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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ РАЙОН»

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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от 16.07.2015 г.       № 391 

г. Александровск – Сахалинский

Об утверждении административного 

регламента предоставления государственной 

услуги при осуществлении отдельных государственных
полномочий, переданных федеральными законами 
и законами Сахалинской области, «Выдача  разрешения
на изменение фамилии и имени  несовершеннолетним»
В соответствии с распоряжением Правительства Сахалинской области от 30.04.2015 года № 191-р «Об оптимизации предоставления муниципальных услуг и государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления», руководствуясь Уставом городского округа «Александровск-Сахалинский район», администрация городского округа «Александровск-Сахалинский район» постановляет:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению государственной услуги при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Сахалинской области, «Выдача разрешения на изменение фамилии и имени  несовершеннолетним» (прилагается). 


2. Признать утратившим силу Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение фамилии, имени  несовершеннолетнему», утвержденный постановлением  администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» от 21.05.2014 г. № 195;


3. Настоящее постановление разместить на официальном сайте городского округа «Александровск-Сахалинский район».


4. Контроль исполнения постановления администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» возложить на заместителя мэра – начальника управления социальной политики городского округа «Александровск-Сахалинский район»

Мэр городского округа

«Александровск-Сахалинский район»                                               А.Т. Тулинов

Утвержден 

Постановлением администрации

 городского округа

 «Александровск-Сахалинский район» 

      от 16.07.2015 г.  № 391
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению государственной услуги

" Выдача разрешения на изменение фамилии и имени  несовершеннолетним»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги «Выдача разрешения на изменение фамилии и имени несовершеннолетним» (далее по тексту – государственная услуга) на территории муниципального образования «Александровск-Сахалинский район» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, определяет требования к порядку предоставления государственной услуги, предоставление информации о сроках и последовательности действий органа опеки и попечительства при предоставлении услуги. 
1.2. Круг заявителей
Получателем государственной услуги (далее - заявители) являются совершеннолетние дееспособные граждане, проживающие на территории ГО «Александровск-Сахалинский район», имеющих несовершеннолетних детей, не достигших 14-летнего возраста.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги
Информация по вопросам предоставления государственной услуги может быть предоставлена заявителям:

–  в помещении управления социальной политики по адресу: 694420, Сахалинская область, г. Александровск-Сахалинский, ул. Ленина, д. 4:

- по телефону/факс: 8 (42 434) 4-34-55;

- график работы: понедельник-четверг: с 09.00 до 17.15 часов; пятница: с 09.00 до 17.00 часов; перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 часов. Прием обращений граждан осуществляется с понедельника по четверг с 14:00 до 17:00, за исключением выходных и праздничных дней;

- по адресу электронной почты: as_up_obr@mail.ru;
- по адресу официального сайта администрации города Александровск-Сахалинского  в сети Интернет: http://aleks-sakh.ru/, Регионального портала государственных и муниципальных услуг Сахалинской области: http://rgu.admsakhalin.ru, Федерального портала государственных и муниципальных услуг РФ: http://www.gosuslugi.ru. 
Информация предоставляется:

- при обращении заявителя в устной форме лично;
- при обращении заявителя с письменным заявлением лично, либо почтовым отправлением;

- при обращении заявителя по электронной почте.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги

Наименование государственной услуги: «Выдача разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетнему»

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
2.2.1. Уполномоченным органом по предоставлению государственной услуги является управление социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район» (далее - Управление). Непосредственный исполнитель по предоставлению данной государственной услуги – орган опеки и попечительства управления социальной политики  ГО «Александровск-Сахалинский район» (далее - Орган).

