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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ ДОБРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ

	      12.04.2016 г.
	п. Добринка 
	№196


Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка».   

     В соответствии с Семейным кодексом Российской Федерации № 223-ФЗ от 29.12.1995 года, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Липецкой области от 9 августа 2011 года № 282 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций исполнительными органами государственной власти Липецкой области, Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Липецкой области, Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом Добринского муниципального района,  администрация Добринского муниципального района

     ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления государственной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка» (приложение).

2.Настоящий административный регламент вступает в силу со дня его опубликования в районной газете «Добринские вести».

3.Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Добринского муниципального района. 

Глава администрации

муниципального района                                                          С.П. Москворецкий

Черникина Мария Александровна   

2 17 09

Приложение к постановлению

                                                                         администрации Добринского            

                                                                     муниципального района

 Липецкой области

                                                                                    №196 от 12.04.2016 г.

Административный регламент

по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения

на изменение имени и (или) фамилии ребенка». 

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

     Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка» (далее – регламент), определяет стандарт, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка» (далее - государственная услуга), в том числе в электронной форме, с использованием Единого и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг (далее – портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-коммуникационной сети с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами и заявителем.
     Регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении данной услуги.  

1.2. Круг заявителей.

     Заявителями государственной услуги являются граждане Российской Федерации, которые являются родителями ребенка, не достигшего возраста четырнадцати лет, выразившие желание изменить имя и (или) фамилию этого ребенка (далее – заявители).  

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления

государственной услуги.

     Информацию о порядке, сроках и процедурах оказания государственной услуги можно получить: 

- непосредственно в отделе по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района  Липецкой области (далее – отдел по опеке и попечительству);

- в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ);

- с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальных сайтах отдела по опеке и попечительству и администрации Добринского муниципального района, а также на портале государственных и муниципальных услуг), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), размещения на информационных стендах.

     Сведения о месте нахождения, почтовом и электронном адресе в сети Интернет; графике работы отдела по опеке и попечительству. 

     Место нахождения: 399430, Липецкая область, п.Добринка, ул. М.Горького, д.3.

     График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления государственной услуги должностными лицами отдела по опеке и попечительству:

     рабочие дни понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00 часов, пятница: с 8.00 до 16.00 часов;

     обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00 часов;

     приемные дни понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00 часов, пятница: с 8.00 до 16.00 часов;

     выходные дни – суббота,  воскресенье.

     Справочные телефоны:

     телефон начальника отдела по опеке и попечительству  – 8 (47462) 2-17-09;

     телефон/факс специалистов отдела по опеке и попечительству – 8 (47462) 2-13-86.

     Адрес официального интернет-сайта администрации Добринского муниципального района: admdobrinka.ru.

     Адреса электронной почты Отдела: opekadobrin@yandex.ru или opekadobrinka@mail.ru.

     Адрес портала государственных и муниципальных услуг: http://www.gosuslugi.ru.    

     При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа или учреждения, в которое позвонил гражданин, а также фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

     При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

     На официальных сайтах (информационных стендах) в помещении отдела по опеке и попечительству,  МФЦ размещается следующая информация:

- блок-схема предоставления государственной услуги (приложение 1 к административному регламенту);

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих вопросы предоставления государственной услуги;

- образец заявления на предоставление государственной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

- места нахождения, режим работы МФЦ, графики приема посетителей, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты МФЦ, интернет-адрес портала государственных и муниципальных услуг;

- основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.

1.4. Основные принципы предоставления государственной услуги.

     Основными принципами предоставления государственной услуги являются:

     - правомерность предоставления государственной услуги органами, предоставляющими государственные услуги; 

     - заявительный порядок обращения за предоставлением государственной услуги;

     - открытость деятельности органов, предоставляющих государственную услугу, а также организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги;

     - доступность обращения за предоставлением государственной услуги и предоставления государственной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

     - возможность получения государственной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

1.5. Права заявителей при получении государственной услуги.

