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I. Общие положения

1. Основные понятия, используемые в административном регламенте

1) муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

2) заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

3) административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) подведомственная государственному органу или органу местного самоуправления организация - государственное или муниципальное учреждение либо унитарное предприятие, созданные соответственно государственным органом Российской Федерации, органом государственной власти субъекта Российской Федерации, органом местного самоуправления;
5) административная процедура - это нормативно установленный последовательный порядок реализации административно-властных полномочий, направленный на разрешение индивидуального административного дела, или выполнение управленческой функции. под индивидуальным административным делом понимается возникающий в сфере государственного управления вопрос, связанный с применением административного норм, и требующий в целях его разрешения оперативно-исполнительных действий полномочных органов и должностных лиц публичной администрации. 
6) межведомственное информационное взаимодействие - осуществляемое в целях предоставления государственных и муниципальных услуг взаимодействие по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между органами, предоставляющими государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, иными государственными органами, органами местного самоуправления, органами государственных внебюджетных фондов, многофункциональными центрами;

7) межведомственный запрос - документ на бумажном носителе или в форме электронного документа о представлении документов и информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, направленный органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо многофункциональным центром в государственный орган, орган местного самоуправления, подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных или муниципальных услуг, на основании запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги и соответствующий требованиям, установленным статьей 7.2 Федерального закона № 210 «Об организации предоставления Государственных и муниципальных услуг»;
8) жалоба на нарушение порядка предоставления государственной или муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, должностным лицом органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, или многофункционального центра либо государственным или муниципальным служащим при получении данным заявителем государственной или муниципальной услуги.
2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования Соль-Илецкий район, а также несовершеннолетние граждане, проживающие на территории Российской Федерации.

3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

· по телефону  8(35336)2-57-62; 

· по письменному обращению по адресу 461500, Оренбургская область, г. Соль-Илецк, ул. Карла Маркса, д. 6, каб. № 13; 

· при личном обращении граждан в орган опеки и попечительства осуществляется в соответствии со следующим графиком 

Понедельник – с 9.00 до 17.50 (перерыв с 12.45 до 14.00); 

Четверг – 9.00 до 17.50 (перерыв с 12.45 до 14.00); 

Суббота, воскресенье – выходные дни;

· по письменному запросу на адрес электронной почты районного управления образования (далее – РУО) 56ouo40@obraz-orenburg.ru;
· на информационном стенде органа опеки и попечительства.

3.2. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет- сайте администрации муниципального образования, размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

· текст Административного регламента;

· перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

· основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3.3. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

3.4.Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

3.5.В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, посредством личного посещения органа опеки и попечительства.

3.6.Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и фамилия, указанные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

3.7.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты органа опеки и попечительства  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении гражданина. 

3.8.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. 

3.9.Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами: 
· о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

· об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 
3.10.Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.

3.11.Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

· источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); - времени приема и выдачи документов;

· сроков предоставления муниципальной услуги; - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4.Административный регламент  районного управления образования администрации Соль-Илецкого района Оренбургской области исполняющего государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству над несовершеннолетними (далее орган опеки и попечительства) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетнему» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления.

5.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно районного управления образования администрации Соль-Илецкого района Оренбургской области исполняющего государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству над несовершеннолетними (далее – орган опеки и попечительства).

6.Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

· принятие решения об изменении фамилии несовершеннолетнему ребенку; 

· принятие решения об изменении имени несовершеннолетнему ребенку; 

· принятие решения об отказе в разрешении изменения имени (фамилии) несовершеннолетнему ребенку. 
7.Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

· постановления администрации Соль-Илецкого района Оренбургской области  об изменении фамилии, имени несовершеннолетнему ребенку;

· копии протокола опекунского совета (районный совет по защите прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей) муниципального образования Соль-Илецкий район об отказе в изменении фамилии, имени несовершеннолетнему ребенку. 
8.Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15- ти рабочих дней со дня обращения заявителя и предоставления необходимых документов.

