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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ БОЛХОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22 октября 2018 года                                                                                            № 344
г. Болхов  

Об утверждении административного регламента  «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 Орловской области от 3 февраля 2012 года  № 38 «Об утверждении Правил разработки административных регламентов исполнения государственных функций, Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг органами исполнительной государственной власти специальной компетенции Орловской области и Правил проведения экспертизы  проектов административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций», Уставом муниципального образования Болховский район Орловской области, администрация Болховского района Орловской области 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению органом опеки и попечительства администрации Болховского района муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего» (приложение).
2. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке на официальном сайте администрации Болховского района в сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 

Глава Болховского района                                                                      В.Н. Данилов 

                                                               


Приложение
к постановлению
администрации  Болховского района
от 22 октября 2018 г. N 344 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги:
«Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
	
1. 1. Предмет регулирования регламента
 	Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги,  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1. 2. Круг заявителей.
	Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории  муниципального образования города Болхова, являющиеся законными представителями несовершеннолетних, и организации, исполняющие обязанности опекунов или попечителей. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в органе опеки и попечительства администрации Болховского района,  по адресу: Орловская область, г. Болхов, ул. Ленина, д. 13. Информационное обеспечение осуществляется непосредственно менеджером органа опеки и попечительства администрации Болховского района.
Заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения органа опеки и попечительства, а также получить устную информацию, позвонив по телефону (848640) 2-44-52. При консультировании по телефону либо при непосредственном обращении граждан в орган опеки и попечительства администрации Болховского района, специалист дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если принявший телефонный звонок не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.  
Кроме того, информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить на информационном стенде, в месте предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Болховского района в сети Интернет: opekabolhov@mail.ru.
Адрес электронной почты администрации Болховского района: bolhr@adm.orel.ru. 
График работы органа опеки и попечительства администрации Болховского района:

	Понедельник
	            8.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Вторник
	8.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Среда
	8.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Четверг
	8.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Пятница
	8.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)



суббота, воскресенье — выходные дни.

Подача заявления и всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги может совершаться одним лицом (представителем, далее именуемым также заявителем) от имени другого лица (получателя) в силу полномочия, основанного на доверенности.
Доверенное лицо должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Доверенное лицо может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью. Во всех иных случаях передоверие не допускается. Доверенность, выданная в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2. 1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга: «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего».

2.2. Наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу
	Муниципальная услуга предоставляется органом опеки и попечительства администрации Болховского района Орловской области.
Ответственным исполнителем муниципальной услуги является менеджер органа опеки и попечительства администрации Болховского района (далее – менеджер). 
Организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги: 
- Управляющие организации, обслуживающие жилые дома по месту жительства заявителя;
- Орловская областная нотариальная палата (нотариусы);
- Территориальный отдел ЗАГС;
- МО МВД:
- Федеральная служба судебных приставов.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3 Результат предоставления государственной услуги.
Результатом предоставления государственной услуги является:
- принятие постановления администрации Болховского района о разрешении на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего;
- принятие решения администрации Болховского района об отказе на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего (мотивированный отказ).

2.4.  Сроки предоставления муниципальной услуги
	Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать   15 дней со дня подачи заявления и необходимого пакета документов для оказания муниципальной услуги.
	При отсутствии необходимых документов или несоответствия  их требованиям Административного регламента,  указанным в п. 2.6. менеджер уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной  услуги, предлагает принять меры по их устранению. 