     При получении государственной услуги заявители имеют право на:

     - получение государственной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления государственной услуги;

     - получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме;

     - получение государственной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

     - досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения государственной услуги;

     - получение государственной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

1.6. Обязанности органа, предоставляющего государственную услугу.

     Орган, предоставляющий государственную услугу, обязан:

     - предоставлять государственную услугу в соответствии с регламентом;

     - обеспечивать возможность получения заявителем государственной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

     - предоставлять в многофункциональные центры документы и информацию, необходимые для предоставления государственной услуги, безвозмездно;  

     - исполнять иные обязанности в соответствии с требованиями настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.

1.7. Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении 

государственной услуги.

     Орган, предоставляющий государственную услугу, не вправе требовать от заявителя:

     - представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

     - представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего государственную услугу, кроме, представленных заявителем по собственной инициативе.

     В случае, если для предоставления государственной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением государственной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

II. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги.     

     Наименование государственной услуги – «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка».

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.
     Государственную услугу предоставляет отдел по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области по месту жительства заявителя (далее – отдел по опеке и попечительству).

     В предоставлении государственной услуги участвуют:

     - МВД России в части получения сведений о том, что местонахождение разыскиваемого второго родителя ребенка не установлено; 

     - органы местного самоуправления по месту жительства гражданина в части получения сведений о месте жительства или месте пребывания заявителя и ребенка.

      Специалист отдела по опеке и попечительству не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг.

     Обращение заявителей за предоставлением государственной услуги не требует обращения заявителей в другие государственные органы.

     Запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Липецкой области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Липецкой области от 23 ноября 2011 года №414 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Липецкой области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг».

2.3. Результат предоставления государственной услуги.

     Результатом предоставления государственной услуги является:

     - выдача постановления администрации Добринского муниципального района Липецкой области о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка;  

     - отказ в выдаче постановления администрации Добринского муниципального района Липецкой области о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка.  

 2.4. Срок предоставления государственной услуги.

     Максимальный срок предоставления государственной услуги:

     - в случае предоставления полного пакета документов – в течение 15 дней со дня получения документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента;

     - в случае, если гражданином не представлен самостоятельно документ, предусмотренный подпунктом 2.6.2 пункта 2.6 настоящего регламента, и требуется направление отделом по опеке и попечительству запроса в соответствующий уполномоченный орган срок предоставления государственной услуги продлевается до получения ответа на запрос, но не более, чем на 7 дней;

     - в случае, если гражданином не представлен самостоятельно документ, предусмотренный подпунктом «г» подпункта 2.6.7 пункта 2.6 настоящего регламента, и требуется направление отделом по опеке и попечительству запроса в соответствующий уполномоченный орган срок предоставления государственной услуги продлевается до получения ответа на запрос, но не более, чем на 30 дней.

     Срок вручения постановления о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка (отказ в выдаче постановления о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка) – в течение 3 дней со дня его подписания.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.

     Предоставление государственной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

     - Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г. № 237-ФЗ;

     - Семейным Кодексом Российской Федерации от 29.12.1995г. № 223-ФЗ;

     - Федеральным законом от 24.04.2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

· Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав 

ребенка в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
     - Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

     - Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

     - Законом Липецкой области от 27.12.2007 г. № 113-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству в Липецкой области»;

     - иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Липецкой области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Липецкой области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги.

     Для предоставления государственной услуги по выдаче разрешения на изменение имени и фамилии ребенка, предусмотренных Семейным кодексом Российской Федерации, заявителями (обоими родителями) предоставляется заявление (приложение 2 к административному регламенту) и следующие документы:

     2.6.1. копия паспортов обоих родителей ребенка или иного документа, удостоверяющего личность;

     2.6.2. справка с места жительства и о составе семьи заявителей и ребенка;

     2.6.3. копия свидетельства о рождении ребенка;

     2.6.4. письменное согласие ребенка на изменение имени и (или) фамилии (для достигших возраста 10 лет) (написанное в присутствии специалиста предоставляющего государственную услугу) (приложение 3 к административному регламенту);