2.2.2. Предоставление государственной услуги осуществляется во взаимодействии с Управлением Федеральной службой судебных приставов (ФССП) по Александровск-Сахалинскому району, Агентством ЗАГС по Александровск-Сахалинскому району Сахалинской области в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия - в форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

2.2.4. Орган не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления. 
2.3. Результат предоставления государственной услуги
Конечным результатом предоставления государственной услуги    является выдача органом опеки и попечительства распоряжения о разрешении на изменение фамилии, имени несовершеннолетнего, либо письменного уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием причин отказа. 
2.4. Срок предоставления государственной услуги

Предоставление государственной услуги осуществляется в течение 15 рабочих дней со дня представления заявления.
2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги

Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 г. N 223-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 1, ст. 16; 1998, N 26, ст. 3014; 2000, N 2, ст. 153; 2005, N 1, ст. 11);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 95);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29.07. 2006, № 165);

- Закон Сахалинской области от 03.08.2009 № 80-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями Сахалинской области по опеке и попечительству» («Губернские ведомости», 05.08.2009, № 140(3347);
- Закон Сахалинской области от 03.08.2009 № 79-ЗО «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Сахалинской области» («Губернские ведомости», 05.08.2009, № 140(3347); 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010);
-  Постановление мэра городского округа «Александровск-Сахалинский район» № 431 от 18.12.2009 г. «О возложении государственных полномочий по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних» (опубликован в издании «Красное знамя» № 24(138211) от 06.04.2010 г.);

- Устав городского округа «Александровск-Сахалинский район», утвержден решением районного Собрания депутатов от 11.12.2006 № 78 (опубликован в издании «Красное знамя» №100-101(13690) от 26.12.2006 г.);

- Положением об управлении социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район» утвержденным решением Собрания городского округа «Александровск-Сахалинский район» № 26 от 27.12.2013 г. (опубликован в издании «Красное знамя» № 5-6(138589) от 21.01.2014 г.);

- Постановление администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» № 592 от 14.11.2011 г. «Порядок разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг» (опубликован в издании «Красное знамя» №137-138(138376) от 22.11.2011 г.);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.6.1. Для получения государственной услуги граждане, выразившие желание изменить фамилию и имя несовершеннолетнему не достигшего возраста 14 лет, представляют в Орган путем личного обращения заявление (Приложение 1) с предоставлением  следующих документов:

1) копия паспорта заявителя;

2) копия свидетельства о рождении ребенка;

3) копия свидетельства об установлении отцовства (при наличии указанного обстоятельства);

4) копия документа, подтверждающего факт смены фамилии родителя (в случае изменения фамилии родителя):

а) копия свидетельства о браке,
б) копия свидетельства о расторжении брака,

   
в) справка ЗАГС о смене фамилии;

5) письменное согласие/несогласие ребенка, достигшего 10-летнего возраста (Приложение 2);

6) письменное согласие/несогласие второго родителя (Приложение 3);

7) копия документа, подтверждающего отсутствие одного из родителей (при наличии указанного обстоятельства):

а) копия свидетельства о смерти одного из родителей (в случае, если один из родителей умер);
б) справка ЗАГС о рождении, форма N 25 (в случае, если заявителем является мать, не состоящая в браке с отцом ребенка, в отношении которого не установлено отцовство);
в) копия документа, подтверждающего умышленное уклонение от исполнения им родительских обязанностей;
г) справка из ОВД о возбуждении уголовного дела о злостном уклонении от уплаты алиментов (со сроком не менее 3 месяцев);
д) справка от судебного пристава, подтверждающая уклонение от уплаты алиментов более 6 месяцев;
е) справка органов внутренних дел о нахождении второго родителя в розыске;
ж) копия решения суда о признании второго родителя безвестно отсутствующим;
з) копия решения суда о лишении второго родителя родительских прав в отношении ребенка, которому намерены изменить имя или фамилию;
и) копия решения суда о признании второго родителя недееспособным или ограниченно дееспособным.

   8) Выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства несовершеннолетнего (подлинник).

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

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

В случае если гражданином не были предоставлены самостоятельно документы, предусмотренные подпунктом 7 а), б), в), д), указанные документы запрашиваются Органом в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запроса о предоставлении этих документов гражданин обязан предоставить сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.

