
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ВЕЛИЖСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  12.01.2012  №  3
          г. Велиж


В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией муниципального образования «Велижский район», утвержденного постановлением Администрации муниципального образования «Велижский район» от 18.02.2011 № 52, Администрация муниципального образования «Велижский район» 

      ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  Административный регламент предоставления государственной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка» согласно приложению.
2. Отделу образования Администрации муниципального образования «Велижский район» (П.Е. Носов) обеспечить исполнение вышеуказанного Административного регламента.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Данное постановление вступает в законную силу после опубликования в газете «Велижская новь».

Глава Администрации 
муниципального образования
«Велижский район»                                                                               В.С. Ларченков                                                                                                      
Приложение

к постановлению Администрации

муниципального образования

«Велижский район»
                                                                                                          от 12.01.2012 № 3  

(в редакции постановлений Администрации муниципального образования «Велижский район» от 18.07.2012 №279, от 20.11.2012 №443, от 31.10.2013 №713, от 05.05.2015 №217, от 29.12.2015 №697, от 09.02.2016 №71, от 24.05.2016 №313 )

Административный регламент

«Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка»
Раздел I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления  отделом образования Администрации муниципального образования «Велижский район» (далее – отдел образования) государственной  услуги  «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка», создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении гражданам услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при разрешении споров по выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка.
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с действующим законодательством  либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном действующим законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении государственной  услуги

1.2.1. Заявителями государственной услуги являются граждане (родители ребенка), желающие изменить фамилию и (или) имя ребенка (далее - заявители), проживающие на территории муниципального образования «Велижский район».

В соответствии с Семейным кодексом Российской Федерации заявителями могут быть оба или единственный родитель, за исключением лиц, лишенных по суду родительских прав или ограниченных судом в родительских правах в отношении этого ребенка.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги

1.3.1. Информация по вопросам предоставления государственной услуги может быть предоставлена заявителям:

- по телефону 8(48132)4-12.43;

- по письменному обращению по адресу: 216290, Смоленская область, г. Велиж,    пл. Дзержинского, д.7, факс 8(48132) 4-12-43; 


- адрес электронной почты отдела образования:   veligotdel.ms@yandx.ru,
     - на адрес электронной почты  Администрации муниципального образования «Велижский район»: e-mail: velizh@admin-smolensk.ru,   отдела образования: e-mail: veligotdel.ms@yandеx.ru.

(абзац пять  пункта 1.3.1 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от  24.05.2016 №313)

- путем размещения информационных материалов на сайте муниципального образования «Велижский район» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта http://velizh.admin-smolensk.ru/).

- при личном обращении граждан в отдел образования.
(пункт 1.3.1 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 05.05.2015 № 217)


1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела  размещаются:

-на официальном сайте  муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет http://velizh.admin-smolensk.ru/.
(пункт 1.3.2 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 05.05.2015 № 217)

1.3.3.  В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения специалиста.

1.3.4. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги, заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, поданных документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.    

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и  в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги производится при личном обращении гражданина.

1.3.6. 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. 

1.3.7. Заявители, предоставившие документы, в обязательном порядке информируются специалистом:

- об отказе в предоставлении государственной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Раздел 2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги


2.1.1. Наименование государственной услуги - «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка».
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу


2.2.1. Орган, предоставляющий государственную услугу – отдел образования Администрации муниципального образования «Велижский район», непосредственно специалист сектора по опеке и попечительству отдела образования Администрации муниципального образования «Велижский район».

2.3. Результат предоставления государственной услуги


2.3.1. Конечным результатом предоставления государственной услуги является:

   - в случае принятия решения о разрешении родителям изменить фамилию и (или) имя ребенка – подготовка и выдача постановления о разрешении на изменение фамилии и (или) имени ребенка;

  - в случае принятия решения об отказе в разрешении родителям изменить фамилию и (или) имя ребенка – выдача письменного уведомления об отказе в разрешении на изменение фамилии и (или) имени ребенка.
2.4. Общий срок предоставления государственной услуги

2.4.1. Подготовка и выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка должна быть осуществлена в течение 15 рабочих дней со дня подачи заявления.
2.5. Правовые основания предоставления государственной услуги

2.5.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Семейным кодексом Российской Федерации; 

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

- Законом Смоленской области от 31.01.2008  № 6-з «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Смоленской области»;

 - Законом Смоленской области от 31.01.2008  № 7-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;