6.Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ

«Об опеке и попечительстве»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 24 апреля 2008 г. № 49-

ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской

Федерации  в  связи  с  принятием  Федерального  закона  «Об  опеке  и попечительстве»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Указом Президента Российской Федерации 7 мая 2012 года №601 « Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

- Указом Президента Российской Федерации» от 28 апреля 2008 г. № 607 "Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов";
-  Постановлением Правительства Российской Федерации  от 17 декабря 2012 г. № 1317 «О мерах по реализации указа президента Российской Федерации» от 28 апреля 2008 г. № 607 "Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов" и подпункта "и" пункта 2 указа президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. №  601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";
- Законом Оренбургской области от 06.03.1998 г. № 256/76-ОЗ «Об организации работы органов опеки и попечительства Оренбургской области»;
- Законом Оренбургской области N 1731/357-IV-ОЗ «О наделении городских округов и муниципальных районов государственными полномочиями оренбургской области  по организации и осуществлению деятельности

по опеке и попечительству над несовершеннолетними»; 
- Распоряжением администрации Соль-Илецкого района Оренбургской области  № 227-р от 07.02.2008 г. «Об организации  и осуществлению деятельности  по опеке и попечительству над несовершеннолетними в администрации Соль-Илецкого района»;

- настоящим Административным регламентом.

7.Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги: 
· копия свидетельства о рождении несовершеннолетней(го);

· справка о составе семьи;

· заявление родителей несовершеннолетней(го) о разрешении изменения фамилии (имени) несовершеннолетнему ребенку;

· заявление от несовершеннолетней (ого), достигшего возраста 10 лет о согласии на изменение фамилии (имени); 

· копии документов, удостоверяющих личности родителей несовершеннолетней (го);

· справка из органов ЗАГС, подтверждающая, что сведения об отце ребенка указаны на основании заявления матери ребенка;

· решение суда о лишении родительских прав второго родителя;

· решение суда о признании второго родителя недееспособным;

· предоставление документов, подтверждающих уклонение второго родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка;

· невозможности установления места нахождения второго родителя.

В случае, если в представленных документах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния, имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном Законом.
8.Муниципальная услуга не предоставляется при поступлении в орган опеки и попечительства обращения:

· просьба, изложенная в заявлении, противоречит Закону; 

· представленные, в соответствии с Законом, документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Законом и иными нормативными правовыми актами; 

· с заявлением обратилось неуполномоченное лицо; 

· заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

· заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

· отсутствие одного документов, указанных в пункте 2.8. данного административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;
· несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте  2.8 административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг; 
· обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
· представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий; 

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если будет достоверно установлено наличие обстоятельств, препятствующих изменению фамилии, имени несовершеннолетнему ребенку;

9.Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги - Муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

10.Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

11.Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут. 

12. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги
12.1.Информация о режиме работы органа опеки и попечительства размещается на входной двери кабинета, где располагается орган опеки и попечительства, а так же на интернет- сайте РУО. 
12.2.Прием получателей муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом за предоставление услуги в специально оборудованном кабинете. 
12.3.Перед кабинетом для принятия получателей услуги размещается информация, указанная в пункте 2.1.4. и 2.7.1. настоящего Административного регламента.
12.4.Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан). 
12.5.Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. 
12.6. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. 
12.7. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. 
12.8. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

 12.9. Помещения для приема заявителей (их представителей) размещено на нижнем этаже здания Районной Администрации МО Соль-Илецкий район
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
13.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

· информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги
· прием и регистрация документов;

· рассмотрение предоставленных документов;

· подготовка постановления о разрешении изменения фамилии(имени) несовершеннолетнему ребенку; 

· выдача разрешения либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
14.Консультирование заявителей.

2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя о снижении брачного возраста в орган опеки и попечительства по месту жительства.

2.2.Специалист органа опеки и попечительства: 
а) вносит в журнал регистрации  приема граждан информацию о заявителе;
б) представляет заявителям информацию о нормативно-правовых актах, регулирующих условия и порядок снижения брачного возраста;

в) знакомит с перечнем документов, которые должен представить заявитель, основаниями и целями предоставления данных документов. 

