АДМИНИСТРАЦИЯ

ПЕРЕВОЗСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

 НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
17 апреля 2013 года                              




№ 490-п                                         

Об утверждении административного регламента по предоставлению на территории Перевозского муниципального района государственной услуги 
«Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка в Перевозском муниципальном районе Нижегородской области»

     В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Семейным кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007 года №430 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области", постановлением Правительства Нижегородской области от 16 июня 2011 года № 454 «О внесении изменений в постановление Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007 года № 430», постановлением администрации Перевозского муниципального района от 4 июля 2011 года № 795-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Перевозского муниципального района»

п о с т а н о в л я ю:

    1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению на территории Перевозского муниципального района государственной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка в Перевозском муниципальном районе Нижегородской области» (далее - Регламент).

2. Управлению образования, молодежной политики и социально-правовой защиты детства администрации Перевозского муниципального района (Н.В. Кондрашова) осуществлять исполнение государственной услуги в соответствии с Регламентом.

 3. Управлению делами администрации Перевозского муниципального района (Н.М. Трунина) обеспечить опубликование настоящего постановления в периодическом печатном издание газете Перевозского района Нижегородской области «Новый путь» и на официальном сайте администрации Перевозского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://www.perevozadm.ru/.

 4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 Глава администрации                                      



Ю.В.Ошарин
 УТВЕРЖДЕН
постановлением

администрации Перевозского 

муниципального района

Нижегородской области

                                                     17 апреля 2013 года № 490-п  

Административный регламент 
администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области по предоставлению государственной услуги 
«Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка в Перевозском муниципальном районе Нижегородской области»

 (далее - Регламент)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
     1.1. Административный Регламент администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка в Перевозском муниципальном районе Нижегородской области» (далее - государственная услуга) определяет стандарт предоставления государственной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги, а также формы контроля за исполнением настоящего Регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего государственную услугу, должностных лиц.

   1.2. Получателями государственной услуги являются граждане (родители ребенка, не достигшего возраста 14 лет), желающие изменить фамилию и (или) имя ребенка (далее - заявители). 
Заявителями могут быть оба или единственный родитель, за исключением лиц, лишенных по суду родительских прав или ограниченных судом в родительских правах в отношении этого ребенка.
1.3. Сведения о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги:

Местоположение Управления образования, молодежной политики и социально-правовой защиты детства администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области (далее - Управление): 607400, г. Перевоз, проспект Советский, дом 8.

график работы Управления:

понедельник - четверг - 8.00 - 17.00;

пятница - 8.00 - 16.00;

перерыв на обед - 12.00 - 13.00;

суббота, воскресенье - выходные дни;

телефон для справок: (83148) 5-28-41;

адрес электронной почты: rmik__per@rambler.ru.

Административные действия Управления в рамках предоставления государственной услуги производятся главным специалистом по охране детства управления образования администрации Перевозского района (далее – специалист по охране детства).

Прием заявителей осуществляется специалистом по охране детства в Управлении по понедельникам и средам с 8.00 до 17.00.

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалиста по охране детства устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка (12.00 - 13.00).

1.4. Информация по предоставлению государственной услуги размещается на официальном сайте администрации Перевозского муниципального района в сети Интернет (http://www.perevozadm.ru/), на сайте государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области" в сети Интернет (далее - Портал) (http://www.gu.nnov.ru/), в печатной форме на информационном стенде Управления.

На информационном стенде в Управлении размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной услуги;

текст настоящего регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области в сети Интернет, извлечения - на информационном стенде);

    перечни документов, необходимых для получения разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, и требования, предъявляемые к этим документам;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты Управления;

иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством.

1.5. Информация о порядке предоставления государственной услуги доводится до сведения заявителей по телефонам (83148) 5-28-41, (831) 5-26-69, электронной почте Управления образования, молодежной политики и социально-правовой защиты детства администрации Перевозского муниципального района rmik__per@rambler.ru, при личном обращении граждан, посредством размещения на официальном сайте администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области в сети Интернет, на информационном стенде Управления.

Консультации предоставляются по вопросам:

комплектности (достаточности) документов, необходимых для получения государственной услуги;

правильности оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

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

иным вопросам, возникающим у заявителя при предоставлении государственной услуги.

При ответе на телефонные звонки специалист по охране детства, осуществляющее консультирование, сняв трубку, называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, во время разговора произносит слова четко, избегает "параллельных разговоров" с окружающими людьми. В конце консультирования специалисту по охране детства, осуществляющему консультирование, необходимо кратко подвести итоги и перечислить действия, которые надо предпринять заинтересованному лицу.

