ПРОЕКТ административного регламента  администрации Спасского муниципального района на предоставление муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста четырнадцати лет»
Все замечания по проекту направлять по адресу 606280 Нижегородская область Спасский район с.Спасское пл.Революции д.71  телефон  (831 65) – 2-60-15, факс : (83165) 2-52-76 
E-mail: official@adm.sps.nnov.ru  , в срок до 22 декабря 2016 года.

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 
Спасского муниципального района
Нижегородской области
от «___»__________2016 года №____

Административный регламент
по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста четырнадцати лет»
(далее - Административный регламент)
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента предоставления государственной услуги. Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста четырнадцати лет» (далее - государственная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги, порядок обращения в орган опеки и попечительства по месту жительства получателя государственной услуги для получения разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста четырнадцати лет. 

1.2. Круг заявителей государственной услуги. Заявителями государственной услуги являются родители(законные представители) несовершеннолетних, не достигших возраста 14 лет, проживающие на территории Спасского муниципального района Нижегородской области.

  1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.
1.3.1. Информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется: 
а) администрацией Спасского муниципального района Нижегородской области.
Местонахождение администрации Спасского муниципального района Нижегородской области:
Нижегородская область, Спасский район, с. Спасское, пл. Революции, д.71.
График работы администрации Спасского муниципального района Нижегородской области:
понедельник – пятница - 08.00 – 17.00 (перерыв: 12.00 – 13.00);
суббота - воскресенье – выходные дни.
Справочные телефоны администрации Спасского муниципального района Нижегородской области: 
8(83165) 2-52-76 (приёмная).
Адрес электронной почты: official@adm.sps.nnov.ru.

Официальный сайт администрации Спасского муниципального района Нижегородской области spasskoe.omsu-nnov.ru.
б) отраслевым органом администрации Спасского муниципального района Нижегородской области, предоставляющим государственную услугу – управлением образования администрации Спасского муниципального района Нижегородской области.
Местонахождение управления образования администрации Спасского муниципального района Нижегородской области:
606280, Нижегородская область, Спасский район, с. Спасское, пл. Революции, д. 71. 
График работы управления образования администрации Спасского муниципального района Нижегородской области:
понедельник – пятница - 08.00 – 16.12 (перерыв: 12.00 – 13.00);
суббота - воскресенье – выходные дни.
Справочные телефоны управления образования администрации Спасского муниципального района Нижегородской области:
8(83165) 2-54-25 – приемная;
8(83165) 2-60-15 – специалист, оказывающий государственную услугу.
Адрес электронной почты управления образования администрации Спасского муниципального района Нижегородской области: ruosps@yandex.ru.
Ссылка на раздел сайта администрации Спасского муниципального района Нижегородской области: spasskoe.omsu-nnov.ru.
Информацию о предоставлении государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, заявитель может получить с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг" в сети Интернет по адресу www.gosuslugi.ru и информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области" в сети Интернет после внесения изменений в действующее законодательство, предусматривающих перевод государственной услуги в электронный вид.
1.3.2. Информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется:
- при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону;
- при письменном обращении заявителя, в том числе по почте, по электронной почте; 
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации;
- на информационном стенде управления образования.
1.3.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре оказания государственной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону. При устном информировании специалист должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут.
1.3.4. Индивидуальное письменное информирование по процедуре оказания государственной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц, в том числе по почте, по электронной почте. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой, либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.
Письменные обращения заявителя рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.
1.3.5. Информационные стенды о государственной услуге вывешиваются в доступном для получателя государственной услуги месте.
На информационных стендах размещается информация:
- Административный регламент с приложениями;
- образец оформления заявления(приложение 1 к Административному регламенту);
- блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур  (приложение 2 к Административному регламенту).
2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги.
«Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста четырнадцати лет».

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.
2.2.1. Государственную услугу предоставляет администрация Спасского муниципального района Нижегородской области. Непосредственным исполнителем государственной услуги является управление образования администрации Спасского муниципального района Нижегородской области (далее - управление образования). 

В предоставлении государственной услуги участвуют:

1) органы внутренних дел в части предоставления  справки о розыске;

2) органы Федеральной службы судебных приставов в части предоставления документов, подтверждающих уклонение родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка (справка органов Федеральной службы судебных приставов о возбуждении уголовного дела о злостном уклонении от уплаты алиментов) в случае, если один из родителей уклоняется без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка;

3) государственные органы, органы местного самоуправления, либо подведомственные государственному органу или органам местного самоуправления организации, в части предоставления следующих документов:

- копии лицевого счета с места регистрации ребёнка, зарегистрированного по месту жительства в многоквартирном доме;

- копии домовой книги, если ребенок зарегистрирован по месту жительства в индивидуальном жилом доме;

- справки, подтверждающей совместную регистрацию ребенка и заявителя по месту жительства;

4) органы ЗАГС в части предоставления свидетельства о смерти второго родителя.