-постановлением Главы муниципального образования «Велижский район» от 12.03.2008 №80 «Об определении органа, уполномоченного осуществлять государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по  опеке и попечительству»;
          - решением Велижского районного Совета депутатов от 22.12.2006 №104 «Об утверждении Положения об отделе образования Администрации муниципального образования «Велижский район»;
          
- настоящим Административным регламентом; 

- приказом по отделу образования Администрации муниципального образования «Велижский район»  от 30.062009  № 63/2-о «Об утверждении Положения о секторе по опеке и попечительству отдела образования Администрации муниципального образования «Велижский район».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги

2.6.1. Основанием для получения государственной услуги является предоставление заявителем заявления о выдаче разрешения на изменение фамилии и (или) имени ребенка (далее – заявление) в отдел образования и документа, удостоверяющего личность. 

2.6.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатных устройств (приложение 1).
1. К заявлению прилагаются следующие документы:

- справка о регистрации ребенка по месту жительства; 
- согласие на изменение имени и (или) фамилии, от ребенка, достигшего возраста десяти лет (приложение 2); 
- согласие на изменение имени и (или) фамилии ребенка от второго родителя (приложение 3);
- копия свидетельства о рождении ребенка;

- копии документов, подтверждающие причины, в связи с которыми родители просят изменить имя и (или) фамилию ребенка (свидетельство о расторжении или заключении брака, свидетельство о перемене фамилии родителями или одним из них);

- копия документа, удостоверяющего личность (паспорт).
2. Для получения разрешения на основании заявления только одного из родителей:

- копия документа, подтверждающего отсутствие второго родителя:
- копия свидетельства о смерти второго родителя;
- справка о том, что местонахождение разыскиваемых родителей не установлено;
- справка о том, что сведения об отце ребенка внесены на основании заявления матери;
- справка подтверждающая факт присуждения алиментов, и сумму выплаченных алиментов;
- решение суда о лишении (ограничении) второго родителя родительских прав в отношении ребенка или о признании его недееспособным.
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка.

При представлении копий, необходимо прикладывать также и оригиналы документов, которые заверяются сотрудником, оригиналы возвращаются заявителю.
2.6.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, подлежащих предоставлению заявителем: (название п.2.6.3 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 20.11.2012 № 443)
- заявление;
- копия свидетельства о рождении ребенка;
- копии документов, подтверждающие причины, в связи с которыми родители просят изменить имя и (или) фамилию ребенка (свидетельство о расторжении или заключении брака, свидетельство о перемене фамилии родителями или одним из них);

- копия документа, удостоверяющего личность (паспорт);

- копия свидетельства о смерти второго родителя;
- справка о регистрации ребенка по месту жительства;
- решение суда о лишении (ограничении) второго родителя родительских прав в отношении ребенка или о признании его недееспособным;
- согласие на изменение имени и (или) фамилии, от ребенка, достигшего возраста десяти лет (приложение 2);
(абзац 8 пункта 2.6.3 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 05.05.2015 № 217)

2.6.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 
(название п.2.6.4 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 20.11.2012 № 443)

- справка о том, что местонахождение разыскиваемых родителей не установлено;
- справка, подтверждающая факт присуждения алиментов, и сумму выплаченных алиментов;
- справка о том, что сведения об отце ребенка внесены на основании заявления матери.

(абзац 3  п.2.6.4 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 20.11.2012 № 443)

2.7. Запрещается требовать от заявителя:

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

      - предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации,  иных муниципальных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными  правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги


2.8.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги не имеется.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги являются:
- представленные, в соответствии с законодательством, документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним законодательством и иными нормативными правовыми актами;

- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  услуги;

      - несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте  2.6. 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 услуги.
2.10 . Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги

2.10.1. В перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги входят:
- выдача ТП в г. Велиже МО УФМС России по Смоленской области в г. Рудня адресной справки. 
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 20.11.2012 № 443)

2.11. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги

 2.11.1. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата

предоставления государственной услуги
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 31.10.2013 №713)

          2.12.1. Максимальное время ожидания в очереди  при подаче заявления для предоставления государственной услуги не должно превышать 15 минут.
2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13.Порядок получения консультаций о предоставлении государственной услуги


Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистом сектора по опеке и попечительству отдела образования Администрации муниципального образования «Велижский район».

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления государственной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.


Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.  
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к местам ожидания, местам для оформления заявлений о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
(название пункта  в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от  24.05.2016 №313)

  2.14.1. Прием заявителей государственной услуги осуществляется специалистом в специально оборудованном кабинете.

2.14.2. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление государственной 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). 