     2.6.5. согласие родителя, отдельно проживающего от ребенка, на изменение имени и (или) фамилии (написанное в присутствии специалиста предоставляющего государственную услугу либо заверенное нотариально) (приложение 4 к административному регламенту);

     2.6.6. копия документов, подтверждающих причины, в связи с которыми родители просят изменить фамилию ребенка (свидетельства о заключении брака, свидетельства о расторжении брака);

     2.6.7. в случае невозможности получения согласия второго родителя ребенка, предоставляется один из нижеперечисленных документов:      

     а) копия свидетельства о смерти;

     б) копия решения суда о лишении родительских прав (ограничении в родительских правах);

     в) копия решения суда о признании гражданина недееспособным;

     г) справка органов внутренних дел о невозможности установления места нахождения;

     д) копия решения суда о признании гражданина умершим либо безвестно отсутствующим;

     е) копия справки о рождении ребенка формы №25;

     ж) копия решения суда, подтверждающего уклонение родителя без уважительных причин от содержания и (или) воспитания ребенка. 

     Документы, предусмотренные пунктом 2.6 регламента, могут быть поданы гражданином в отдел по опеке и попечительству лично, либо с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта отдела по опеке и попечительству в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», либо через должностных лиц многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми у отдела по опеке и попечительству заключены соглашения о взаимодействии.     

     В случае личного обращения в отдел по опеке и попечительству гражданин при подаче заявления, указанного в пункте 2.6 регламента, должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

     В случае если гражданином не были представлены самостоятельно документы, предусмотренные подпунктами 2.6.2, «г» подпункта 2.6.7 пункта 2.6 настоящего регламента, указанные документы запрашиваются отделом по опеке и попечительству в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запросов о предоставлении этого документа гражданин обязан предоставить в отдел по опеке и попечительству сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.

     В случае если гражданином не были представлены копии документов, указанные в подпунктах 2.6.1, 2.6.3, 2.6.6 пункта 2.6 настоящего регламента, отдел по опеке и попечительству изготавливает копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов этих документов).

     Запрещено требовать от заявителя:

     - представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

     - представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти Липецкой области, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных исполнительным органам государственной власти Липецкой области и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».     

2.7. Перечень документов, подлежащих выдаче заявителю.

     На руки гражданину не позднее 3 дней со дня подписания выдаются следующие документы:

     - постановление администрации Добринского муниципального района Липецкой области о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка;  

     - отказ в выдаче постановления администрации Добринского муниципального района Липецкой области о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка.     
2.8. Сведения, получаемые из системы межведомственного обмена.

     Посредством межведомственного информационного взаимодействия из соответствующих уполномоченных органов в отдел по опеке и попечительству предоставляются следующие сведения:

     - справка с места жительства и о составе семьи заявителя и ребенка;

     - справка органов внутренних дел о невозможности установления места нахождения гражданина.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

     Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления предоставления государственной услуги.

     2.10.1. В предоставлении государственной услуги отказывается при наличии следующих обстоятельств:

     1) если не предоставлены или предоставлены не в полном объеме документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего регламента;

     2) в заявлении, в том числе в электронном виде, не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, его почтовый адрес;

     3) в документах, предоставленных заявителем, содержаться подчистки, приписки, зачеркнутые слова, а также имеются серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание;
     4) предоставление лицом неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6.  настоящего регламента;

     5) предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения;

     6) отсутствие в отделе по опеке и попечительству оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6.  настоящего регламента, на момент оформления разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка;

     7) достижение ребенком возраста четырнадцати лет.

     8) непредставление в уполномоченный орган оригиналов документов на день вынесения решения о предоставлении государственной услуги, в случае направления заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта отдела по опеке и попечительству в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
     2.10.2. В случае если отделом по опеке и попечительству направляется запрос в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствующий уполномоченный орган в целях установления места жительства заявителя и ребенка, предоставление государственной услуги приостанавливается на срок, не превышающий 7 дней.