  2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг органами исполнительной власти Нижегородской области.

2.3. Результат предоставления государственной услуги.
Результатом предоставления государственной услуги является:

2.3.1. Выдача (направление) заявителю копии постановления  администрации Спасского муниципального района  о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка:

2.3.2.  Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

2.4.1.Срок предоставления государственной услуги – 45 календарных дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами, с учетом направления межведомственного запроса управлением образования  о предоставлении справки о розыске, о возбуждении уголовного дела о злостном уклонении от уплаты алиментов.

2.4.2. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, составляет 3 рабочих дня со дня подписания документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г. (текст опубликован в «Российской газете» от 25.12.1993 г. № 237);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 05.12.1994 № 32, ст. 3301);

Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 г. № 223-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 01.01.1996 г. № 1, ст. 16);

Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 02.12.1995 № 234)»;

Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 06.10.2003 г. № 40, ст. 3822);

Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст опубликован в «Российской газете» от 29.07.2006 г. № 165);

Федеральным законом от 24.04.2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 28.04.2008 г. № 17, ст. 1755);

Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 г. № 168);

Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки – проводника, и порядка его выдачи»;

Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 г. № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи»;

Законом Нижегородской области от 07.09.2007г. № 125-ФЗ "О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан"(текст опубликован в «Правовой среде» от 27.09.2007г. № 68(856);

Законом Нижегородской области от 05.03.2009г. № 21-З «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области» "(текст опубликован в «Правовой среде» от 14.03.2009г. № 19(1005).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме.
Для предоставления государственной услуги при обращении родителей несовершеннолетнего, не достигшего возраста 14 лет, необходимы следующие документы:

- заявление каждого из родителей о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста четырнадцати лет по форме согласно приложению 1 к Административному регламенту;

- копии документов, удостоверяющих личность заявителей (паспорт или другой документ, удостоверяющий личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации);

-копия свидетельства о рождении ребенка;

- согласие ребенка на изменение имени и (или) фамилии в случае, если он достиг возраста десяти лет.

При предоставлении заявителями копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены, или копии документов, надлежащим образом заверенные органом (организацией), выдавшей подлинные экземпляры документов.

При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить, кроме копий документов, надлежащим образом заверенных органом (организацией), выдавшей подлинные экземпляры документов.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг и которые заявитель вправе представить.
Для предоставления государственной услуги заявителю управлением образования  в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашиваются следующие документы (сведения), которые находятся в распоряжении уполномоченных органов:

1) справка о розыске;

2) документы, подтверждающие уклонение родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка (справка органов Федеральной службы судебных приставов о возбуждении уголовного дела о злостном уклонении от уплаты алиментов) в случае, если один из родителей уклоняется без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка;

3) копия лицевого счета с места жительства ребёнка, зарегистрированного по месту жительства в многоквартирном доме;

4) копия домовой книги, если ребенок зарегистрирован по месту жительства в индивидуальном жилом доме;

5) справка, подтверждающая совместное проживание ребенка и заявителя;

6) свидетельство о смерти второго родителя. 

Заявитель вправе предоставить вышеуказанные документы по собственной инициативе.

Непредставление вышеуказанных документов заявителем не является основанием для отказа в предоставлении государственной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.
Специалист управления образования  не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
В приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отказывается при наличии одного из следующих обстоятельств:

1) непредставление оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента, если представленные копии не заверены нотариально, или копий документов, надлежащим образом заверенных органом (организацией), выдавшей подлинные экземпляры документов;

2) заявитель не проживает на территории Спасского муниципального района Нижегородской области.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги.
Отказ в предоставлении государственной услуги следует при наличии одного из следующих обстоятельств:

1) непредставление или представление не в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного  регламента;

2) наличие в представленных документах недостоверных сведений либо несоответствие их требованиям законодательства;

3) заявитель лишен родительских прав или ограничен в родительских правах;

4) ребенок, заявление об изменении имени и (или) фамилии которого подано, достиг 14 лет.

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.
Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными, для предоставления государственной услуги не предусмотрено.

2.12.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги.
Предоставление государственной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги, а также  при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации  заявления о предоставлении государственной услуги. 

 Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги осуществляется одновременно с приемом заявления со всеми необходимыми документами  в день его поступления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
2.15.1. Здание, в котором расположено управление образования, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.15.2. Территория, прилегающая к месторасположению управления образования, оборудована местами для парковки автотранспортных средств. Доступ для заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.15.3. Помещение управления образования соответствует установленным санитарно-эпидемиологическим нормам и оборудуется средствами противопожарной защиты.

2.15.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.15.5. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение информации оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании администрации района.

2.15.6. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.15.7.  Прием и консультирование заявителей в целях обеспечения конфиденциальности осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. При этом не допускается одновременный приём двух и более заявителей.

2.15.8. Рабочее место специалиста управления образования, по возможности, оборудуется персональным компьютером с доступом к печатающим устройствам.

При организации рабочего места предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.

2.15.9. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления государственной услуги им обеспечиваются:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется государственная услуга; 

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется государственная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется государственная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется государственная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. №386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственной услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления государственной услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность.
Показатели доступности государственной услуги:

расположенность управления образования, предоставляющего государственную услугу, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

наличие полной и понятной информации о местах помещений управления образования, предоставляющего государственную услугу, в общедоступных местах помещений управления образования, предоставляющего государственную услугу, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление государственной услуги в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления государственной услуги;

доступность обращения за предоставлением государственной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

Показатели качества государственной услуги:

полнота и актуальность информации о порядке предоставления государственной услуги;

соблюдение сроков предоставления государственной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении государственной услуги;

количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги;

отсутствие очередей при приеме и выдаче документов заявителям;

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и уполномоченных должностных лиц;

отсутствие жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов и уполномоченных должностных лиц к заявителям;

Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении полного пакета документов, указанных в пункте 2.6.  Административного регламента, 1 раз. Продолжительность взаимодействия не должна превышать 30 минут.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

Государственная услуга в МАУ «МФЦ Спасского района»  не предоставляется.

В настоящее время государственная услуга в электронной форме не предоставляется. Государственная услуга будет предоставляться в электронной форме после внесения соответствующих изменений в действующее законодательство.

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
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 
1 – прием и регистрация заявления и документов о предоставлении государственной услуги;

2 – формирование и направление межведомственного запроса (запросов) в органы (организации), участвующие в предоставлении услуги;

3 – экспертиза представленных документов;

4 – подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;

5 – выдача (направление) заявителю копии документа о разрешении (отказе) на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста четырнадцати лет.

Предоставление государственной услуги включает в себя последовательность действий, определенную блок-схемой в Приложении  2 к Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов в управлении образования.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем лично (либо через представителя) заявления (приложение 1) и прилагаемых к нему документов  в управление образования.

3.2.2. Способы подачи документов заявителем (либо через представителя):
- через почтовые отделения ; 

- по электронной почте;

- непосредственное обращение в управление образования.
3.2.3. При получении документов по почте, электронной почте специалист управления образования,  ответственный за прием документов,  регистрирует их в журнале регистрации. Посредством телефонной, факсимильной,почтовой связи либо по электронной почте специалист управления образования,  ответственный за прием документов, сообщает заявителю либо его уполномоченному представителю о том, что документы для оказания государственной услуги получены.
3.2.4.При непосредственном обращении в управление образования специалист, ответственный за прием документов:
- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. 
-   проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя;
-   проверяет наличие всех необходимых документов ;
-  вносит в журнал регистрации заявлений запись о приеме документов (порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе).
3.2.5. Результатом исполнения административной процедуры является запись о приеме заявления с документами в журнал регистрации заявлений и решений управления образования.

3.2.6. 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 приёме документов.

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса (запросов) в органы (организации), участвующие в предоставлении услуги.
3.3.1. Основанием начала административной процедуры является непредставление заявителем самостоятельно документов, указанных в п. 2.7. Административного регламента.

3.3.2. Должностное лицо управления образования  в течение одного рабочего дня с момента получения документов, указанных в п. 2.6. Административного регламента, направляет запрос в уполномоченные органы, указанные в п. 2.2. Административного регламента.

3.3.3. Направление межведомственного запроса осуществляется следующими способами:

- почтовым отправлением;

- с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

- иными способами, не противоречащими законодательству.

Специалист управления образования, оказывающий услугу, определяет способ направления запроса и осуществляет его направление.

3.3.4. При направлении запроса с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия запрос формируется в электронном виде и подписывается электронной подписью уполномоченного должностного лица.