2.14.3. Помещения, выделенные для предоставления государственной  услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.


2.14.4. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений. 


2.14.5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное местами для сидения. 


2.14.6. В местах предоставления государственной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.14.7. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется государственная услуга, должна быть обеспечена:

 - возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются государственные услуги;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются государственные услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются государственные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации; 

- допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду государственной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются  государственные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказанием специалистами Администрации муниципального образования «Велижский район», помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных услуг наравне с другими заявителями.
(пункт 2.14.7 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от  24.05.2016 №313)

2.15 Показатели доступности и качества государственной услуги. 

(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 20.11.2012  №443)
2.15.1 Показателями оценки доступности предоставления государственной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления государственной услуги;

2) размещение информации о порядке предоставления государственной услуги в сети Интернет.

2.15.2. Показателями оценки качества предоставления государственной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления государственной услуги;

2) соблюдение сроков предоставления государственной услуги;

3) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и соблюдение их продолжительности;

4) количество обоснованных жалоб организаций по вопросам качества и доступности предоставления государственной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя;

- формирование  и  направление   межведомственного   запроса  в  органы, участвующие в предоставлении государственной услуги;

- рассмотрение принятого заявления на разрешение изменить имя и (или) фамилию ребенка;

- уведомление заявителя о принятом решении.

(п.3.1 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 20.11.2012 №443) 
3.2. Прием и регистрация документов заявителя

Основанием для начала предоставления услуги является представление заявления с приложением документов, необходимых для предоставления данной услуги, в отдел образования заявителем лично.

В ходе приема специалист производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, проверяет правильность заполнения заявления, полноту и достоверность содержащихся в них сведений. Специалист проверяет также документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений; на наличие повреждений, которые могут повлечь к неправильному истолкованию содержания документов. 

Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью и возвращает подлинные документы заявителю. 

Заявление с прилагаемыми к нему документами регистрируется в приемной Администрации муниципального образования «Велижский район» журнале входящей корреспонденции с присвоением каждому заявлению номера и указанием даты подачи документов. 
3.3. Формирование  и  направление   межведомственного   запроса  в  органы, участвующие в предоставлении государственной услуги

(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 20.11.2012 №443)

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги, является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги.

3.3.2. В случае если заявителем представлены документы, указанные в подпункте 2.6.4  настоящего Административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры, указанной в подпункте 3.4 настоящего Административного регламента.

3.3.3. В случае, если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в подпункте 2.6.4 настоящего Административного регламента, специалист принимает решение о формировании направлении межведомственного запроса.

3.3.4. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом  не может превышать трех рабочих дней. 

3.3.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления государственной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.6. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист регистрирует полученный ответ в установленном порядке. 

3.3.7. Обязанности специалиста по формированию и направлению межведомственного запроса  закреплены в его должностной инструкции.
3.4. Рассмотрение принятого заявления на разрешение изменить имя и (или) фамилию ребенка

3.4.1. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов включает в себя:

- проверку представленных документов;

- рассмотрение заявления;

- подготовку проекта постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка, либо принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги.  

3.4.2. При подтверждении права заявителя на получение государственной услуги специалист готовит проект постановления о разрешении на изменение фамилии и (или) имени ребенка и передает для рассмотрения начальнику отдела образования Администрации муниципального образования «Велижский район» (далее – начальник отдела).


Начальник отдела передает проект постановления на согласование в следующем порядке:

- главному специалисту-юристу Администрации  муниципального образования «Велижский район»;

- управляющему делами  Администрации  муниципального образования «Велижский район».

После согласования проект постановления направляется на подпись к Главе муниципального образования «Велижский район».

(абзац 5 подпункта 3.4.2 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 09.02.2016 № 71)
3.4.3. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.4. составляет 10 рабочих дней.
 (пункт 3.4.3 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 05.05.2015 № 217)

3.4.4. В случае, если представленные заявителем документы, не соответствуют перечню, либо представлены в неполном объеме, специалист отдела в течение пяти рабочих дней  со дня представления заявителями документов составляет и отправляет почтовым отправлением письменное уведомление об отказе, с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 
3.5. Уведомление заявителя о принятом решении
         3.5.1. Специалист передает заявителю постановление о разрешении на изменение фамилии и (или) имени ребенка.
3.5.2. В случае отрицательного решения специалист уведомляет заявителя о принятом решении, выдавая письменный мотивированный отказ, подписанный начальником отдела.
(пп.3.4, 3.5 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 20.11.2012 №443)
3.5.3. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.5. составляет 3 рабочих дня.
(пункт 3.5.3 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 05.05.2015 № 217)

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 20.11.2012 №443)
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной услуги, осуществляется начальником отдела.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела или уполномоченными им лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Смоленской области при предоставлении специалистами государственной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.1.3. Результаты проверки могут оформляться в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих   Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги

4.2.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством.
4.3. 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

(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 05.05.2015 № 217)

4.3.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.3.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.3.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой муниципального образования.