2.5.	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.      
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 года N 237);
- Гражданским кодексом Российской Федерации («Российская газета", от 08.12.1994 года № 238-239);
- Семейным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 01.01.96, № 1, ст. 16, "Российская газета", № 17,  27.01.96)
- Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Российская газета» от 30.04.2008 года № 94, «Парламентская газета» от 7.05.2008 года № 31-32, Собрание законодательства Российской Федерации от 28 апреля 2008 года №17 ст. 1755);
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);
- Федеральным законом от 14.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, №  31, ст. 4179; 11.04.2011, №  15, ст. 2038; 04.07.2011, №  27, ст. 3880; 12.12.2011, № 50, ст. 7343, «Российская газета»,            № 139, 30.06.2011; № 153, 15.07.2011);
- Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» («Российская газета» от 24.11.1995);
- Законом Орловской области от 06.12.2007 № 732-03 «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Орловской области в сфере опеки и попечительства» («Орловская правда»,    № 208, 12.12.2007, «Собрание нормативных правовых актов Орловской области», № 40, июль-декабрь, 2007);
- Уставом муниципального образования Болховский район, администрация Болховского района Орловской области, принят постановлением Болховского районного Совета народных депутатов от 21.06.2005 г. № 134 РС.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. 	 Для выдачи разрешения   на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего в органе опеки и попечительства должны быть представлены следующие документы:
1) заявление родителей или других законных представителей несовершеннолетнего, не достигшего возраста 14 лет (приложение № 2 настоящего административного регламента);
2) копии паспортов родителей или других законных представителей несовершеннолетнего, не достигшего возраста 14 лет;
3) копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;
4) копия свидетельства о расторжении брака, копия свидетельства о заключении брака, копия свидетельства о перемени имени (фамилии, отчества) родителя, если его настоящие фамилия, имя, отчество не совпадают с фамилией, именем, отчеством родителя, указанных в свидетельстве о рождении ребенка; копия свидетельства об установлении отцовства;
5) копия акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя;
6) копии документов, подтверждающие отсутствие одного из родителей несовершеннолетнего (свидетельство о смерти второго родителя, справка формы № 25 ЗАГС о том, что сведения об отце внесены со слов матери;  копия решения суда о лишении родительских прав, об ограничении родительских прав, о признании гражданина безвестно отсутствующим или умершим; о признании второго родителя недееспособным; справка из Службы судебных приставов о наличии задолженности по алиментным обязательствам; справка из МО МВД о розыске одного из родителей);
7) заявление несовершеннолетнего, достигшего возраста 10 лет, о согласии на изменение имени и (или) фамилии.
Все документы представляются в копиях в одном экземпляре с одновременным представлением оригинала.
2.6.3.	К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся:
- паспорт, заграничный паспорт (для постоянно проживающих за границей граждан, которые временно находятся на территории Российской Федерации);
- иные выдаваемые в установленном порядке документы.
2.6.4.	Заявление о предоставлении государственной услуги заполняется заявителем разборчиво, подписывается лично заявителем, заявление оформляется в одном экземпляре.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить:
свидетельство о смерти родителя, справка формы № 25 ЗАГС о том, что сведения об отце внесены со слов матери (предоставляется органами ЗАГС);
2. свидетельство о смерти второго родителя (предоставляется органами ЗАГС);
3. справка формы № 25 ЗАГС о том, что сведения об отце внесены со слов матери;
4. справка из Службы судебных приставов о наличии задолженности по алиментным обязательствам;
5. справка из МО МВД о розыске одного из родителей;
6. свидетельство о расторжении брака, свидетельство о заключении брака, свидетельство о перемени имени (фамилии, отчества) родителя, если его настоящие фамилия, имя, отчество не совпадают с фамилией, именем, отчеством родителя, указанных в свидетельстве о рождении ребенка; свидетельство об установлении отцовства (предоставляется органами ЗАГС);
7. копия решения суда о лишении родительских прав, об ограничении родительских прав, о признании гражданина безвестно отсутствующим или умершим, о признании недееспособным.

2.8. Документы, информация или осуществление действий, которые запрещается требовать от заявителей

От заявителя запрещается требовать представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с представлением муниципальной услуги.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу,  не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- в комплекте представленных заявителем (получателем) муниципальной услуги документов представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в административном регламенте, или оформление указанных документов не соответствует требованиям, установленным действующим законодательством;
- заявления не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.
В случае устранения нарушений заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1.	Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае:
- несоответствия заявления о предоставлении муниципальной услуги требованиям п. 2.6. настоящего регламента;
непредоставление документов, предусмотренных п. 2.6.1 настоящего регламента, за исключением документов, указанных в подпункте 4 пункта 2.6.1.
2.10.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть получен в случае:
- представление документов и (или) сведений, не соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации, а также содержащих недостоверную информацию.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми  и обязательными для предоставления государственной услуги и оказываются организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги.
1. Копия решения суда о лишении родительских прав, об ограничении родительских прав, о признании гражданина безвестно отсутствующим или умершим; о признании второго родителя недееспособным; 
2. Доверенность, оформленная нотариально.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга представляется бесплатно. 
Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.
Стоимость необходимых и обязательных услуг, предоставляемых организациями и учреждениями, не подведомственными администрации Болховского района, в том числе методика расчета такой стоимости, устанавливается внутренними положениями таких организаций и учреждений.