2.6.2. В случае если какой-либо документ, предусмотренный подпунктом 2.6.1 настоящего Регламента, составлен на иностранном языке, он представляется с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления государственной услуги является:
- в заявлении и (или) представленных документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова, существенные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать содержание документа;

- состав предоставляемых документов не соответствует п. 2.6.;

            - если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается, и он не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;


- отсутствие согласия на обработку персональных данных заявителя.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

Предоставление услуги может быть отказано в следующих случаях:

- отсутствие документов, необходимых для получения услуги;

- выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности;

- несоответствие содержания или оформления документов, представленных заявителем, требованиям, установленным законодательством Российской Федерации;

- несоответствие гражданина требованиям, предъявляемым к категории получателей(наличие недееспособности, ограничения дееспособности, возраст до 18 лет, в случае лишения заявителя родительских прав);

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в письменном обращении содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровья и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги
Государственная услуга предоставляется бесплатно на безвозмездной основе

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

Срок ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления государственной услуги не превышает 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса (документов) заявителя о предоставлении государственной услуги
2.11.1. Заявитель обращается с заявлением и приложением комплекта документов, указанных в подразделе 2.6. настоящего регламента, регистрируются в журнале регистрации в день поступления.

2.11.2. Запрос заявителя, поступивший в виде электронного обращения на адрес электронной почты, распечатывается специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов.

2.11.3. В течение 2 рабочих дней со дня подачи заявления в форме электронного документа заявитель должен предоставить органу опеки и попечительства заявление и документы, определенные в подразделе 2.6. раздела 2 Административного регламента.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к местам ожидания, информационным стендам
2.12.1. Помещения для предоставления государственной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом. Центральный вход в здание  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: наименование, местонахождение, режим работы.

2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:  информационными стендами, для возможности оформления документов – стульями  и столами.

2.12.3. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, скамьями (банкетками). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. 

2.12.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги, времени приема граждан, времени перерыва на обед. 
Рабочие места должностных лиц, предоставляющих государственную услугу, оборудуются столами, стульями, компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.
2.12.5. В местах предоставления государственной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.
2.13.  Показатели доступности и качества предоставляемой государственной услуги
Результат оказания государственной услуги измеряется показателями качества и доступности.

Доступность государственной услуги достигается невозможностью отказа в ее предоставлении, иначе как по основаниям, предусмотренным действующим законодательством РФ и настоящим регламентом.

Показатели доступности и качества государственной услуги:
- показателем доступности услуги являются наличие необходимых сведений о ее предоставлении в средствах массовой информации и в помещении органа опеки и попечительства, соблюдение административных процедур;
- показателем качества предоставления государственной услуги является оперативность и простота получения услуги, соблюдение срока предоставления услуги, его своевременность, отсутствие повторных запросов по одному и тому же запросу, вежливость обслуживания и комфортность условий;

- доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги; 
- количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме
2.14.1. На Едином и Региональном порталах государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю предоставляется доступ к сведениям о предоставляемой услуге, возможность подать необходимые для предоставления услуги документы в электронном виде (при наличии технической возможности, универсальной электронной карты, электронной цифровой подписи).

2.14.2. При подаче документов в электронном виде через Единый и Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю через "Личный кабинет" предоставляется информация о ходе рассмотрения заявления.

2.14.3. Заявителю предоставляется возможность оказания государственной услуги по принципу "одного окна" в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, в соответствии с соглашением о взаимодействии между государственным бюджетным учреждением Сахалинской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" и управлением социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район».

2.14.4. При обращении заявителя для получения услуги в электронной форме с использованием простой электронной подписи заявитель должен быть зарегистрирован в соответствующем регистре федеральной государственной информационной системы "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме".

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
Государственная услуга включает в себя последовательность следующих административных процедур:

3.1 Консультирование заявителей:
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в Орган по месту жительства. 