15.Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется так же с использованием средств указанных в пп.3.1 настоящего регламента;
16.Прием и регистрация документов заявителя

16.1.Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о изменении фамилии несовершеннолетнему в орган опеки и попечительства, с комплектом документов, необходимых для подготовки постановления об изменении фамилии (имени) несовершеннолетнего ребенка. 
16.2.Специалист уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. 
16.3.Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени. 
16.4.Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги.
16.5.Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям. 
16.6.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в п. 7  настоящего Административного регламента, специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению: при согласии Заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы; при несогласии Заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги. 
16.7.При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.
16.8.Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 
16.9.Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения начальнику РУО. 
17. Рассмотрение заявления

17.1.Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение специалистом принятых документов для рассмотрения заявления и зарегистрированных в журнале учета работы по заявлению граждан. Срок выполнения данной процедуры составляет 3 рабочих дня; 
17.2.Начальник РУО, поручает специалисту органа опеки и попечительства, уполномоченному на производство по заявлению, подготовку проекта разрешения в предоставлении муниципальной услуги. Срок подготовки проекта составляет 6 рабочих дней.  
17.3. Специалист органа опеки и попечительства, уполномоченный на производство по заявлению передает проект постановления на согласование исполнителям муниципальных органов власти в следующем порядке:
начальнику районного управления образования. Срок выполнения данной процедуры составляет 1 рабочий день;

 специалисту юридического отдела. Срок выполнения данной процедуры составляет 1 рабочий день;

заместителю главы муниципального образования по социальным вопросам. Срок выполнения данной процедуры составляет 1 рабочий день;

17.4.После согласования проект постановления передается на подпись главе администрации муниципального образования Соль-Илецкий район. Срок выполнения данной процедуры составляет 1 рабочий день;
17.5.После подписания главой администрации Соль-Илецкого района постановление регистрируется. Срок выполнения данной процедуры составляет 1 рабочий день;
18. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 17 составляет 14 рабочих дней. 
IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента

 4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальником  РУО. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником РУО или уполномоченными им лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Оренбургской области при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.
4.3. Министерство образования Оренбургской области проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами РУО. 
4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 
4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.7. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Оренбургской области.
4.8. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (структурного подразделения) администрации,  предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Юридические и  физические лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов органа опеки и попечительства, начальнику  районного образования администрации муниципального образования Соль-Илецкий район, главе администрации муниципального образования Соль-Илецкий район, заместителю главы администрации муниципального образования Соль-Илецкий район по социальным вопросам, в прокуратуру или судебном порядке. Жалобы на решения, принятые главой администрации или заместителем главы администрации муниципального образования Соль-Илецкий район по социальным вопросам подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации или заместителем главы администрации муниципального образования Соль-Илецкий район по социальным вопросам. 

 
5.2. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой в письменной или электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникативной сети Интернет, официального сайта муниципального образования Соль-Илецкий район, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативно-правом актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальных услуг;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрено федеральным законом и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4.Жалоба должно содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуги, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

2) фамилия, имя, отчество (последнее- при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а так же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтового адреса по которому должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5. Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее лицом с указанием даты составления жалобы. Письменные жалобы (претензии) получателей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в день их подачи.

5.6. Жалоба, поступившая в орган опеки и попечительства Соль-Илецкого района, предоставляющего муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенного полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 рабочих дней со для ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких направлений – в течении 15 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации в праве установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

5.7. по результатам рассмотрения жалобы орган опеки и попечительства Соль-Илецкого района, предоставляющего муниципальную услугу принимает одно их следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава муниципального правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Разрешение споров получателей муниципальной услуги и юридических лиц, желающих получить муниципальную услугу органом опеки и попечительства, рассмотрение претензии осуществляется в претензионном порядке или ином досудебном порядке урегулирования. 
Приложение 1