Ответы на письменные обращения, поступившие по почте, по электронной почте, факсимильной связью, направляются в зависимости от способа обращения заинтересованного лица: почтовым отправлением, по электронной почте.

Индивидуальное письменное информирование должно содержать ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником Управления образования администрации Перевозского района (далее - начальник). Письмо направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения заинтересованного лица за информированием.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

    2.1. Наименование государственной услуги - выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка в Перевозском муниципальном районе Нижегородской области.

2.2. Органом, предоставляющим государственную услугу, является Управление образования, молодежной политики и социально-правовой защиты детства администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области.
2.3. Результатом предоставления государственной услуги является:
    - выдача разрешения на изменение фамилии и (или) имени ребенка;
    - выдача письменного уведомления об отказе в выдаче разрешения на изменение фамилии и (или) имени ребенка.
2.4. Сроки предоставления государственной услуги.

Общий срок предоставления государственной услуги - 15 (пятнадцать) дней со дня поступления необходимых документов в Управление.

    Срок исправления технических ошибок, допущенных при предоставлении государственной услуги, не должен превышать 7 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях. Специалист по охране детства в 10-дневный срок со дня предоставления документов, соответствующих требованиям, установленных подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 настоящего Регламента, рассматривает их по существу в течение 10 дней со дня окончания проверки предоставленных документов, оформляет их и подписывает у начальника Управления. 
Порядок работы с заявлением и пакетом документов, представленным в электронном виде, аналогичен порядку работы с заявлением и пакетом документов, представленным гражданином при обращении на прием в Управление для представления государственной услуги. В этом случае датой начала предоставления государственной услуги считается дата получения специалистом по охране детства заявления и необходимого пакета документов в электронной форме. Ответ по результатам рассмотрения выдается заявителю лично, либо направляется в письменном виде по адресу, указанному в заявлении. 

Датой начала предоставления государственной услуги при подаче заявления и необходимого пакета документов по почте считается дата получения заявления специалистом по охране детства. Ответ по результатам рассмотрения выдается заявителю лично, либо направляется в письменном виде по адресу, указанному в заявлении. 

В случае положительного рассмотрения заявления, специалист по охране детства информирует заявителя (лично, либо по почте, либо по адресу электронной почты заявителя) о необходимости его личного присутствия в Управлении с оригиналами всех представленных документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги:
- Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года («Российская газета», №7,21.01.2009)); 
- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября1994 года № 51-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, ст.3301); 
 - Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря1995 года № 223-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 01.01.1996, № 1, ст.16);

- Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета»№ 147,  05.08.1998);

- Федеральный закон «Об опеке и попечительстве» от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации»,25.04. 2008, № 17, ст.1755);

 - Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 49-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «Об опеке и попечительстве» («Российская газета», № 94 30.04.2008 года);
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", № 168 30.07.2010, "Собрание законодательства Российской Федерации", 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» («Российская газета», № 94 от 27.05. 2009);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 30.05.2011, № 31, ст. 3169);
- Закон Нижегородской области от 7 сентября 2007 года № 125-З «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» («Правовая среда», №568 (856), 27.09.2007 (приложение к газете «Нижегородские новости», № 179 (3831), 27.09.2007);

    - Закон Нижегородской области от 29 декабря 2004 года № 161-З «Об организации деятельности по охране прав детей, нуждающихся в государственной защите в Нижегородской области» («Правовая среда», № 1 (567), 12.08.2005 (приложение к газете «Нижегородские новости», № 3 (3175), 12.01.2005);  
    - Положение о специалисте по охране детства муниципального района (городского округа) Нижегородской области, утвержденное постановлением Правительства нижегородской области 20 мая 2008 года № 200 («Правовая среда», № 42 (925), 29.05.2008 (приложение к газете «Нижегородские новости», №98 (3990), 29.05.2008);    
- Положение об Управлении образования, молодежной политики и социально-правовой защиты детства администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области, утвержденное решением Земского собрания Перевозского муниципального района Нижегородской области от 28 января 2011 года № 6; 

- Решение Земского Собрания Перевозского муниципального района Нижегородской области «Об утверждении порядка исполнения администрацией Перевозского района отдельных государственных полномочий в области образования» от 03 апреля 2009 года № 15;
2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления государственной услуги, подлежащих предоставлению Заявителем.