2.14. Сроки ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируются не позднее дня, следующего за днем его поступления специалистом Структурного подразделения, ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции в подразделении, предоставляющим муниципальную услугу.  
       Обращение, поступившее в электронной форме на электронный адрес, распечатывается и подлежит регистрации в установленном порядке.

2.16. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.
2.16.1. Орган опеки и попечительства осуществляет меры по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными нормативными правовыми актами, которые включают:
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
- содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;
- оказание должностными лицами иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Информация о режиме работы администрации размещается при входе в здание администрации на видном месте.
      Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера и названия кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста отдела опеки и попечительства осуществляющего прием;
- режима работы.
Прием получателей муниципальной услуги осуществляется ответственным менеджером органа опеки и попечительства за предоставление услуги в специально оборудованном кабинете.
Рабочее место менеджера органа опеки и попечительства, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.
Места для проведения личного приема граждан оборудованы стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
 Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 6 мест.

2.17. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги. 
2.17.1. Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги подразделяется на количественные и качественные показатели.
2.17.2. В число количественных показателей доступности предоставляемой услуги входят:
- время ожидания услуги;
- график работы  органа опеки и попечительства.
2.17.3. В число качественных показателей доступности предоставляемой услуги входят:
- достоверность информации о предоставляемой услуге;
- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.
2.17.4. В группу количественных показателей доступности предоставляемой услуги входят:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество обоснованных жалоб.
2.17.5. К качественным показателям оценки качества относятся:
- культура обслуживания (вежливость);
- качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство).
      Достаточно однократного обращения за предоставлением муниципальной услуги при условии правильного заполнения и комплектности документов.
2.17.6. Показателями доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, являются:
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, до кабинета органа опеки и попечительства;
- обеспечение допуска в орган опеки и попечительства собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 № 386н "Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи";
- оказание должностными лицами необходимой помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;
- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
- оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
2.18.1. При ответе на телефонные звонки менеджер органа опеки и попечительства, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:
- наименование отдела;
- должность;
- фамилию, имя, отчество.
       Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.
2.18.2. При устном обращении граждан менеджер органа опеки и попечительства, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно. Если менеджер органа опеки и попечительства не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:
- изложить суть обращения в письменной форме; 
- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации; 
- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.
2.18.3. Менеджер органа опеки и попечительства осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.
2.18.4. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица органа опеки и попечительства готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.
2.18.5. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих государственные услуги, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг или организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру. 
Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, или с использованием универсальных электронных карт в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТАРТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТАРТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.

3.1. Состав и последовательность административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация письменного заявления об оказании муниципальной услуги – не позднее следующего рабочего для после его поступления; 
2) формирование и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги – в течение 5 дней с даты регистрации заявления об оказании муниципальной услуги;
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги – в течение 10 дней с даты регистрации заявления об оказании муниципальной услуги;
4) выдача заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги) - в течение 3 дней.
При предоставлении муниципальной услуги отдел опеки и попечительства взаимодействует с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в порядке и на условиях, предусмотренных Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Получение заявителем результата предоставления данной муниципальной услуги осуществляется в электронной форме, а также может быть осуществлено по почте или при личном обращении к менеджеру органаа опеки и попечительства по адресу: Орловская область, г. Болхов, ул. Ленина, д. 13.

3.2.	Блок-схема.
Блок-схема муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к административному регламенту.

3.3.Прием и регистрация письменного заявления.
     Основанием для начала указанной процедуры является поступление в отдел опеки и попечительства заявления с комплектом документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.
     Менеджер органа опеки и попечительства, осуществляющий прием заявлений и документов (далее - менеджер), проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов, исходя из установленного административным регламентом перечня документов, и проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.
     Результатом выполнения данной административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги специалистом Структурного подразделения, ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции. 
     Общий срок административной процедуры по приему и регистрации документов составляет 30 минут на одного заявителя. Критерием принятия решения при исполнении административных процедур является соответствие заявления требованиям, установленным подпунктом 2.6. настоящего административного регламента.

3.4. Формирование и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем в орган опеки и попечительства документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
В случае, если документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, не представлены Заявителем, и которые выдаются государственными органами, менеджер органа опеки и попечительства принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса в эти государственные органы в письменном виде, или путем обращения к информационным ресурсам этих государственных органов, или посредством межведомственного электронного взаимодействия, в том числе посредством использования информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:
1) наименование органа, осуществляющего запрос;
2) наименование органа, в адрес которого направляется межведомственный запрос;
3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных, муниципальных услуг (если имеется);
4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации:
6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа;
8) фамилия, имя, отчество и должность должностного лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты для связи.
Направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
Межведомственный запрос формируется в электронной форме и направляется по системе межведомственного информационного взаимодействия.
В случае невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в электронной форме, допускается направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос в бумажном виде.
Максимальный срок формирования и направления запроса составляет 1 день с даты поступления заявления.
Критерием принятия решения является необходимость получения сведений, обязательных для оказания муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю.
Срок исполнения данного административного действия составляет 5 рабочих дней.

