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     Чăваш Республикин                                                                        Администрация 

     Пăрачкав районěнчи                                                                      Порецкого района

        администрацийě                                                                     Чувашской Республики

   ЙЫШАНУ                                                                            ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   ___25.04____2013 г. №_139____                                                    __________2013 г. №____ 
          Пăрачкав сали                                                                               с. Порецкое

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

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

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Порецкого района от 01.09.2011 года № 303 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг» администрация Порецкого района 
п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Вавилова А.Г. – заместителя главы администрации по социальным вопросам – начальника отдела экономики. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации Порецкого района.
Глава администрации                                                                                   

Порецкого района                                                                                                      Е.В. Лебедев

Утвержден

постановлением администрации

Порецкого района от _25.04._ 2013 г. №_139__

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Порецкого района по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 
Предметом регулирования административного регламента администрации Порецкого района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка (далее - регламент) являются отношения, возникающие в процессе выдачи разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, на территории Порецкого района Чувашской Республики.

Настоящий регламент определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка (далее - муниципальная услуга).

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.
Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований.
Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или в организации, указанные в пункте 5 статьи 2 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
В соответствии с Семейным кодексом Российской Федерации 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.
1.2. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией Порецкого района (далее – Администрация), и АУ «МФЦ по предоставлению государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Порецкий район Чувашской Республики (далее – МФЦ).
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

1.3.1. Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты должностных лиц, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации. 

Сведения о месте нахождения и графике работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу, номера телефонов для справок, адреса электронной почты администрации, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации и на Портале государственных услуг Чувашской Республики (далее Портал).
Информация об адресах и телефонах администрации содержится в Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту.
1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица могут обращаться:
- в устной форме лично или по телефону к главному специалисту-эксперту отдела образования и молодёжной политики администрации Порецкого района (далее - специалист);

- в МФЦ;

- в письменном виде почтой в адрес главы администрации Порецкого района, заместителя главы администрации по социальным вопросам, начальника или заместителя начальника отдела образования и молодёжной политики администрации Порецкого района;

- через официальный интернет – сайт администрации Порецкого района;
- через Портал;

- информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

На Портале размещается следующая информация:

- полное наименование и полный почтовый адрес администрации Порецкого района;
- справочные номера телефонов, адреса электронной почты;
- график работы структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

- перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- результат предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг» (далее – ФЗ № 210).

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований ч. 2 ст. 21.1 и ч. 1 ст. 21.2. ФЗ № 210, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме.
ІІ. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Порецкого района, а также МФЦ и осуществляется специалистом. 
При предоставлении муниципальной услуги специалист взаимодействует с:

- органами ЗАГС;
- администрациями сельских поселений Порецкого района.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- получение заявителем, постановления главы администрации района о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка (оригинал 1 экз.);

- в случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка - письменное уведомление администрации района об отказе в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего, не достигшего возраста четырнадцати лет (оригинал 1 экз.). 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Выдача разрешения  на изменение имени и (или) фамилии ребенка, может быть осуществлена в течение 10 рабочих дней со дня подачи заявителями заявлений с просьбой о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

-Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации 
- Семейным кодексом Российской Федерации 
-Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
- Федеральным законом от 02.05.2006г.  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнение государственных функций (предоставление государственных услуг)»
- Постановлением Правительства РФ от 3 октября 2009 г. № 796 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг» 
- Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» 
- Законом Чувашской Республики от 6 февраля 2009 г. № 5 «Об опеке и попечительстве»

- Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 года № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)»
-Уставом  Порецкого района Чувашской Республики, принятым решением Собрания депутатов Порецкого района Чувашской Республики пятого созыва от 29 июня 2012 г. № С-19/01
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для получения муниципальной услуги является предоставление заявителями заявления о выдаче разрешения на изменение фамилии и (или) имени ребенка, не достигшего возраста четырнадцати лет (далее – Заявление) в администрацию района (Приложение № 3 к Административному регламенту) либо в МФЦ. 

