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Административный регламент

Управления образования Администрации городского округа Навашинский по предоставлению государственной услуги 

«Выдача разрешения на изменение имени, фамилии ребенка»
1. Общие положения
1.1. Наименование государственной услуги: «Выдача разрешения на изменение имени, фамилии ребенка» (далее - государственная услуга).
Административный регламент определяет стандарт предоставления государственной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении Управлением образования Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области полномочий по предоставлению государственной услуги, а также формы контроля за исполнением настоящего Регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, должностных лиц.
1.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Семейным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом РФ от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»; 
- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
- постановлением Правительства РФ от 18 мая 2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»; 

-  законом Нижегородской области от 29.12.2004 №161 – З «Об организации деятельности по охране прав детей, нуждающихся в государственной защите, в Нижегородской области»; 

-  законом Нижегородской области от 07.09.2007 №125 – З «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»; 

- Законом Нижегородской области от 05.03.2009 г. №21-З «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области»;

-    распоряжением Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области от 05.05.2016 №253 – р «Об определении уполномоченного органа по осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан в городском округе Навашинский Нижегородской области». 
1.3. Наименование муниципального органа, предоставляющего государственную услугу.
Уполномоченным органом по предоставлению государственной услуги является Управление образования Администрации городского округа Навашинский, наделенное отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству  в отношении несовершеннолетних граждан.
2. Стандарт предоставления государственной  услуги 
2.1. Порядок информирования о государственной услуге.

Информацию об оказании государственной услуги можно получить:
- непосредственно в Управлении образования Администрации городского округа Навашинский, по адресу: 607102, Нижегородская область, г. Навашино, ул. 1 Мая, д.6, каб. №71;
- с использованием средств телефонной связи. Телефон главного специалиста по опеке и попечительству управления образования: (8-831-75) 5-73-67, факс (8-831-75) 5-60-79;

- по электронной почте: upr.obr@mail.ru.

Режим работы: ежедневно (кроме пятницы, субботы и воскресенья) с 8.00 до 17.15 (перерыв с 12.00 до 13.00). В пятницу с 8.00. до 16.00. Выходные дни: суббота и воскресенье, а также нерабочие праздничные дни. Время работы в предпраздничные дни сокращается на 1 час.
Прием граждан специалистом по опеке и попечительству проводится в соответствии со следующим графиком:

вторник: 8.00 - 12.00;   четверг: 14.00 - 18.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Адрес официального сайта Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области: navashino.omsu-nnov.ru.

Адрес электронной почты Управления образования Администрации городского округа Навашинский: upr.obr@mail.ru.

        Контактные телефоны Управления образования Администрации городского округа Навашинский (далее – Управление образования): начальник управления  8(83175) 5-60-79,  специалист управления образования по охране прав детства - 8(83175) 5-73-67; Факс: 8(83175) 5-60-79.
Место нахождения, режим работы, адреса и номера телефонов Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области (далее по тексту - Администрация), почтовый адрес: пл. Ленина, д.7, г. Навашино, Нижегородская область, 607102, тел. 5-60-56 факс 5-64-73

E-mail оfficial@adm.nav.nnov.ru;
режим работы: понедельник - четверг: с 8.00 до 17.15, пятница: с 8.00 до 16.00,

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00;

телефон приемной: (83175) 5-60-56.
Предоставление государственной услуги может осуществляться Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа Навашинский Нижегородской области» (далее – МФЦ), расположенным по адресу: 607102, Нижегородская область, г. Навашино, ул. 1 Мая, д.6, тел. 5-50-19, факс  5-58-06, e-mail: mfc.nav @mail.ru. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по приему документов при помощи телефонной связи или посредством личного посещения специалиста по охране прав детства, усыновлению и опеке Управления образования в соответствии с графиком его работы.

2.2.  Конечным результатом оказания государственной услуги является:

 - выдача постановления Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области «О разрешении на изменение имени (фамилии) ребенку» в отношении ребенка, не достигшего возраста 14 лет;

-  выдача постановления Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области «Об отказе в разрешении на изменение имени (фамилии) ребенку».

2.3.  Перечень документов для получения государственной услуги:

2.3.1. Заявление родителей(ля) по форме согласно приложению 1 настоящего регламента.

2.3.2. Копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего ребенка (подлинник предъявляется при подаче заявления для сверки).