3.1.2. Специалист представляет заявителям информацию о нормативно-правовых актах, регулирующих условия и порядок государственной услуги, знакомит с перечнем документов, которые должен представить заявитель, основаниями и целями предоставления данных документов. 
3.1.3. Информация о предоставлении государственной услуги осуществляется так же с использованием средств телефонной связи.
3.2.  Прием заявления и документов от заявителей: 

основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение с заявлением и документами, необходимыми для установления права заявителя на получение государственной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя.

Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, правильность заполнения заявления, сверяет подлинники и копии документов.

Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям, удостоверяясь, что:

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

· фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· пакет представленных документов полностью укомплектован.

При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Специалист, осуществляющий прием документов, вносит соответствующую запись в журнал регистрации заявлений о предоставлении государственной услуги.
Суммарная длительность административной процедуры приема документов и предварительного установления права заявителей на получение государственной услуги составляет не более 30 минут.


3.3. Принятие решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги

При обращении заявителя за предоставлением государственной услуги специалист, осуществляющий подготовку решения:

· формирует персональное дело;

· информирует заявителя о выявленных недостатках;

· готовит решение в письменной форме о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

При возникновении сомнений у специалистов органов опеки и попечительства в достоверности представленных документов, проводится их проверка в течение 30 календарных дней.

Специалист, осуществляющий подготовку решения, подготавливает, представляет на подпись заместителю мэра - начальнику управления социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район» и направляет запросы о подлинности выданных документов в соответствующие органы и организации.

Специалист, осуществляющий подготовку решения, рассматривает представленные по запросам документы и устанавливает наличие оснований для принятия решений:

· о предоставлении государственной услуги;

· об отказе в предоставлении государственной услуги;

В случае, если все документы соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством, руководитель органа опеки и попечительства подписывает решение о предоставлении государственной услуги в двух экземплярах.

Специалист, осуществляющий подготовку решения, оформляет решение и уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги в двух экземплярах по установленной форме, которое содержит:

· фамилию, имя, отчество заявителя;

· вид государственной услуги;

· основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

· порядок обжалования решения об отказе в предоставлении государственной услуги;

· фамилию, имя, отчество и подпись руководителя органа опеки и попечительства;

· дату.

Максимальный срок административной процедуры не может превышать 15 дней со дня регистрации заявления в органе опеки и попечительства.

Последовательность административных процедур предоставления государственной услуги приведена в блок-схеме (приложение  4).
4. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ)

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги специалист МФЦ, ответственный за прием и выдачу документов, устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, а также выдает расписку (уведомление) о получении и регистрации заявления. В течение дня комплект принятых документов поступает специалисту МФЦ, ответственному за аналитическую обработку документов.

Специалист МФЦ, ответственный за аналитическую обработку документов, вносит необходимую информацию в автоматическую информационную систему "МФЦ" (далее - АИС "МФЦ"), проверяет полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений и иных документов, принятых от заявителя, и передает их курьеру МФЦ.

Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем подачи заявления в МФЦ, курьер МФЦ передает сформированный комплект документов ответственному специалисту органа местного самоуправления. Ответственный специалист органа местного самоуправления принимает документы в соответствии с реестром передачи дел, описью документов, проставляя подпись, дату и время приема, в день поступления заявления от курьера МФЦ.

Специалист органа местного самоуправления уведомляет МФЦ о готовности результата предоставления услуги не позднее 1 рабочего дня, предшествующего дню истечения срока предоставления услуги. Курьер МФЦ получает результат услуги от специалиста органа местного самоуправления в день поступления информации о готовности результата. В случае поступления информации о готовности результата от органа местного самоуправления после 16-00 - на следующий день до 12-00.

Специалист МФЦ, ответственный за аналитическую обработку документов, вносит информацию о поступлении результата оказанной услуги в АИС "МФЦ" и информирует заявителей о возможности получения результата услуги. В день обращения заявителя за результатом услуги специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает результат заявителю.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента
5.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется их непосредственным руководителем.