     В случае если отделом по опеке и попечительству направляется запрос в рамках межведомственного информационного взаимодействия в органы внутренних дел, предоставление государственной услуги приостанавливается на срок, не превышающий 30 календарных дней без учёта почтовой пересылки до получения ответа на запрос.

     Других оснований для приостановления предоставления государственной услуги действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
      2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги.

     К необходимым и обязательным услугам относятся услуги других организаций, в результате оказания которых заявитель может получить документ, необходимый в соответствии с настоящим регламентом при обращении за государственной услугой. 

     Отделом по опеке и попечительству в случае необходимости в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашиваются следующие документы (сведения), которые находятся в распоряжении других организаций:  

     - справка с места жительства и о составе семьи заявителя и ребенка – в органах местного самоуправления;

     - справка органов внутренних дел о невозможности установления места нахождения второго родителя ребенка – в ОМВД России по Липецкой области.
     Заявитель вправе предоставить вышеуказанные документы по собственной инициативе.

     Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

2.12. Порядок, размер и основания взимания

государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги.

     Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно. 

     Государственная пошлина не взимается.

2.13. Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги.

     Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче документов в отдел по опеке и попечительству, МФЦ для предоставления государственной услуги, а также для получения консультации не должен превышать 15 минут.

     Время приема специалистами отдела по опеке и попечительству, МФЦ при предоставлении государственной услуги не должно превышать 40 минут.

     Время выдачи заявителю разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка или письменный отказ в его выдаче не должно превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении государственной услуги и документов,

 в том числе в электронной форме.

     Заявление с предоставленными документами для предоставления государственной услуги регистрируется специалистом отдела по опеке и попечительству в журнале входящей корреспонденции в день обращения заявителя.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов.

     Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы специалистов.

     Требования к местам приема заявителей:

     - помещение (кабинет) должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего предоставление государственной услуги.
     Каждое рабочее место специалистов, предоставляющих государственную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, обеспечивающими доступность предоставления государственной услуги инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья наравне с другими лицами.

     Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

     - на информационных стендах, интернет-сайте размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя государственной услуги; перечень документов, представляемых заявителями; перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги; образцы заполнения запросов; 

     - тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются;

     - информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения.

     Информационные стенды должны обеспечивать доступность предоставления государственной услуги инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья наравне с другими лицами.

     Места ожидания в очереди на прием к должностному лицу должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием граждан.

     На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, предусматриваются места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

     Требования к оформлению входа в здание:

     - здание, в котором расположен уполномоченный орган, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, а также пандусом, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

    - вход в кабинет отдела по опеке и попечительству должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о графике (режиме) работы отдела.  

     Требования к местам для получения информации и заполнения необходимых документов:

     - информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. 

     Инвалидам в целях обеспечения доступности государственной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими государственной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.  

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги.

     Основным показателем качества и доступности государственной услуги является оказание государственной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

     Показателем доступности государственной услуги являются:

     - открытый доступ для заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги;

     - возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением государственной услуги (лично, посредством почтовой связи, либо в форме электронного документооборота с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», или официального сайта отдела по опеке и попечительству в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», либо через должностных лиц многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми у отдела по опеке и попечительству заключены соглашения о взаимодействии.

     Показателями качества являются:

     - соблюдение стандарта предоставления государственной услуги;

     - своевременность предоставления государственной услуги в соответствии с административным регламентом;

     - соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, предусмотренных настоящим регламентом;

     - степень удовлетворенности получателей государственной услуги;

     - обоснованность отказов в предоставлении государственной услуги;

     - отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на действия (бездействие) должностного  лица, оказывающего  государственную услугу.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме и в многофункциональном центре.

     Услуга может предоставляться в электронной форме в части подачи заявления и прилагаемых к нему документов, в том числе с применением универсальной электронной карты, используемой для идентификации заявителя на портале государственных и муниципальных услуг и подписания документов электронной подписью.