административному регламенту районного управления образования 
администрации Соль-Илецкого района Оренбургской области исполняющего
 государственные полномочия по организации  и осуществлению деятельности по опеке
 и попечительству над несовершеннолетними, проживающими на территории Соль-Илецкого района, по предоставлению муниципальной услуги
 «Выдача разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетнему»
БЛОК – СХЕМА 

оказания государственной и муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетнему»
	Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления
муниципальной услуги



	Прием документов, необходимых для выдачи разрешения на изменение 
фамилии и (или) имени ребенку в возрасте до 14 лет



	Рассмотрение документов, представленных заявителем, и принятие решения о возможности изменения фамилии и (или) имени ребенку в возрасте до 14 лет



	Принятие решения о  возможности изменения фамилии и (или) имени ребенку в возрасте до 14 лет либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги




                                                                                                                
Приложение 2

административному регламенту районного управления образования 
администрации Соль-Илецкого района Оренбургской области исполняющего
 государственные полномочия по организации  и осуществлению деятельности по опеке
 и попечительству над несовершеннолетними, проживающими на территории Соль-Илецкого района, по предоставлению муниципальной услуги
 «Выдача разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетнему»
Заявление родителя о выдаче разрешения на изменение имени (фамилии) несовершеннолетнего

Главе администрации Соль-Илецкого района В.М. Немич

Гр.________________________________________________________    

Проживающего по адресу________________________

Тел.__________________________

Паспорт______________________

Выдан________________________  

Заявление

Прошу разрешить изменить имя (фамилию) моему (ей)  несовершеннолетнему(ей) сыну (дочери)______________________________

__________________________________________________________________

                                                                                                                                      (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

на имя (фамилию)___________________________________________________                                                                                                                                     

Даю  согласие на обработку данных и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.
«    »__________________________20     г.                                                                          (                                                           )

                                                                                                                                                                          подпись

Приложение 3

административному регламенту районного управления образования 
администрации Соль-Илецкого района Оренбургской области исполняющего
 государственные полномочия по организации  и осуществлению деятельности по опеке
 и попечительству над несовершеннолетними, проживающими на территории Соль-Илецкого района, по предоставлению муниципальной услуги
 «Выдача разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетнему»
Заявление второго родителя о согласии на изменение имени (фамилии) несовершеннолетнего

Главе администрации Соль-Илецкого района В.М. Немич

Гр.________________________________________________________    

Проживающего по адресу________________________

Тел.__________________________

Паспорт______________________

Выдан________________________  

Заявление

Я не возражаю, чтобы гражданин (ка)_________________________________

                                                                                                                (фамилия, имя, отчество)

Изменил (ла) имя (фамилию) моему (ей) несовершеннолетнему (ей) сыну (дочери)___________________________________________________________

                                                   (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

на имя (фамилию)__________________________________________________

Даю  согласие на обработку данных и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.
«    »__________________________20     г.                                                                          (                                                           )

                                                                                                                                                                          подпись

Приложение 4

административному регламенту районного управления образования 
администрации Соль-Илецкого района Оренбургской области исполняющего
 государственные полномочия по организации  и осуществлению деятельности по опеке
 и попечительству над несовершеннолетними, проживающими на территории Соль-Илецкого района, по предоставлению муниципальной услуги
 «Выдача разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетнему»
Заявление ребёнка в возрасте от 10 до 14 лет о согласии на изменение ему имени (фамилии)

Главе администрации Соль-Илецкого района В.М. Немич

Гр.________________________________________________________    

Проживающего по адресу________________________

Тел.__________________________

Паспорт______________________

Выдан________________________  

Заявление

Я не возражаю, чтобы мой (моя) папа (мама)___________________________

                                                                                                                (фамилия, имя, отчество)

изменил(ла) мне имя (фамилию), на имя (фамилию)________________________________________________________
Даю  согласие на обработку данных и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.
«    »__________________________20     г.                                                                          (                                                           )

                                                                                                                                                                          подпись

Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о  возможности изменения фамилии и (или) имени ребенку в возрасте до 14 лет





Выдача постановления об изменении фамилии и (или) имени ребенку в возрасте до 14 лет





Обжалование отказа в предоставлении досудебном и (или) судебном порядке