3.3.5. Срок подготовки и направления ответа на запрос о предоставлении документов, указанных в подпунктах 3–5 п.2.7. Административного регламента составляет 5 рабочих дней с момента поступления требования к уполномоченному органу (органам), указанному (указанным) в 2.2. Административного регламента, предоставляющему соответствующий документ.

3.3.6. Форма и порядок представления ответа на запрос специалиста управления образования  о предоставлении документа, предусмотренного подпунктами 1, 2 пункта 2.7, а также форма соответствующего запроса специалиста управления образования  устанавливаются Министерством внутренних дел Российской Федерации. Срок направления ответа на запрос специалиста управления образования  о предоставлении указанного документа не может превышать 30 календарных дней со дня получения соответствующего запроса.

3.3.7. Ответ на запрос регистрируется в установленном порядке.

При получении ответа на запрос, должностное лицо управления образования  приобщает полученный ответ к документам, представленным заявителем.

 3.3.8. Результат административной процедуры – получение ответа на межведомственный запрос управления образования.

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

3.4. Экспертиза представленных документов.
3.4.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является их получение специалистом управления образования, ответственным за подготовку результата предоставления государственной услуги (далее – специалист).

3.4.2. Специалист  устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов и правильность их оформления в соответствии с пунктами  2.6-2.7. Административного регламента, устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, перечисленных в пункте 2.10. Административного регламента.

3.4.3. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 60 минут.

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры – специалист управления образования администрации Спасского муниципального района Нижегородской области.

3.4.5. Результатом административной процедуры являются выводы специалиста  по итогам экспертизы документов о необходимости предоставления или отказа в предоставлении государственной услуги.

3.5. Подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры  являются выводы специалиста  по итогам экспертизы документов о необходимости предоставления или отказа в предоставлении государственной услуги.

3.5.2.Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 1 рабочий день.

3.5.3. Подготовленный специалистом  проект документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги, согласовывается с  заместителем главы администрации, начальником управления образования администрации Спасского муниципального района Нижегородской области.

3.5.4. Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 1 рабочий день.

3.5.5. При согласовании проекта документа  он передается на подпись главе администрации Спасского муниципального района Нижегородской области.

3.5.6. Глава администрации Спасского муниципального района Нижегородской области принимает решение в форме постановления  администрации, а в случае отказа в предоставлении государственной услуги подписывает соответствующее уведомление, которое передает специалисту  для отправки (вручения) заявителю.

3.5.7. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.5.8. Результатом исполнения административной процедуры является подписание главой Спасского муниципального района  Нижегородской области постановления администрации  о предоставлении государственной услуги, а в случае отказа в предоставлении государственной услуги соответствующего уведомления.

3.5.9. Фиксацией результата выполнения административной процедуры является внесение в журнал регистрации заявлений и решений управления образования   записи о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги.

3.6. Выдача (направление) заявителю копии документа о разрешении (отказе) на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего возраста четырнадцати лет.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления государственной услуги является подписание главой администрации Спасского муниципального района Нижегородской области муниципального правового акта о предоставлении государственной услуги либо уведомления об отказе в её предоставлении.

3.6.2. Специалист сектора документооборота и кадровой работы управления делами администрации Спасского муниципального района Нижегородской области вносит в журнал регистрации постановлений  администрации Спасского муниципального района Нижегородской области запись о дате и номере принятого решения о предоставлении государственной услуги.

В случае отказа в предоставлении государственной услуги специалист сектора документооборота и кадровой работы управления делами  вносит в журнал регистрации исходящей корреспонденции администрации Спасского муниципального района Нижегородской области  запись о дате и номере уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.6.3. Специалист управления образования  при наличии контактного телефона заявителя по телефону приглашает его в управление образования  для получения результата представления государственной услуги.

3.6.4. При отсутствии контактного телефона или неявке заявителя за получением результата представления государственной услуги специалист  управления образования  в течение двух рабочих дней со дня его устного уведомления результат предоставления государственной услуги направляет заявителю по почте.

3.6.5. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет три рабочих дня.

3.6.6. Результатом данной административной процедуры является направление (вручение) заявителю подписанного главой администрации Спасского муниципального района Нижегородской области постановления о предоставлении государственной услуги либо уведомления об отказе в её предоставлении.

3.6.7. Фиксацией результата выполнения административной процедуры является внесение в журнал регистрации заявлений и решений управления образования  записи о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги и дате направления его по почте.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной  услуги, а также принятие ими решений.

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, устанавливаемых Административным регламентом, и за принятием специалистом управления образования обоснованных решений осуществляется  заместителем главы администрации, начальником управления образования администрации Спасского муниципального района Нижегородской области.
4.1.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги. 
4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. 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.