Текущий контроль осуществляется заместителем мэра - начальником управления социальной политики путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Сахалинской области и органов местного самоуправления муниципального образования «Александровск-Сахалинский район».
5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

5.2.1. Плановые проверки за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляются их непосредственным руководителем 1 раз в год на 1 января текущего года.

5.2.2. Внеплановые проверки осуществляются заместителем мэра - начальником управления социальной политики по мере необходимости путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Сахалинской области и органов местного самоуправления муниципального образования «Александровск-Сахалинский район».
5.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги

5.3.1. Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией и действующим законодательством Российской Федерации.
5.3.2. Уполномоченные должностные лица, ответственные за регистрацию заявления, несут персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка регистрации документов, правильность внесения записи в систему документооборота.

5.3.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие в пределах компетенции решений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и подготовку ответов по результатам их рассмотрения.

5.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте администрации ГО «Александровск-Сахалинский район», а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации. 

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц.
6.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги
6.1.1. Жалоба подается в управление социальной политики городского округа «Александровск-Сахалинский район», предоставляющее государственные услуги (далее - орган, предоставляющий государственные услуги), в письменной форме, в том числе при личном приёме заявителя, или в электронном виде.

6.1.2.  В письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает: 

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

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

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

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

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

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

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

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

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.1.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами исполнительной власти Сахалинской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Сахалинской области, а также подведомственными им учреждениями Сахалинской области (далее – региональный Портал).

6.1.5. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 5.1.3.  настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть предоставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
6.1.6.  Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

6.1.7.  В случае выявления нарушения прав граждан, виновные сотрудники Отдела несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

6.2. Предмет досудебного (внесудебного) обращения

 Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

Действия (бездействия) муниципальных служащих, предоставляющих государственную услугу и решения, принятые в ходе выполнения настоящего Административного регламента, обжалуются во внесудебном и судебном порядке.

6.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
Жалоба, поступившая в управление социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Управления социальной политики Гои «Александровск – Сахалинский район», 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. 

6.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

-  нарушение срока предоставления государственной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

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

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

- затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

6.6. Органы государственной власти, органы местного самоуправления и должностных лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявитель может направлять свою жалобу (претензию) следующим органам государственной власти, органам местного самоуправления и должностным лицам:

	№ п/п
	Должность руководителя органа государственной власти, органа местного самоуправления, должностного лица
	Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления и должностного лица
	Адрес органа государственной власти, органа местного самоуправления и должностного лица
	Контактный телефон органа государственной власти, органа местного самоуправления и должностного лица

	1
	Заместитель мэра -начальник управления социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район»
	Управление социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район»
	694420, г.Александровск-Сахалинский, ул. Ленина, 4
	4-23-43

	2
	Мэр ГО «Александровск-Сахалинский район»
	Администрация ГО «Александровск-Сахалинский район»
	694420, г.Александровск-Сахалинский, ул. Советская, 7
	4—25-55

	3
	Городской прокурор
	Александровск-Сахалинская городская прокуратура
	694420, г.Александровск-Сахалинский, ул. Дзержинского, 27
	4-21-26


Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления государственной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации
6.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
5.7.1. Срок рассмотрения жалоб, поступивших в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7.2.  В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, то  в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на её рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

6.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

6.8.1. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

6.8.2. По результатам рассмотрения жалобы орган, принимает одно из следующих решений:

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

- отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.2. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.8.3. 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.