Заявление составляется в единственном экземпляре - подлиннике и подписывается заявителями, может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатных устройств.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1) Копии паспортов заявителей
2) выписка из лицевого счета нанимателя, выданная предприятием, осуществляющим коммунальное обслуживание жилищного фонда Порецкого района, либо выписка из похозяйственной книги сельского поселения, подтверждающая регистрацию несовершеннолетнего по месту жительства.  
3) Заявление, выражающее согласие на изменение имени и (или) фамилии, от ребенка, достигшего возраста десяти лет (Приложение № 4 к Административному регламенту);

4) копия свидетельства о рождении ребенка;
5) свидетельство о заключении или расторжении брака;

6) копии документов, подтверждающие причины, в связи с которыми родители просят изменить имя и (или) фамилию ребенка (свидетельство о расторжении или заключении брака, свидетельство о перемене фамилии родителями или одним из них и т.п.);
7) для получения разрешения на основании заявления только одного из родителей - копия документа, подтверждающего отсутствие второго родителя или умышленное уклонение от исполнения им родительских обязанностей:

- справка о наличии статуса одинокой матери (форма 25 из архива ЗАГСа с места регистрации акта о рождении ребенка);
- копия свидетельства о смерти второго родителя;
- справка о заведении розыскного дела на второго родителя (со сроком не менее 3 месяцев) (документ предоставляется в рамках  межведомственного и межуровневого взаимодействия);
- документы, подтверждающие уклонение второго родителя без уважительных причин от воспитания и содержания,
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 специалистом отдела либо специалистом МФЦ оригиналы возвращаются заявителям.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями муниципальной услуги являются:

- непредставление, или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.6.;
- выявление противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо фактов их недостоверности.
2.8. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Сроки ожидания в очереди при подаче заявлений на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги.
Время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут. Время ожидания заявителей при получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут. 
При подаче или получении документов в МФЦ время ожидания регламентируется стандартом обслуживания МФЦ, утвержденным приказом директора МФЦ от 02.10.2012г. № 2.
2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя.
Заявление граждан подлежит обязательной регистрации в системе электронного документооборота в день поступления в Администрацию.

Лицо ответственное за осуществление  учета регистрации входящих и исходящих документов и результатов их исполнения, поступивших в рамках соглашения о взаимодействии между администрацией и МФЦ (далее ответственное лицо) регулярно (не менее 2 раз в день) проверяет поступление корреспонденции в электронной форме по информационным системам общего пользования. Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере ответственного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода запроса на бумажный носитель оно незамедлительно передается для проставления на полученном запросе регистрационного штампа администрации.
2.12. Требования к оборудованию помещений для предоставления муниципальной услуги.
Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан должностными лицами администрации Порецкого района, ответственными за предоставление муниципальной услуги и МФЦ.
Помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано в соответствии с требованиями санитарных правил и норм. 

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами, на которых размещена информация, соответствующая информации изложенной в Приложении № 1 к данному административному регламенту.
2.13. Иные требования, учитывающие особенности предоставление услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

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

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала муниципальных услуг, а также доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие Администрации с государственными органами, организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результатов предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге, а также об услугах, предназначенных для распространения с использованием сети Интернет и размещенных в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров муниципальных услуг, обеспечивается с помощью республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Порядок предоставления муниципальной услуги указан в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему Регламенту).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- первичный прием документов от родителей, желающих изменить имя и (или) фамилию ребенку;

- рассмотрение принятого заявления по изменению имени и (или) фамилии ребенку;

- правовая экспертиза документов;

- выдача заявителю постановления администрации Порецкого района о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенку либо выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований.

3.1.1. Первичный прием документов от родителей, желающих изменить имя и (или) фамилию ребенку;

Основанием для оформления разрешения на изменение  имени и (или) фамилии ребенку является заявление родителей. Специалист производит прием заявления с приложением документов от родителей, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий.
В ходе приема специалист производит проверку предоставленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами, возвращает оригиналы документов заявителю, проверяет правильность заполнения бланка заявления.