     При обращении заявителя за предоставлением государственной услуги в электронной форме заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы подписываются в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» простой электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подписью, соответствующей одному из следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3.

     Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой государственной услуге на официальном веб-сайте отдела по опеке и попечительству в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций).

     В случае направления заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента, в форме электронного документа, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию, в течение 2-х дней со дня их регистрации.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.

     Исчерпывающий перечень административных процедур:

     - прием, регистрация заявления и документов по предоставлению государственной услуги;

     - формирование и направление межведомственных запросов документов, необходимых для предоставления государственной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов и иных организаций;

     - подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;

     - выдача заявителю результата предоставления государственной услуги.     

3.1.1. Прием, регистрация заявления и документов по предоставлению государственной услуги.

     Основанием для начала административных процедур является поступление заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента.

     Заявление и необходимые документы могут подаваться заявителем в виде бумажных или электронных документов.

     Электронные документы оформляются с применением электронной цифровой подписи и направляются с использованием портала государственных услуг.

     Заявление и прилагаемые к нему документы представляются в отдел по опеке и попечительству или МФЦ непосредственно либо направляются заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

     При направлении заявления заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении прилагаемые к нему копии документов должны быть заверены нотариально или органами, выдавшими данные документы, в установленном порядке.

     Специалист отдела по опеке и попечительству или МФЦ, уполномоченный по приему документов заявителя, проверяет:

     - устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность;

     - проверяет полноту представленных заявителем документов согласно пункту 2.6 настоящего регламента, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, заверяет копии документов своей подписью, оригиналы документов возвращает заявителю;

     - проверяет правильность заполнения заявления;

     - проверяет актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия.

     Специалист отдела по опеке и попечительству или МФЦ, уполномоченный по приему документов, удостоверяется, что:

     - тексты документов написаны разборчиво;

     - фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

     - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений;

     - документы не исполнены карандашом;

     - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

     Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

     В случае если заявление, поданное в отдел по опеке и попечительству или МФЦ непосредственно, направленное заказным почтовым отправлением или в форме электронного документа, оформлено с нарушением требований, установленных регламентом, и (или) документы, указанные в регламенте, представлены не в полном объеме либо не заверены надлежащим образом, специалист отдела по опеке и попечительству или МФЦ в течение 3 рабочих дней со дня приема заявления вручает заявителю уведомление о необходимости устранения в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления о выявленных нарушениях и (или) представления документов, которые отсутствуют, или направляет такое уведомление заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

     В случае непредставления заявителем в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления надлежащим образом оформленного заявления и (или) в полном объеме прилагаемые к нему документы в течение 3 рабочих дней со дня истечения указанного срока подлежат возврату заявителю.

     При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист отдела по опеке и попечительству или МФЦ, уполномоченный по приему документов, оказывает помощь заявителю при написании заявления.

     Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

     Специалист отдела по опеке и попечительству или МФЦ, уполномоченный по приему документов, оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах. В расписке указываются:

     - дата представления документов;

     - порядковый номер записи в книге учета входящих документов (электронной базе данных);

     - фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись.

     Специалист отдела по опеке и попечительству или МФЦ, уполномоченный по приему документов, передает заявителю экземпляр расписки о приеме документов, а второй экземпляр расписки помещает к представленным заявителем документам.

     Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

     Специалист МФЦ, уполномоченный по приему документов, формирует пакет документов заявителя, регистрирует его в журнале (электронной базе данных) и направляет в отдел по опеке и попечительству.

     Максимальный срок выполнения административной процедуры – 2 рабочих дня.

     Специалист отдела по опеке и попечительству, ответственный за предоставление государственной услуги: 

     - регистрирует представленные документы в день их поступления в журнале входящей корреспонденции; 

     - проверяет представленные документы на предмет их соответствия требованиям законодательства и административного регламента.

