	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

муниципального образования 

Отрадненский район

от _____________ № ___________



Административный регламент муниципальной услуги 
о выдаче разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетним в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации
1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент муниципальной услуги о выдаче разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетним в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги,  создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Отрадненский район от 16 июня 2011 года № 815 «О Порядке разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

2.1. Наименование муниципальной услуги -  выдача разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетним в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.


2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по вопросам семьи и детства, исполняющим переданные администрацией Краснодарского края в области опеки и попечительства, являющееся структурным подразделением администрации муниципального образования Отрадненский район. 

При реализации муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- ФМС России Отделение управления федеральной миграционной службы по Краснодарскому краю в Отрадненскеом районе;
- Отделом ЗАГС Отрадненского района Управления ЗАГС Краснодарского края;

2.3. Результат предоставления услуги: 

- принятие решения об изменении  фамилии несовершеннолетнему ребенку;

         - принятие решения об  изменении имени несовершеннолетнему ребенку;

          - принятие решения об отказе в разрешении на изменение имени (фамилии) несовершеннолетнему ребенку.

         Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением  заявителем одного из следующих документов:

             - постановления администрации муниципального образования  Отрадненский район о разрешении на изменение  фамилии, имени несовершеннолетнему ребенку.

-отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления услуги: 

Сроки предоставления муниципальной услуги исчисляются в календарных днях.

Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превышать 5 календарных дней с момента получения заявления от заявителя в письменной форме заявления об отзыве заявления и возврате документов.

Продолжительность и максимальный срок выполнения муниципальной услуги составляет 15 календарных дней со дня подачи заявления.


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами:

         - Семейным кодексом РФ;

         - Гражданским кодексом РФ;

         - Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1372-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;

          - положением об отделе по вопросам семьи и детства администрации муниципального  образования Отрадненский район, утвержденным постановлением администрации муниципального образования Отрадненский район 12 мая 2010 года № 658;

          - настоящим Административным регламентом.
2.6. Получателями муниципальной услуги являются совершеннолетние дееспособные граждане Российской Федерации, граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования Отрадненский район, а также несовершеннолетние граждане, проживающие на территории Российской Федерации, в муниципальном образовании. 
2.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


  2.7.1. Адрес администрации муниципального образования Отрадненский район: 352290, ст. Отрадная, ул. Первомайская, 28, телефон 8 (86144) 3-37-32.

2.7.2. Адрес отдела: 352290, ст. Отрадная,  ул. Первомайская, 20.

Телефон, факс: 8 (86144) 3-36-98.

Круглосуточный «Отзывчивый телефон»: 89182355868.

Адрес электронной почты: detstvo-2008@yandex.ru
Предварительные консультации специалистов можно получить по телефону  8 (86144) 3-36-98, 3-35-98 еженедельно с понедельника по пятницу  с 9-00-13-00 часов с 14-17-00 часов.

Прием граждан:

Понедельник, среда с 9-00-16-00 часов кабинет №8-9, 2 этаж.

    Информация по вопросам предоставления услуг размещается на информационных стендах Отдела, а также на официальном администрации муниципального образования Отрадненский район: otradnеnskaya-adm.narod.ru.

2.7.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством: 

консультации при непосредственном обращении граждан;

использования средств телефонной связи, электронного информирования;

участия Отдела в различных культурно-массовых мероприятиях, организовываемых органами исполнительной власти Краснодарского края и органами местного самоуправления;    

публикации в средствах массовой информации; 

издания информационных материалов.


На информационных стендах Отдела размещается следующая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

извлечение из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним; 

настоящий Административный регламент;

почтовые реквизиты и номера контактных телефонов Отдела; номер «телефона доверия» Отдела, график личного приема граждан;
разъяснения порядка подачи обращений, связанных с предоставлением муниципальной услуги, а также порядка обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальной услугу.

2.7.4. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: 

достоверность предоставляемой информации;

чёткость в изложении информации;

полнота информирования. 


2.7.5. Если информация о порядке предоставления муниципальной услуги, полученная в Отделе, не удовлетворяет гражданина, он вправе обратиться в письменной форме к должностному лицу вышестоящей организации – администрация муниципального образования Отрадненский район, а также Департамент семейной политики Краснодарского края.


Граждане представляют свои обращения с вопросами о порядке предоставления муниципальной услуги для рассмотрения:

лично в Отдел;

почтовым отправлением в адрес Отдела;

в ходе личного приема граждан.