3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
      Основанием для начала административной процедуры является поступление к менеджеру органа опеки и попечительства, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированных документов, необходимых для подготовки постановления администрации Болховского района о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего. Менеджер органа опеки и попечительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет документы, представленные заявителем, на соответствие требованиям пункта 2.6 административного регламента. В случае соответствия представленных документов требованиям пункта 2.6 административного регламента менеджер органа опеки и попечительства готовит проект постановления администрации Болховского района о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего.
     Результатом административной процедуры является подписание постановления о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего главой Болховского района, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
Срок исполнения данного административного действия составляет 10 дней.
Критерием принятия решения является соответствие документов и сведений, представленных на рассмотрение, а также отсутствие обстоятельств, влияющих на результат оказания услуги.

3.6. Выдача заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).
Основанием для начала процедуры является  получение менеджером органа опеки и попечительства подписанного Главой Болховского района постановления о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего, либо мотивированного отказа.
Менеджер в течение рабочего дня после получения подписанного постановления администрации Болховского района уведомляет заявителя о готовности документов устно по телефону либо письменно почтовым отправлением. 
Заявителю выдается постановление администрации Болховского района лично, либо направляется почтой по адресу, указанному в заявлении.
При получении заявителем постановления администрации Болховского района о разрешения  на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего, либо мотивированного отказа в органе опеки и попечительства, заявитель расписывается в получении постановления на заявлении, ставит дату и указывает, что письменного ответа не требуется. 
Максимальный срок выполнения действий составляет 10 минут.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 3 рабочих  дня с момента принятия решения.	
Результатом выполнения данной административной процедуры является направление (выдача) заявителю постановления администрации Болховского района о разрешении на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего, либо письменного уведомления об отказе.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация письменного уведомления в журнале регистрации исходящих документов.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1.	Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.  

4.2.	Менеджер органа опеки и попечительства ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

4.3.	Менеджер органа опеки и попечительства ответственный за сбор и подготовку документов, за прием и рассмотрение документов несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.

4.4. Менеджер органа опеки и попечительства ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.5.	Персональная ответственность менеджеров органа опеки и попечительства закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.6.	Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.7.	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 заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.8.	Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Акт подписывается председателем комиссии.  

4.10.	По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента виновные должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И  ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.
 
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации Болховского района в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия (бездействия) должностных лиц администрации Болховского района.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию Болховского района. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт администрации Болховского района (bolhr@adm.orel.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию Болховского района подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа опеки и попечительства, должностного лица органа опеки и попечительства в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (администрация Болховского района), должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
- 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.
- Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица либо муниципального служащего администрации города Мценска.
- Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица либо муниципального служащего администрации Болховского района. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6.	По результатам рассмотрения жалобы администрация Болховского района принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.	В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.8.	Действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в судебном порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.9. 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.



Глава Болховского района                                                             В.Н. Данилов
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                 Главе   Болховского района
___________________________________

                                        от ________________________________
                                        проживающего(ей) по адресу: ________
                                        __________________________________

                                        паспорт: серия____ № ______________
                                        выдан ____________________________
                                                                  кем и когда
                                        тел. ______________________________


Заявление.

     Просим  дать разрешение  на   изменение имени (фамилии) нашему (нашей) несовершеннолетнему (несовершеннолетней) сыну (дочери)
_____________________________________________________________________________
(указать Ф.И.О. ребенка), число, месяц, год рождения)
На имя (фамилию)_________________________________________________________________
в связи с тем, что _____________________________________________________________________________
(указать причину изменения имени (фамилии)

К заявлению прилагаю:
    1. ______________________________________________________________
    2. ______________________________________________________________
    3. ______________________________________________________________
    4. ______________________________________________________________
    5. ______________________________________________________________
    
      Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

      
  "______" ______________ 201 ___ года                                      ________________________
                                                                                                                   (подпись заявителя)


 
Глава Болховского района                                                                                       В.Н. Данилов
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