В случае предоставления лицом, достигшим возраста шестнадцати лет, документов, не соответствующих перечню, либо предоставления в неполном объеме, специалист вправе отказать в приеме заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но родители настаивают на их принятии, специалист после регистрации заявления в течение 10 рабочих дней направляет родителям письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении представленных документов, с указанием возможностей их устранения.

Заявление с приложенными документами регистрируется в журнале регистрации входящих документов.

3.2. Рассмотрение принятого заявления о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка.

 Основанием для начала действий является принятие специалистом заявления с приложенными документами.

Рассмотрение специалистом принятого заявления и представленных документов включает в себя:

- проверку представленных документов;

- регистрацию заявления;

- рассмотрение заявления;

-подготовку проекта постановления администрации Порецкого района о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка, в десятидневный срок.

Результатом является постановление администрации Порецкого района о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка. 
3.2.1. Проведение анализа представленных документов

В случае предоставления заявителем документов, не соответствующих перечню, либо предоставления в неполном объеме, специалист, вправе отказать заявителю в выдаче постановления о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка, с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Заявитель несет ответственность за достоверность предоставленных сведений и документов. Предоставление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявление с приложенными документами регистрируется специалистом администрации Порецкого района в книге учета входящих документов.

3.3. Основания для отказа в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка.

 Основанием для отказа в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, является:

- отсутствие необходимых документов;

- несоответствие предоставленных документов предъявляемым требованиям;

Родители письменно уведомляются об отказе в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка с указанием причин отказа в течение 10 рабочих дней со дня подачи заявления.

3.4. Решение о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка. 
Решение о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, оформляется постановлением администрации Порецкого района.

На основании Заявления и приложенных к нему документов специалист готовит проект постановления о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка 6 рабочих  дней со дня подачи документов родителями. Постановление о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка подписывается главой администрации Порецкого района в течение двух рабочих дней в 5 экземплярах.

Постановление администрации Порецкого района о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка, выдается родителям, либо уполномоченным лицам при наличии надлежаще оформленных полномочий в течение двух рабочих дней со дня подписания постановления.

Выдача постановления о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка фиксируется в журнале исходящей корреспонденции с указанием даты и номера исходящего документа.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий определенных настоящим регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляет зам. главы администрации по социальным вопросам.

Текущий контроль осуществляется путем согласования и визирования, подготовленных специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего регламента и действующему законодательству.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан по вопросам подготовки и выдачи разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).
4.3. Ответственность должностных лиц администрации Порецкого района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей заместитель главы администрации по социальным вопросам направляет необходимые документы главе администрации Порецкого района для привлечения лиц, допустивших нарушение, к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодеком Российской Федерации.

Специалист несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета входящих документов;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту предоставленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.
Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации Порецкого района с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноте и качеству предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведённой по обращению. Информация подписывается главой администрации Порецкого района или уполномоченным им должностным лицом.

Граждане, их объединения и организации вправе обжаловать решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом V Регламента.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, устанавливается в соответствии с главой 2.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме (приложение № 5) на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  муниципальную услугу, 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. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2. настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Приложение № 1
к  административному регламенту администрации
Порецкого  района Чувашской Республики по
предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения
на изменение имени и (или)
фамилии ребенка»
.
Сведения о месте нахождения и графике работы 

структурных подразделений администрации Порецкого  района, предоставляющих муниципальную услугу

Администрация Порецкого района 

Адрес: 429020, с. Порецкое, ул. Ленина, д.3

Телефон: (83543) 2-12-15

Факс: (83543) 2-17-44

Адрес официального сайта администрации Порецкого района – http://gov.cap.ru/main.asp?govid=72 Адрес электронной почты: e-mail: admin@ porezk.cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Лебедев Евгений Владимирович
	глава администрации Порецкого района
	2-12-15

факс 

2-17-44 
	

	Вавилов Александр Георгиевич
	заместитель главы администрации по социальным вопросам - начальник отдела экономики администрации Порецкого района
	2-13-51
	zamglavy@porezk. cap.ru