2.6.1. Для исполнения государственной услуги заявителем представляются следующие документы:
   а) документ, удостоверяющий личность Заявителя с его ксерокопией (свидетельство о рождении, или паспорт);

б) заявление о выдаче разрешения на изменение фамилии и (или) имени ребенка (Приложение 1).    В случае отсутствия возможности у заявителя для написания заявления на личном приеме заявитель представляет нотариально заверенное заявление;
в) согласие на изменение имени и (или) фамилии ребенка от второго родителя;
   г) согласие на изменение имени и (или) фамилии от ребенка, достигшего возраста десяти лет;

   д) свидетельство о рождении ребенка;
   е) справка о регистрации ребенка по месту жительства;
   ж) свидетельство о расторжении или заключении брака, свидетельство о перемене фамилии родителями или одним из них;

   з) свидетельство о смерти второго родителя;

   и) решение суда о лишении (ограничении) второго родителя родительских прав в отношении ребенка или о признании его недееспособным.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые Заявитель вправе представить:

а) справка о том, что местонахождение разыскиваемых родителей не установлено, выдается Министерством внутренних дел Российской Федерации (МВД России);
б) справка, подтверждающая факт присуждения алиментов, и сумму выплаченных алиментов, выдается Федеральной службой судебных приставов Российской Федерации (ФССП); 
     в) справка о том, что сведения об отце ребенка внесены на основании заявления матери, выдается главным управлением ЗАГС Нижегородской области.

    2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка.

При представлении копий, необходимо прикладывать также и оригиналы документов, если копии нотариально не заверены, после заверения копий документов специалистом по охране детства оригиналы возвращаются заявителям.

2.6.4. В документах, представленных гражданином, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.6.5. Запрещается требовать от Заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
 Предоставление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами Перевозского муниципального района Нижегородской области находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
    2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- представленные заявителем (представителем заявителя) документы не соответствуют следующим требованиям:

 документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

 тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

 документы не исполнены карандашом;

 документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.8. Основаниями для отказа в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка являются:

 непредставление оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента, для сличения, если представленные копии не заверены нотариально;
 заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

 в заявлении не указана фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя или отсутствует его подпись;

 в представленных документах отсутствует заявление несовершеннолетнего;

 если заявитель и несовершеннолетний не зарегистрированы на территории Перевозского муниципального района Нижегородской области.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 
2.10. Предоставление государственной услуги осуществляется безвозмездно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче/выдаче документов по выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка не должно превышать 15 минут.

2.12. Регистрация заявления производится в день его поступления в Управление.

2.13. Места предоставления государственной услуги включают места для ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудуются стульями (креслами) и столами, обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации, написания заявлений).

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются также информационными стендами, на которых размещается информация в соответствии с пунктом 1.3 настоящего Регламента.

2.14. Показателями доступности и качества государственной услуги являются:

широкий доступ к информации о предоставлении государственной услуги;

возможность получения информации о предоставлении государственной услуги по телефонной связи, электронной почте;

степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении государственной услуги;

 наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ),

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, выполняемых при предоставлении государственной услуги, приводятся в блок-схеме (Приложение 3) к настоящему Регламенту
3.2. Предоставление государственной услуги включает в себя административные процедуры:
  - прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

  - формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги;
  - проверка документов на комплектность, установление оснований для выдачи разрешения либо отказа в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка;

- подготовка постановления администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области о разрешении, либо уведомление об отказе в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка.

- выдача документов заявителю. 

3.2.1. Прием и регистрация заявления с прилагаемыми к нему документов.

Основанием для предоставления государственной услуги, является получение заявления о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, проживающим на территории Перевозского муниципального района Нижегородской области и прилагаемых к нему документов.

Способы подачи документов заявителями либо их законными представителями:

а) непосредственное обращение в Управление;

б) направление документов с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области).

в) направление документов по почте;
г) направление документов по электронной почте.
В случае личного обращения заявителя или его уполномоченного представителя в Управление принятие заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется по адресу: 607400, г. Перевоз, проспект Советский, дом 8.

график работы Управления:

понедельник - четверг - 8.00 - 17.00;

пятница - 8.00 - 16.00;

перерыв на обед - 12.00 - 13.00;

суббота, воскресенье - выходные дни;

телефон для справок: (83148) 5-28-41;

адрес электронной почты: rmik__per@rambler.ru.

   При обращении заявителя и его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем – Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (www.gu.nnov.ru) за оказанием государственной услуги с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнения) государственных (муниципальных) услуг (функций) необходимо заполнить электронную форму заявления, отсканировать необходимые для предоставления услуги документы, прикрепить их в качестве вложения и направить в Управление для предоставления услуги.

При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единого Интернет - портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области) специалист по охране детства, являющееся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут). При этом специалист по охране детства, ответственный за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

При получении документов по почте либо при личном обращении в Управление специалист по охране детства, ответственный за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут).