Приложение № 1

 к административному регламенту 
по предоставлению государственной услуги 

«Выдача разрешения на изменение фамилии,
 имени  несовершеннолетнему»

	
	Заместителю мэра-начальнику управления социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район»
________________________________________                   

________________________________________,

             (Ф.И.О. и год рождения заявителя)

проживающего(ей) по адресу: _______________
_________________________________________


паспорт: серия ____________ № _____________


выдан____________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить изменить фамилию,  имя  моему (моей) несовершеннолетнему (ней) сыну (дочери):

__________________________________________________________________________________  

                                                                                   (ф.и.о., дата рождения)

С «____________________________» на «______________________________________», в связи с тем, что _________________________________________________________________________ 

(указать обстоятельства)
__________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ __

Прошу принять во внимание, что изменение фамилии, имени будет соответствовать интересам ребенка, т.к. _______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«______»  ___________ 20___ г.                     ____________________ (____________________)

                                                                          (подпись)                         (и.о.ф.)

    В соответствии с Федеральным законом  "О  персональных  данных"  я, ___________________________________________________________________________  даю согласие на обработку моих персональных данных,  содержащихся  в  настоящем запросе  и  в  представленных  документах,  в  пределах,  необходимых   для предоставления   настоящей   государственной   услуги 

"____" ___________ 20___ года        ______________________________________

   (дата подачи запроса)               (личная подпись заявителя/фамилия)

      Приложение № 2

 к административному регламенту 
по предоставлению государственной услуги 

«Выдача разрешения на изменение фамилии,
 имени  несовершеннолетнему»

	
	Заместителю мэра - начальнику управления социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район»
________________________________________                   

________________________________________
________________________________________,

             (Ф.И.О. и год рождения заявителя)

                                        свидетельство о рождении _________________
                                        _________________________________________________________________________________

  (серия, номер, кем и когда выдано)

проживающего(ей) по адресу: _______________
_________________________________________





ЗАЯВЛЕНИЕ
Я, ________________________________________________________________________________, 

согласен (на) на изменение мне фамилии (имени) на фамилию (имя)  ______________________________________________________, в связи с тем, что ______

_________________________________________________________________________________

                             (указать причину) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

"___"__________ __________ г.                                                                  ___________________ (подпись)

Заявление написано в присутствии  специалиста 

по опеке и попечительству                                                                                  Ф.И.О.                                                            
    Приложение № 3

 к административному регламенту 
по предоставлению государственной услуги 

«Выдача разрешения на изменение фамилии,
 имени  несовершеннолетнему»

	
	Заместителю мэра-начальнику управления социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район»
________________________________________                   

________________________________________,

             (Ф.И.О. и год рождения заявителя)

проживающего(ей) по адресу: _______________
_________________________________________


паспорт: серия ____________ № _____________


выдан____________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _______________________________________________________________________________

не возражаю против изменения фамилии (имени) моему ребенку _________________________________________________________________________________ 

                                                                                       (Ф.И.О. ребенка) (год рождения) 

на фамилию (имя) _________________________________________________________________
"___"__________ __________ г.                                                   ___________________

                                                                                (подпись) 

    В соответствии с Федеральным законом  "О  персональных  данных"  я, ___________________________________________________________________________  даю согласие на обработку моих персональных данных,  содержащихся  в  настоящем запросе  и  в  представленных  документах,  в  пределах,  необходимых   для предоставления   настоящей   государственной   услуги 

"____" ___________ 20___ года        ______________________________________

   (дата подачи запроса)               (личная подпись заявителя/фамилия)

Приложение 4
к административному регламенту
 по предоставлению государственной услуги 

«Выдача разрешения на изменение фамилии, 
имени несовершеннолетнему»

Блок-схема


Информирование и консультирование граждан 
по вопросам оказания услуги 
«Выдача разрешения на изменение фамилии и 
имени несовершеннолетним»


Прием документов от заявителя, подготовка документов для предоставления услуги



Рассмотрение заявления о предоставлении услуги


Принятие решения 



О предоставлении услуги




 

Об отказе в предоставлении услуги



Решение руководителя

об оказании услуги






Уведомление заявителя об 

отказе в предоставлении 

                 услуги


      Оказание услуги



Уведомление заявителя о предоставлении услуги
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