(пункт 4.3.3 в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 09.02.2016 № 71)
4.3.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с Федеральным законодательством и  законодательством Смоленской области.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 05.05.2015 № 217)

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего государственную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на официальном сайте муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет: http://velizh.admin-smolensk.ru/; 

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

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

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

5) 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в Администрацию, отдел образования Администрации (далее – органы, предоставляющие государственную услугу) в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.6. 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) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.12. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

        5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих государственную услугу, в судебном порядке.
Приложение  1
к Административному регламенту 
«Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка»
(в редакции постановления Администрации муниципального

 образования «Велижский район» от 09.02.2016 № 71)
Главе  муниципального     образования «Велижский район»
__________________________________,

(Ф.И.О.)

проживающего (-ей) по адресу: __________

_____________________________________

паспорт _____________________________

(серия, номер, кем  и когда выдан)


      

тел.:_________________________________





З А Я В Л Е Н И Е

Прошу Вас разрешить изменить фамилию (имя) моему(-ей) несовершеннолетнему(-ней) сыну (дочери)  _________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество)

«__»______года рождения,  на фамилию (имя) ________________________ в интересах несовершеннолетнего(-ней) в связи с тем, что ________________________________________
_______________________________________________________________________________.








(указать причину)
«______» _______________ 20___ г.




_________________












(подпись)


Приложение 2
к Административному регламенту

 «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка»
(в редакции постановления Администрации муниципального

 образования «Велижский район» от 09.02.2016 № 71)

Главе  муниципального
 образования «Велижский район»
гр. __________________________________________,
(Ф.И.О.)

проживающего (-ей) по адресу: __________________

_____________________________________________

свидетельство о рождении______________________

_____________________________________________

(серия, номер, кем  и когда выдан)

      тел.:_________________________________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу Вас разрешить изменить мне фамилию (имя) ___________________________

на фамилию (имя) ________________________ в связи с тем, что ________________________

________________________________________________________________________________

(указать причину)
«______» _______________ 20___ г.




_________________












          (подпись)

Приложение 3

к Административному регламенту

 «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка»
(в редакции постановления Администрации муниципального

 образования «Велижский район» от 09.02.2016 № 71)
Главе  муниципального

 образования «Велижский район»

гр. __________________________________________,

(Ф.И.О.)

проживающего (-ей) по адресу: __________________

_____________________________________________

свидетельство о рождении______________________

_____________________________________________

(серия, номер, кем  и когда выдан)

      тел.:_________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Даю согласие на изменение имени и (или) фамилии моего ребенка___________________________на фамилию (имя) ________________________ в связи с тем, что _______________________________________________________________________.
(указать причину)
«______» _______________ 20___ г.




_________________












          (подпись)


Об утверждении Административного регламента «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка»


(в редакции постановлений Администрации муниципального образования «Велижский район» от 18.07.2012 №279, от 20.11.2012 №443, от 31.10.2013 №713, от 05.05.2015 №217,  от 29.12.2015 №697, от 09.02.2016 №71,от 24.05.2016 №313)










































































уг.








      В соответствии  с областным законом  от 22 июня 2006 года №68-з «О мере социальной  поддержки отдельных категорий граждан, работающих и проживающих в сельской местности, поселках городского типа  или городах на территории Смоленской области», по оплате жилья и коммунальных услуг»





ПОСТАНОВЛЯЮ:





1.  Утвердить прилагаемый порядок предоставления  и расходования средств, выделяемых в 2008 году  из бюджета муниципального образования «Велижский район» по предоставлению мер социальной поддержки  работникам здравоохранения  работающих  и проживающих  в сельской местности, поселках городского типа, определенных областным законом  от 22 июня 2006 года № 68-з « О мере социальной поддержки отдельных категорий граждан, работающих и проживающих в сельской местности, поселках городского типа или городах  на территории Смоленской области», в виде ежемесячной денежной выплаты  в размере 440 рублей.





2.  Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования  В. М. Соловьеву.











                                                                               В. В. Самулеев




































