     Критерием принятия решений является соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6 настоящего регламента.  
     Результатом исполнения административной процедуры является запись о приеме заявления с документами в журнал регистрации входящей корреспонденции отдела по опеке и попечительству.

     Фиксацией результата выполнения административной процедуры является выдача заявителю расписки о приеме с указанием даты приема заявления, его регистрационного номера, своей должности, фамилии, имени и отчества, а также максимального срока для предоставления государственной услуги или отказе в приеме документов.

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов.
     Основанием начала административной процедуры является непредставление заявителем самостоятельно документов указанных в подпунктах 2.6.2, «г» подпункта 2.6.7 пункта 2.6 настоящего регламента.

     Специалист отдела по опеке и попечительству после получения от заявителя документов, в случае необходимости в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в отношении заявителя документы, которые находятся в распоряжении государственных органов:

     а) справку с места жительства и о составе семьи заявителя и ребенка;

     б) справку органов внутренних дел о невозможности установления места нахождения второго родителя ребенка.
     Запросы направляются отделом по опеке и попечительству в соответствующий уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней со дня предоставления заявителем документов.

     Указанные запросы и ответы на них направляются 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.

     Срок направления ответа на запрос отдела по опеке и попечительству о предоставлении документа, предусмотренного подпунктом 2.6.2 пункта 2.6 настоящего регламента не может превышать 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.

     Срок направления ответа на запрос отдела по опеке и попечительству о предоставлении документа, предусмотренного подпунктом «г» подпункта 2.6.7 пункта 2.6 настоящего регламента не может превышать 15 календарных дней со дня получения соответствующего запроса.

     Специалист отдела по опеке и попечительству регистрирует поступившие ответы на запросы в журнале учета входящей корреспонденции и приобщает полученные ответы к документам, предоставленным заявителем.

     Результат административной процедуры – получение ответа на межведомственный запрос отдела по опеке и попечительству.

     Способ фиксации результата – регистрация ответа на межведомственный запрос в журнале учета входящей корреспонденции.

3.1.3. Подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги.

     Основанием для начала административной процедуры принятия проекта решения о предоставлении государственной услуги или об отказе в ее предоставлении является принятие специалистом отдела по опеке и попечительству документов, установленных п. 2.6. настоящего регламента.

     Специалист отдела по опеке и попечительству в течение 10 дней со дня получения документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента готовит проект постановления администрации Добринского муниципального района Липецкой области о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка либо отказ в выдаче постановления администрации Добринского муниципального района Липецкой области о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка.  

     Подготовленный специалистом отдела по опеке и попечительству проект документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги, согласовывается с начальником отдела по опеке и попечительству, специалистом правового отдела администрации, заместителем главы администрации муниципального района, курирующего работу отдела по опеке и попечительству, и передается муниципальному служащему администрации муниципального района, ответственному за делопроизводство.

     Муниципальный служащий администрации муниципального района, ответственный за делопроизводство, в течение одного дня передает проект Постановления на подпись главы администрации муниципального района.     

     Муниципальный служащий администрации муниципального района, ответственный за делопроизводство, после подписания Постановления регистрирует его и передает муниципальному служащему, ответственному за предоставление государственной услуги.

     Критерием принятия решений является принятие специалистом отдела документов, установленных п. 2.6. настоящего регламента.
     Результатом исполнения административной процедуры является подписание главой муниципального района постановления администрации Добринского муниципального района Липецкой области о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка либо отказ в выдаче постановления администрации Добринского муниципального района Липецкой области разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка. 

     Фиксацией результата выполнения административной процедуры является внесение в журнал регистрации решений администрации муниципального района записи о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги.

3.1.4. Выдача заявителю результата предоставления государственной услуги.

     Основанием для начала административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления государственной услуги является подписание главой администрации муниципального района постановления о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка либо отказа в выдаче постановления о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка. 

     Постановление о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка либо отказ в выдаче такого постановления выдается специалистом отдела по опеке и попечительству на руки заявителю не позднее 3 дней со дня его подписания.