	Терешкина Елена Александровна
	начальник отдела образования  и молодежной политики администрации Порецкого района
	2-13-63
	por_rono@cbx.ru


	Пономарева Ольга Николаевна
	главный  специалист-эксперт отдела образования и молодежной политики администрации Порецкого района
	2-19-53
	kdn@porezk.cap.ru




График работы специалистов администрации Порецкого района: 

- ежедневно с 08 часов 00 минут до 17 часов 00 минут (выходные дни - суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни), 

- в предпраздничные дни график работы: с 08 часов 00 минут до 16 часов 00 минут, 

- перерыв на обед  с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

Прием и консультация граждан осуществляется главным специалистом - экспертом отдела образования и молодежной политики администрации Порецкого района: понедельник-пятница с 800 до 1700 часов.

     Приложение № 2
к  административному регламенту администрации
Порецкого  района Чувашской Республики по
предоставлению муниципальной услуги

                                                                                       «Выдача разрешения на изменение имени и (или)
фамилии ребенка»
Блок-схема 

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













    Приложение № 3
к  административному регламенту администрации
Порецкого  района Чувашской Республики по
предоставлению муниципальной услуги

                                                                                       «Выдача разрешения на изменение имени и (или)
фамилии ребенка»
Главе  администрации Порецкого района

________________________________________

гр. _____________________________________,

(Ф.И.О.)

проживающего (-ей) по адресу: _____________

_________________________________________

паспорт _________________________________

_________________________________________

(серия, номер, кем  и когда выдан)

З А Я В Л Е Н И Е.

Прошу Вас разрешить изменить фамилию (имя) моему (-ей) несовершеннолетнему (-ней) сыну (дочери)  _____________________________________________________________________________, 

                               (фамилия, имя, отчество)

«__»_________________года рождения,  на фамилию (имя) _________________________
так как ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________.

                                       указываются основания такого изменения

Я, _____________________________________________________________________,

                   (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку и использование       моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.
"______" _______________ 20___ г.


            _________________










(подпись)


Приложение № 4
к  административному регламенту администрации
Порецкого  района Чувашской Республики по
предоставлению муниципальной услуги

                                                                                       «Выдача разрешения на изменение имени и (или)
фамилии ребенка»
Главе администрации   Порецкого района                                                  
гр._________________________________

проживающего/-ей по адресу:__________
_____________________________________
паспорт_____________________________

               (серия, номер, кем и когда выдан)    
                                                                               тел._____________________________                                               
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу Вас разрешить изменить мне фамилию (имя) ________________________

на фамилию (имя) ____________________________________________________________.

"______" _______________ 20___ г.



                    _________________









                          (подпись)


Приложение № 5
к  административному регламенту администрации
Порецкого  района Чувашской Республики по
предоставлению муниципальной услуги 
                                                                                       «Выдача разрешения на изменение имени и (или)
фамилии ребенка»
Главе  администрации

Порецкого района

________________________

________________________

                                                                                                 (Ф.И.О. заявителя)                                                                                                                            

________________________

Обращение
Мною был получен ответ от ________ №___ на мое обращение  от ________ №___. Данный мне ответ меня не удовлетворяет, прошу повторно ответить на мое первоначальное обращение более подробно с ссылками на законы.

Прилагаются документы:_______________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________             _________________________________________

(подпись заявителя)                                                           (фамилия, имя, отчество заявителя)

"___" ___________ 20__
�





Обращение лиц, желающих изменить имя и (или) фамилию ребенка


�
�






Администрация 


Порецкого района








                        МФЦ





Лицо ответственное за осуществление  учета регистрации входящих и исходящих документов  результатов их исполнения





Рассмотрение специалистом представленных документов





Подготовка и согласование проекта постановления администрации Порецкого района о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка








Решение о выдаче (отказе) разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка


�
�






Письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка 10дней заключения о возможности быть приёмными родителями, п.3.1.3.


20 дней
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ДА�
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Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка








