.


После согласования проект постановления передается на подпись главе Гурьевского муниципального района.

 
После подписания главой Гурьевского муниципального района постановления регистрируется управляющим делами администрации Гурьевского муниципального района.
3.2.5.  Уведомление заявителя о принятом решении.

 
Основанием для начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении является подписанное главой Гурьевского муниципального района постановление о выдаче разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетних, либо решение начальника Управления образования об отказе заявителю в предоставлении услуги.

 
При принятом положительном решении в предоставлении услуги специалист отдела опеки и попечительства в течение 3-х дней с момента подписания постановления передает заявителю копию постановления. 

 
При установлении фактов наличия оснований для отказа специалист Отдела опеки и попечительства готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое предоставляется на подпись начальнику Управления образования администрации  Гурьевского муниципального района.

 
При отказе заявителю в предоставлении услуги, специалист отдела опеки и попечительства регистрирует уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги в журнале регистрации  исходящей корреспонденции и уведомляет заявителя о принятом решении, выдавая ему 1 экземпляр уведомления. Копии документов хранятся в отделе опеки и попечительства.

3.2.6. 
Выдача разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетнего.
 Специалистом отдела опеки и попечительства  в трёх  дневный срок с момента получения подписанного постановления о разрешении на изменение фамилии или имени несовершеннолетнего извещается заявитель посредством телефонной связи. Данное разрешение выдается лично на руки заявителю при предъявлении им документа удостоверяющего личность.

Отказ в предоставлении разрешения на изменении фамилии или имени несовершеннолетнего, выдается заявителю в течении трех дней со дня его подписания. Одновременно заявителю возвращаются все документы, и разъясняется порядок обжалования решения.
4.      Порядок и формы контроля за предоставлением
 муниципальной услуги.

4.1.  Мероприятия  по контролю  за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и оперативных проверок.

4.1.1.  Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования администрации Гурьевского муниципального района на текущий год.

4.1.2.  Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образования администрации Гурьевского муниципального района  обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушение  прав и законных интересов несовершеннолетних граждан, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.2. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления образования администрации Гурьевского муниципального района.
4.3.  Начальник Управления образования администрации Гурьевского муниципального района назначает должностных лиц, осуществляющих контроль.
4.4.  Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до граждан и организаций в письменной форме.
4.5.  В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются мерыв соответствии с законодательством РФ.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений исполнительного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Заявители имеют право обратиться с обращением лично или направить письменное обращение, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.  В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

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

5.5. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
Приложение № 1
к административному регламенту 

Адреса и телефоны  структурных подразделений
	№
	ФИО
	должность
	Адрес, телефон
	Электронный адрес

	    Отдел опеки и попечительства  Управления образования  администрации
Гурьевского муниципального   района

	1.


	Пятак Дмитрий Вадимович

	Начальник отдела опеки и попечительства
	 Кемеровская область, г. Гурьевск, ул. Ленина 98.

8-38463 5-17-72

Факс:8(38463)5-17-72 


	mvyad@ mail.ru
(эл. почта отдела)




Телефоны 
	 1
	Лукина Елена Ивановна


	Начальник Управления образования администрации Гурьевского муниципального района
	5-16-01

г.Гурьевск

ул.Ленина, д.89

	2
	Малышев Сергей Аркадьевич 
	Глава Гурьевского муниципального района
	5-00-66

г.Гурьевск, ул.Коммунистическая, 21

	3
	Верхоланцева Галина Васильевна
	Руководитель Филиала №5 БТИ
	 5-55-57

г.Гурьевск, ул. Кирова, 43

	5
	                                          Маслова Наталья Александровна
	Руководитель Универсального Дополнительного офиса 2359/00074
	5-60-77

г.Гурьевск, ул.Кирова, 39


Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Гурьевском муниципальном районе»
	1.
	Кузовкова Вера Васильевна
	Руководитель МАУ «МФЦ»
	 5-54-64,5-68-28,5-66-36

г.Гурьевск, пер. Щорса, 1


Приложение №2
к административному регламенту   
БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при исполнении административной процедуры предоставления муниципальной услуги















Приложение №3
к Административному регламенту

Начальнику отдела опеки и 
попечительства г.Гурьевска

от:________________________

__________________________
__________________________
                                                                                                                                        ф.и.о. дата рождения

                                                                                                     проживающего(ей) по адресу: 

___________________________

телефон: ___________________
заявление

Прошу выдать   разрешение на смену фамилии несовершеннолетнему
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

проживающему(ей) по адресу: __________________________________________________________________ __________________________________________________________________

по причине _________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

"______" _______________ 20___ г.           

  _________________

                                                                                                                  (подпись)

Приложение №4
к Административному регламенту
Начальнику отдела опеки и 
попечительства г.Гурьевска

от:________________________

__________________________
__________________________
                                                                                                                                        ф.и.о. дата рождения

                                                                                                     проживающего(ей) по адресу: 

___________________________

телефон: ___________________
заявление

Прошу выдать разрешение на смену имени несовершеннолетнему ______________________________________________________________ 

_________________________________________________________________  (Ф.И.О., дата рождения)
проживающему(ей) по адресу: __________________________________   __________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________

В связи с тем. что ____________________________________  

__________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________ 
К заявлению прилагаются следующие документы:

__________________________________________________________________
"______" _______________ 20___ г.            

 _________________

                                                                                                                                        (подпись)




Выдача разрешения на изменение фамилии или имени несовершеннолетним  





Уведомление заявителя о принятом решении





Принятие решения о выдаче разрешения на изменение фамилии или имени 





Направление заявителю  уведомления об отказев предоставлении муниципальной услуги с обязательным указанием причин





Проведение экспертизы документов, представленных заявителем





Формирование личного дела заявителя





Отказ в оказании данной услуги





Решение об оказании данной услуги





Рассмотрение заявления  и вынесение решения об оказании либо отказе в выполнении данной услуги





Подача заявления о разрешении на изменение фамилии или имени несовершеннолетним, с необходимым пакетом документов в отдел опеки и попечительства. Специалист опеки и попечительства регистрирует заявление  документов приложенных к нему документов





