2.7.6. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги, ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информирует гражданина по интересующим его вопросам. 

При ответе на телефонные звонки специалист Отдела должен назвать наименование Отдела. 

Во время разговора необходимо произносить слова четко, без больших пауз, лишних оборотов и эмоций. 

Письменное обращение гражданина подлежит регистрации и учету включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным законодательством для письменных обращений.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетней (го);

-справка о составе семьи;

- заявление родителей несовершеннолетней (го) о разрешении изменения фамилии (имени) несовершеннолетнему ребенку (приложение № 2, 3);


-заявление от несовершеннолетней (ого), достигшего возраста 10 лет о согласии на изменение фамилии(имени); 

- копии документов, удостоверяющих личности родителей несовершеннолетней (го);

-справка из органов ЗАГС, подтверждающая, что сведения об отце ребенка указаны на основании заявления матери ребенка;

- решение суда о лишении родительских прав второго родителя;

-решение суда о признании  второго родителя недееспособным;

-предоставление документов, подтверждающих уклонение второго родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка;

-невозможности установления места нахождения второго родителя.

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.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.9.1. В приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случаях, если:
- просьба, изложенная в заявлении, противоречит Закону;

- представленные, в соответствии с Законом, документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Законом и иными нормативными правовыми актами.

- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

- заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

- отсутствие одного документов, указанных в пункте 2.8. административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

      - несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте  2.8 административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  муниципальных услуг;



- обращение за получением Муниципальной  услуги ненадлежащего лица;

    - представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;
 Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если будет достоверно установлено наличие обстоятельств, препятствующих изменению фамилии, имени несовершеннолетнему ребенку.
2.10.1. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги принимается начальником отдела либо заместителем начальника, в случае отсутствия начальника отдела. Приостановление предоставления муниципальной услуги допускается на срок не более 30 календарных дней. В случае обращения заявителя с заявлением о продлении указанного срока, срок приостановления предоставления муниципальной услуги продлевается, но не более чем на 30 календарных дней со дня окончания первоначального срока приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.10.2. Принятие решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги прерывает течение общего срока предоставления муниципальной услуги. После возобновления течения общего срока предоставления муниципальной услуги (возобновление осуществляется в автоматическом режиме) подготовка документов продолжается.

2.11. Отказ в предоставлении муниципальной услуги готовится за подписью заместителя главы муниципального образования Отрадненский район, координирующего работу по социальным вопросам.

2.12. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Прием обращений Заявителя должностными лицами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди, но не более 30 минут.

2.14. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» (утверждено главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года).


Рабочие места специалистов, занимающихся предоставлением муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 
системой кондиционирования воздуха; 

противопожарной системой; 

аптечкой для оказания доврачебной помощи. 

На входной двери помещения, выделенного для предоставления муниципальной услуги, крепятся таблички, содержащие сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица. 

Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для граждан, оно оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений, информационными стендами.

Места организации приема и выдачи документов в Отделе оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещении отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
2.15. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностные лица органа опеки и попечительства представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагают представиться собеседнику, выслушивают и уточняют суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностные лица должны представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, то оно должно сообщить гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица отдела, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается начальником отдела, либо иным уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением об изменении фамилии, имени несовершеннолетнего в Отдел, с комплектом документов, необходимых для подготовки постановления о выдаче разрешения на  изменение фамилии, имени несовершеннолетнего ребенка в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации  
. 

Специалист Отдела устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени.

Специалист проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги.

Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

           - подготовка постановления о выдаче разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетнему  ребенку;

           - выдача разрешения либо уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги

3.2. Рассмотрение заявления.

-главы муниципального образования Отрадненский район рассматривает заявление, в случае согласия передает его для подготовки проекта постановления начальнику отдела в течение 1 рабочего дня.

3.3. Подготовка проекта и регистрация постановления.
Сотрудник отдела передает проект постановления на согласование в следующем порядке: 

- начальнику юридического отдела администрации муниципального образования Отрадненский район;
- заместителю главы муниципального образования по социальным вопросам;


- первому заместителю главы муниципального образования Отрадненский район;

- начальнику общего отдела администрации муниципального образования Отрадненский район;

- заместителю главы муниципального образования Отрадненский район, управляющий делами.

После согласования проект постановления передается на подпись главе муниципального образования Отрадненский район 

После подписания главой муниципального образования Отрадненский район постановление регистрируется. 

Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.3 составляет 14 рабочих дней.

3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к административному регламенту.

                4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Отдела положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципального образования Отрадненский район, регулирующих порядок выдачи разрешений на изменение фамилии, имени несовершеннолетним в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

4.1.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами Отдела осуществляет начальник Отдела.  

4.2. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
органа, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц органов опеки и попечительства, принятых в ходе предоставления государственной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц органов опеки и попечительства (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме по адресу органа опеки и попечительства.

5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей осуществляет руководитель органа опеки попечительства.

Прием заявителей руководителем органа опеки попечительства осуществляется в соответствии с графиком личного приема, утвержденным руководителем органа опеки и попечительства.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес органа опеки и попечительства, указанный в Приложении № 1 к Регламенту. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба, направленная по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. 

5.5. Должностное лицо органа опеки и попечительства, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя

5.7. В соответствии с главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданином может быть подано заявление в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа опеки и попечительства, должностного лица, решение, действие (бездействие) которых оспариваются
Начальник отдела по вопросам 

семьи и детства администрации

муниципального образования

Отрадненский район                                                                           О.Ю. Сопотов
	
	Приложение № 1
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муниципальной услуги о выдаче разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетним в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации 



Главе муниципального образования 

Отрадненский район

А.В. Волненко
Гр. _____________________________________

________________________________________

Паспорт: серия  ______ номер ______________

Выдан __________________________________
Зарегистрированного (ной) по адресу:

________________________________________

________________________________________

Фактически проживающего (щей) по адресу:

________________________________________

________________________________________

Тел. ____________________________________

Заявление
о выдаче разрешения на изменение имени, фамилии  несовершеннолетнему 
Прошу Вас разрешить изменить имя (фамилию) моему (ей) несовершеннолетнего (ей) ребенка ___________________________________________________________________г.р. 

ФИО ребенка

на имя, фамилию _____________________________________________________________

Новые ФИО ребенка

г

«_____» ________________ 20____ г. ______________________   (____________________)

                                                                                                 Подпись                                         ФИО

Подпись гражданина (ки) ______________________________________________________

                                                                                          ФИО заявителя

подтверждаю.

Работник отдела по вопросам семьи и детства ___________________ (_________________)

                                                                                            Подпись                                 ФИО

	
	Приложение № 2
к административному регламенту

муниципальной услуги о выдаче разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетним в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации 



                                             Главе муниципального образования 

Отрадненский район

А.В. Волненко

________________________________________

________________________________________
ФИО несовершеннолетнего

Свидетельство о рождении: серия  ______ номер ______________

Выдано __________________________________

________________________________________

Фактически проживающего (щей) по адресу:

________________________________________

________________________________________

Заявление

о выдаче разрешения на изменение имени, фамилии несовершеннолетнему
Я, не возражаю, чтобы мой папа (моя мама), гр. ___________________________________

_____________________________________________________________________________

ФИО отца (матери)

Изменили мне имя (фамилию) _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

Указать ФИО ребенка

На имя, фамилию ______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Указать новые имя (фамилию) ребенка

«_____» ________________ 20____ г. ______________________   (____________________)

                                                                                                 Подпись                                         ФИО

Подпись подопечного ребенка, достигшего возраста 10 лет _____________________________________________________________________________

                                                                                          ФИО заявителя

Подтверждаю.

Работник отдела по вопросам семьи и детства ___________________ (_________________)

                                                                                            Подпись                                 ФИО
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муниципальной услуги о выдаче разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетним в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации 



Блок – схема по предоставлению муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 















Согласование проекта заместителем главы администрации по социальным вопросам





Согласование проекта администрацией





Согласование проекта уведомления об отказе в предоставлении услуги 





Оформление отказа в предоставлении услуги





Выдача распоряжения Заявителю





Прием документов для получения муниципальной услуги





Рассмотрение и проверка документов специалистом по опеке и попечительству





Личное обращение Заявителя в отдел по вопросам семьи и детства администрации МО Отрадненский район





Подготовка проекта постановления администрации муниципального образования Отрадненский район





Согласование проекта


Начальником юридического отдела администрации 





Письменное уведомление Заявителя об отказе в предоставлении услуги





Подпись постановления


главой администрации муниципального образования Отрадненский район





Уведомление Заявителя о готовности постановления
































Выдача постановления Заявителю