    Критерием принятия решений является наличие подписанного главой администрации муниципального района постановления о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка либо отказа в выдаче такого постановления. 
     Результатом данной административной процедуры является выдача заявителю подписанного главой администрации муниципального района постановления о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка либо отказ в выдаче такого  постановления.

     Фиксацией результата выполнения административной процедуры является внесение в журнал регистрации заявлений и решений администрации муниципального района записи о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги и дате его выдачи.

IV. Порядок, формы контроля за

 предоставлением государственной услуги, ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействий) должностных лиц.

4.1. Порядок, формы контроля за

 предоставлением государственной услуги.

     Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и сроков, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется начальником отдела по опеке и попечительству администрации Добринского муниципального района Липецкой области, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

     Персональная ответственность специалистов отдела по опеке и попечительству закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

     За нарушение законодательства о предоставлении государственных услуг предусмотрена административная ответственность, установленная статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях и статьей 3.5 Кодекса Липецкой области об административных правонарушениях.

     Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 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.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги.

     Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Также проверка проводится по конкретному обращению заявителя государственной услуги.

     Результаты проверки оформляются в виде справки (акта), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления, наделенного полномочиями по опеке и попечительству, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги.

    Ответственность должностных лиц устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

     Должностные лица, ответственные за организацию предоставления  государственной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, за обеспечение полноты и качества предоставления государственной услуги.

     По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к административной и (или) дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Липецкой области.

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

     Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением государственной услуги, путем получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

     Граждане, их объединения и организации вправе:

     - направлять замечания и предложения по улучшению доступности качества предоставления государственной услуги;

     - вносить предложения о мерах по устранению нарушений регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц.  

     5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений исполнительного органа государственной власти Липецкой области, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений органа местного самоуправления, наделенного полномочиями по опеке и попечительству, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги в администрацию Добринского муниципального района Липецкой области, Управление образования и науки Липецкой области.

5.2. Предмет жалобы.

     Предметом жалобы являются действия (бездействие) отдела по опеке и попечительству, его должностных лиц и принятые (осуществляемые) ими решения в ходе предоставления государственной услуги.

     Заявитель может обратиться с жалобой 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 Липецкой области для предоставления государственной услуги;

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

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

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

     - отказ отдела по опеке и попечительству в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

     Заявители могут обжаловать действия или бездействие:

     - специалистов отдела по опеке и попечительству – начальнику отдела по опеке и попечительству, заместителю главы администрации муниципального района, курирующего вопросы опеки и попечительства, главе администрации муниципального района Липецкой области;

     - начальника отдела по опеке и попечительству – заместителю главы администрации муниципального района, курирующего вопросы опеки и попечительства, главе администрации муниципального района Липецкой области; заместителю начальника управления образования и науки Липецкой области – начальнику отдела опеки и попечительства, начальнику управления образования и науки Липецкой области.

     Поступившее в управление заявление или жалобу запрещается направлять на рассмотрение лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения 

досудебного (внесудебного) обжалования

     Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, направленной по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтах администрации Добринского муниципального района, управления образования и науки Липецкой области, администрации Липецкой области, портала государственных и муниципальных услуг, а также принятой при личном приеме заявителя.

     При обращении в письменной форме заявитель в обязательном порядке указывает:

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

     - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего;

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

     Дополнительно в жалобе могут быть указаны:

     - основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

     - иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

     Под жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

     Жалоба 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 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством, и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

     Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

     Случаи, в которых ответ на жалобу не дается:

     - наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

     - отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

     По результатам рассмотрения жалобы орган, рассматривающий жалобу, принимает одно из следующих решений:

     - удовлетворение жалобы, признания неправомерными действия (бездействия) должностного лица, предоставляющего государственную услугу, исправления допущенных 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 Липецкой области, а также в иных формах;

     - отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования 

заявителя о результатах рассмотрения жалобы

     Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, направляется заявителю в письменной или по его желанию в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

     Заявители имеют право обжаловать решение по жалобе в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в судебном порядке.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

     Заявитель вправе получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования

заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

     Информация о порядке подачи и рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования размещена на информационном стенде в помещении отдела по опеке и попечительству и на официальном интернет-сайте отдела по опеке и попечительству.