Специалист по охране детства, ответственный за прием документов устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от их имени; сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, и заверяет их после проверки соответствия копий оригиналу, после чего оригинал возвращается заявителю; регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений граждан. 
3.2.2.Формирование и направление межведомственных запросов в орган, участвующий в предоставлении государственной услуги:
3.2.2.1. Специалист по охране детства, ответственный за прием заявок, в течение двух рабочих дней со дня поступления заявки подготавливает запрос на предоставление документов, которые необходимы для оказания государственной услуги, но находятся в иных органах, указанных в пункте 2.6.2. Административного регламента, и с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия направляет запросы в соответствующие федеральные органы:
- сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования, сведения о нахождении в розыске. В Министерство внутренних дел РФ в течение 3 рабочих дней – запрос справки о том, что местонахождение разыскиваемого родителя не установлено. Способ направления запроса – по каналам СМЭВ. Срок направления ответа на запрос – 5 рабочих дней;
- справка о том, что сведения об отце внесены на основании заявления матери. В главное управление ЗАГС Нижегородской области в течении 3 рабочих дней – запрос справки о рождении (форма 25). Способ направления запроса – по каналам СМЭВ. Срок направления ответа на запрос – 5 рабочих дней;

- справка о полученных физическим лицом суммах, взысканных по исполнительному производству. В Федеральную службу судебных приставов в течение 3 рабочих дней – запрос справки о полученных физическим лицом суммах, взысканных по исполнительному производству. Способ направления запроса – по каналам СМЭВ. Срок направления ответа на запрос – 1 рабочий день.
Максимальный срок получения ответа на запрос с использованием единой системы межведомственного электронного документооборота составляет 5 рабочих дней.

3.2.2.2. Специалист по охране детства вправе запрашивать документы и информацию, необходимые для предоставления государственной услуги, только при наличии поступившего заявления от Заявителя.

3.2.2.3. Межведомственное информационное взаимодействие в целях получения документов, указанных в пункте 2.6.2. Административного регламента, в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия осуществляется в соответствии с положением о единой системе межведомственного электронного взаимодействия, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 08 сентября 2010 года № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия».
     3.2.3. Проверка документов на комплектность, установление оснований для разрешения либо отказа на выдачу разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка.

Специалист по охране детства осуществляет проверку представленных документов и их копий на предмет полноты и соответствия настоящему регламенту, а так же проверку правильности заполнения заявлений непосредственно во время подачи их заявителем и его законными представителями.


В случае, если заявление о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка гражданином было заполнено ненадлежащим образом, специалист по охране детства обязан указать на ошибки, подлежащие исправлению, а также предоставить заявителю возможность повторного заполнения заявления на месте (в случае подачи заявления лично), не выходя из кабинета. 


По просьбе заявителя специалист по охране детства в трехдневный срок обязан оформить указание на ошибки, подлежащие исправлению, в письменном виде, с указанием даты, Ф.И.О. специалиста, с приложением оригинала неверно заполненного заявления, заверенного подписью специалиста и выдать под личную подпись заявителя.


В случае если заявителем и его законными представителями был представлен неполный комплект документов, специалист по охране детства обязан указать на конечный перечень недостающих документов и дать необходимые разъяснения относительно формы и мест получения данных документов. 

По просьбе заявителя специалист по охране детства в трёхдневный срок обязан оформить перечень недостающих документов в письменном виде, с указанием даты, ФИО специалиста по опеке и попечительству, а также списка уже представленных документов и выдать под личную подпись заявителя. 
Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений, принятых от граждан, в день обращения.

Специалист по охране детства рассматривает заявление и приложенные к нему копии документов на предмет соответствия заявленной просьбы интересам несовершеннолетнего

  Специалист по охране детства, в ходе личной беседы с заявителями, а также при изучении представленных документов, выясняет уважительные причины, дающие основания для разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка. При отсутствии причин, дающих основания для разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, в удовлетворении заявления может быть отказано.

   Результатом административной процедуры является установление оснований для выдачи либо отказа в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка. 
   3.2.4. Подготовка постановления администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка либо уведомление об отказе на изменение имени и (или) фамилии ребенка, проживающего на территории Перевозского муниципального района Нижегородской области.

   Для подготовки постановления администрации Перевозского муниципального района о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка либо уведомление об отказе в разрешении, специалист по охране детства после принятия заявления, документов и их копий готовит проект постановления или уведомления и передает его на согласование в юридический отдел, начальнику Управления, после согласования проект постановления передается на подпись главе администрации либо лицу, исполняющему обязанности главы администрации муниципального района.
   Постановление администрации Перевозского муниципального района о разрешении либо уведомление, об отказе на изменение имени и (или) фамилии ребенка выдается не позднее, чем через 15 рабочих дней после обращения гражданина с заявлением о выдаче разрешения.