4.2.1. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы управления образования.
4.2.2. Внеплановые проверки включают в себя контроль за качеством оказания государственной услуги, выявление нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия  (бездействия) специалиста управления образования.
Внеплановые проверки  проводятся  также по конкретному обращению заявителя.

4.3.Министерство образования Нижегородской области проводит проверки полноты и качества предоставления государственной услуги специалистом управления образования.

Проверки могут быть плановыми(осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми.

Предметом контроля является оценка полноты и качества исполнения государственной услуги, включая соблюдение последовательности и сроков административных действий(административных процедур),входящих в неё, обоснованности и законности решений, принятых в процессе её исполнения, а также выявление и устранение допущенных нарушений.
4.4. Ответственность должностных лиц управления образования  за решения и действия  (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги.

4.4.1. Специалист управления образования, отвечающий за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка приема документов.

4.4.2. Персональная ответственность специалиста управления образования, ответственного за исполнение государственной услуги, закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан  их объединений и организаций
4.5.1. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц управления образования должен быть постоянным, всесторонним и объективным.
4.5.2. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц управления образования, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной  услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, и его должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) управления образования, его должностного лица  при предоставлении государственной услуги.
Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) управления образования, его должностного лица при предоставлении государственной услуги.

5.2. Предмет жалобы.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействия) управления образования, предоставляющего государственную услугу, должностного лица управления образования, предоставляющего государственную услугу.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

б) нарушение срока предоставления государственной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

д) 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ управления образования, предоставляющего государственную услугу, должностного лица управления образования, предоставляющего государственную услугу, 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.
При досудебном обжаловании гражданин может обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу:

- начальнику управления образования, предоставляющего государственную услугу, на действия (бездействие) подчиненных ему сотрудников;

- главе администрации  района  на действия (бездействие) начальника управления образования  и (или) сотрудников;

- в министерство образования Нижегородской области (на действия (бездействия) сотрудников органов опеки и попечительства Спасского муниципального района, оказывающих государственную услугу);

Личный прием глава Спасского муниципального района осуществляет согласно утвержденному графику.

График приёма в министерстве образования Нижегородской области: понедельник – пятница, с 9.00 до 18.00, перерыв с 12.30 до 13.30.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию района.

Жалобы на решения, принятые начальником управления образования, предоставляющим государственную услугу, рассматриваются Министерством образования Нижегородской области, главой администрации района либо его заместителем.

 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru) либо Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http://gu.nnov.ru), официального сайта администрации района, предоставляющей государственную услугу (spasskoe.omsu-nnov.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления образования, предоставляющего государственную услугу, должностного лица управления образования, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 
Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления образования, должностного лица управления образования, ответственного 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы администрация района  принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ошибок 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами,а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

Администрация района вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

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. 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.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на стендах в управлении образования администрации Спасского муниципального района, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru) либо Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http://gu.nnov.ru), официального сайта администрации района, предоставляющей государственную услугу (spasskoe.omsu-nnov.ru), а также путем оказания консультаций по телефону, электронной почте, при личном приеме.

 5.11. 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.

 5.12. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица управления образования, ответственного за оказание государственной услуги, в судебном порядке.

Приложение  1
к Административному регламенту

в администрацию Спасского

муниципального района Нижегородской области

от____________________________________

 (Ф.И.О. заявителя)

проживающего:______________________

___________________________________

тел. _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  выдать разрешение на изменение (имени либо фамилии) несовершеннолетнего ________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка)
_______________ года рождения, на ____________________________________________

                                                              (указать запрашиваемое имя или фамилию ребенка)

                                                                         _______________ _______________________

                                                                                          (Дата)                     (Подпись)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

(линия отреза)

Заявление ________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

принято _______________________________________________________________

________________________________________________________________________

(должность и Ф.И.О. должностного лица)

и зарегистрировано ________________________________ за № ________________.

                                                                 (дата регистрации)                                  (регистрационный номер)

Срок выдачи результата ___________________________________________.

                                                              (максимальный срок выдачи результата)

                                                                                                  ___________________

                                                                                                                   (подпись должностного лица)

Приложение  2

к Административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении государственной услуги по выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребёнка, не достигшего возраста четырнадцати лет
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Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении государственной услуги














Формирование и направление межведомственных запросов�
�






Отказ в предоставлении государственной услуги








Предоставление государственной услуги �
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Специалист общего отдела передаёт заявление и документы специалисту, ответственному за приём и регистрацию документов�
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Проверка документов специалистом, ответственным за приём и регистрацию заявления и документов�
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Экспертиза представленных документов






