Приложение 1 к административному регламенту

«Выдача разрешения на изменение имени и (или) 

фамилии ребенка»
Блок-схема

предоставления государственной услуги

         «Выдача разрешения на изменение имени и фамилии ребенка»
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Приложение 2 к административному регламенту

«Выдача разрешения на изменение имени и (или) 

фамилии ребенка»

В отдел по опеке и попечительству

администрации Добринского муниципального

района Липецкой области

                                             ________________________________________

________________________________________

                                                                                                                                            (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

                                                                            документ, удостоверяющий личность: ______

                                                                           ________________________________________

                                                                           ________________________________________

                                                                           ________________________________________

                                                                           ________________________________________

                                                                                           (название, серия, номер, когда и кем выдан)

                                                                           место жительства: ________________________

                                                                           ________________________________________

                                                                           ________________________________________

                                                                           контактный телефон: _____________________

                                                                           ________________________________________

Заявление гражданина

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

     Прошу разрешить изменить имя (фамилию) (нужное подчеркнуть) моему малолетнему ребенку, ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. и дата рождения ребенка)

на имя (фамилию) ____________________________________, в связи __________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(указать причины изменения имени (фамилии) ребенка)

«___» _____________ 20__ г.                                                  ________________________

                                                                                                                      (подпись)

 Подлинность подписи заявителя удостоверяю:

  ____________________________________________   ___________  _________________

                (должность специалиста, принявшего заявление)                                          (подпись)                             (Ф.И.О.)

Приложение 3 к административному регламенту

«Выдача разрешения на изменение имени и (или) 

фамилии ребенка»

В отдел по опеке и попечительству

администрации Добринского муниципального

района Липецкой области

                                             ________________________________________

________________________________________

                                                                                                                                          (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

                                                                           место жительства: ________________________

                                                                           ________________________________________

                                                                           ________________________________________

Согласие ребенка

на изменение имени и (или) фамилии

     Я, ________________________________________________________________________,

даю согласие на изменение мне имени (фамилии) (нужное подчеркнуть) на имя (фамилию) ____________________________________.  
«___» _____________ 20__ г.                                                  ________________________

                                                                                                                      (подпись)

 Подлинность подписи заявителя удостоверяю:

  ____________________________________________   ___________  _________________

                (должность специалиста, принявшего заявление)                                          (подпись)                             (Ф.И.О.)

Приложение 4 к административному регламенту

«Выдача разрешения на изменение имени и (или) 

фамилии ребенка»

В отдел по опеке и попечительству

администрации Добринского муниципального

района Липецкой области

                                             ________________________________________

________________________________________

                                                                                                                                            (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

                                                                            документ, удостоверяющий личность: ______

                                                                           ________________________________________

                                                                           ________________________________________

                                                                           ________________________________________

                                                                           ________________________________________

                                                                                           (название, серия, номер, когда и кем выдан)

                                                                           место жительства: ________________________

                                                                           ________________________________________

                                                                           ________________________________________

                                                                           контактный телефон: _____________________

                                                                           ________________________________________

Согласие родителя

на изменение имени и (или) фамилии ребенка

     Я, ________________________________________________________________________,

даю согласие на изменение моему малолетнему ребенку, ____________________________

_____________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. и дата рождения ребенка)

имени (фамилии) (нужное подчеркнуть) на имя (фамилию) _________________________.  
«___» _____________ 20__ г.                                                  ________________________

                                                                                                                      (подпись)

 Подлинность подписи заявителя удостоверяю:

  ____________________________________________   ___________  _________________

                (должность специалиста, принявшего заявление)                                          (подпись)                             (Ф.И.О.)
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