  Уведомление об отказе на изменение имени и (или) фамилии ребенка специалист по охране детства  доводит до сведения заявителей в 5-дневный срок со дня его подписания, одновременно заявителю возвращаются все документы, уведомление об отказе должно содержать указание на основание, в соответствии с которым заявителю было отказано в разрешении и разъясняется порядок обжалования решения.

   Постановления о разрешении или уведомление, об отказе на изменение имени и (или) фамилии ребенка выдаются лично заявителю или его законному представителю под роспись. 
     Результатом административной процедуры является постановление администрации Перевозского муниципального района о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка или уведомление об отказе на изменение имени и (или) фамилии ребенка. 
3.2.5. Выдача документов заявителю. 

   Специалист по охране детства не позднее чем через пять рабочих дней после получения постановления администрации Перевозского муниципального района о разрешении, либо уведомления об отказе на изменение имени и (или) фамилии ребенка, проживающего на территории Перевозского муниципального района Нижегородской области, выдает или направляет гражданину надлежащим образом заверенную копию данных документов.

Заявитель расписывается и ставит дату получения на копии документа, которая остается в Управлении.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ
    4.1. Специалист по охране детства, ответственный за предоставление государственной услуги по выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков ее исполнения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом по охране детства положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего Регламента.

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 гражданина.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

ГОСУДАРСТВЕННЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, государственного служащего в орган, предоставляющий государственную услугу. 
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 Нижегородской области для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области 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;

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

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. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается. 

  В случае если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается;
  при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов не дается, а заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
  в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
  при наличии в письменной жалобе заявителя вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными жалобами, при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись или одному и тому же должностному лицу;
  если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача жалобы (претензии) в Управление. 
5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Перевозского района в сети Интернет, сайта государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного 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 государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), связанные с предоставлением государственной услуги.

5.8. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению начальником Управления в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, специалиста по охране детства, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Начальник Управления образования   _____________________   Н.В. Кондрашова

«_______»________________________2013 года

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к административному регламенту по предоставлению

на территории Перевозского муниципального района

Нижегородской области государственной услуги

«Выдача разрешения на изменение имени и
 (или) фамилии ребенка в Перевозском

 муниципальном районе Нижегородской области»
Форма заявления о выдаче разрешения на  
изменение имени и (или) фамилии ребенка

Главе администрации
 Перевозского муниципального района                                                              Нижегородской области

 _____________________________________

                                                                             Ф.И.О.

                               _____________________________________,

                                  (Ф.И.О. Заявителя)
Зарегистрированного (ой) по адресу______

____________________________________

паспорт сер. _______  № _____________

выдан ______________________________

                                                             (кем и когда)

телефон Заявителя_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
В интересах несовершеннолетнего (-ней) прошу Вас разрешить изменить фамилию (имя) моему (моей) несовершеннолетнему (-ней) сыну (дочери) _______________________________________________________________________, 

                            (фамилия, имя, отчество)

«__»______года рождения, на фамилию (имя) _______________________________, в связи с ____________________________________________________________         
                                  (указать причину)

"______" _______________ 20___ г.




_________________












(подпись)

К заявлению прилагаю следующие документы:

1)

2)

3)

      «___»_________________20__год                    _____________

                                                 (подпись

     Заявление написано в присутствии должностного лица    _______________________________________________________________

                                  Ф.И.О.      



           
     Входящий № _______ от_______________20__ года
Начальник Управления образования   _____________________   Н.В. Кондрашова
«_______»________________________2013 года

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту по предоставлению 

на территории Перевозского муниципального района 

Нижегородской области государственной услуги 

«Выдача разрешения на изменение имени и

 (или) фамилии ребенка в Перевозском 

муниципальном районе Нижегородской области»

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ 












Начальник Управления образования   _____________________   Н.В. Кондрашова

«_______»________________________2013 года
















 Выдача копии постановления администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области заявителю - в течение 5 рабочих дней 











Выдача уведомления и возврат заявителю документов– в течение 5 рабочих дней








Подготовка и согласование уведомления об отказе в разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка с обоснованием причин отказа – в течение 5 рабочих дней


 








Подготовка и согласование  постановления администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области «О разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка» – в течение 5 


рабочих дней





Есть основания для отказа








Нет оснований для отказа








Проверка документов на комплектность, установление оснований для выдачи разрешения либо отказа в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка – непосредственно во время подачи их Заявителем





                                        








Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги – в течении 2 рабочих дней





Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов – в течение 15 минут