2.3.3. Копия свидетельства о браке (подлинник предъявляется при подаче заявления для сверки).

2.3.4. Копия свидетельства о расторжении брака (подлинник предъявляется при подаче заявления для сверки).

2.3.5. При отсутствии возможности у родителя несовершеннолетнего ребенка написать заявление на личном приеме представляется нотариально заверенное заявление (согласие) родителя на изменение фамилии (имени) ребенка, по форме согласно приложению 2 к настоящему регламенту.

2.3.6. Согласие ребенка, достигшего возраста десяти лет, по форме согласно приложению 3 к настоящему регламенту.

2.3.7. Для получения разрешения на основании заявления только одного из родителей представляется один из следующих документов:

- копия свидетельства о смерти второго родителя (подлинник представляется при подаче заявления для сверки);

- справка о заведении розыскного дела на второго родителя (подлинник представляется при подаче заявления для сверки) при невозможности установления места нахождения родителя;

- копия решения суда о признании родителя безвестно отсутствующим;

- копия решения суда о лишении (ограничении) второго родителя родительских прав в отношении ребенка или признании его недееспособным.

2.4. Перечень документов, перечисленных в п. 2.3 настоящего регламента, является исчерпывающим. Требовать от заявителя документы, не указанные в п. 2.3 настоящего Регламента, не допускается.

Заявление и документы, перечисленные в п. 2.3, представляются при личном обращении в МФЦ родителей несовершеннолетнего, а также посредством электронной почты - в Управление образования.

При переходе на предоставление государственной услуги в электронном виде в соответствии с действующим законодательством заявление может быть направлено в электронной форме. Заявитель с использованием информационно-коммуникационных систем может воспользоваться данной услугой на государственных порталах www.gu.nnov.ru, www.gosuslugi.ru., либо через должностных лиц многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми у органа опеки и попечительства заключены соглашения о взаимодействии. При этом обращение за получением государственной услуги через портал государственных и муниципальных услуг может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Заявления и документы, подаваемые заявителем в электронной форме с использованием единого портала, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания квалифицированной электронной подписью.
В случае личного обращения в орган опеки и попечительства гражданин при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.
2.5. В рамках межведомственного взаимодействия Управление образования запрашивает в Отделе ЗАГС г. Навашино главного управления ЗАГС Нижегородской области выписку из актовой записи о рождении.
Заявитель вправе представить выписку из актовой записи и выписку из лицевого счета в МФЦ при подаче заявления и прилагаемых документов по собственной инициативе.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:

- отсутствие согласия второго родителя.

-достижение ребенком возраста 14 лет.

2.7. Отсутствие в органе опеки и попечительства оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Административного регламента, на момент принятия решения является основанием для отказа в предоставлении государственной услуги.

2.8. Государственная услуга предоставляется бесплатно. При обращении за получением государственной услуги максимальный срок предоставления государственной услуги составляет 15 рабочих дней со дня регистрации письменного заявления. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления государственной услуги не более 15 минут.

2.9. Требования к местам предоставления государственной услуги.


Информация размещается на стенде, доступном, удобном  для чтения месте. Для ожидания приема получателей государственной услуги отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Помещение, в котором осуществляется предоставление государственной услуги, должно быть оборудовано с соблюдением необходимых мер безопасности.

Места ожидания приема, сдачи, получения документов заявителем и заполнения им необходимых документов должны быть оборудованы в достаточном количестве стульями, столами, письменными принадлежностями.

В помещениях управления образования размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении государственной услуги.

Инвалидам в целях обеспечения доступности государственной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, препятствующих получению ими государственной услуги наравне с другими лицами.

2.10. Требования к предоставлению государственной услуги.


Предоставление государственной услуги осуществляется в рабочие дни. 

2.11. Требования к помещениям для предоставления государственной услуги.

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) 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 ее предоставление обеспечивается в дистанционном режиме.
2.12.  Показатели доступности и качества государственной услуг. 
       
Количественным показателем доступности государственной услуги является время ожидания при получении услуги.

       
Качественными показателями доступности государственной услуги являются: правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге; наличие различных каналов получения услуги; простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.

Количественными показателями качества государственной услуги являются соблюдение сроков предоставления услуги и количество обоснованных жалоб.

Показателями качества государственной услуги являются культура обслуживания (вежливость, эстетичность) и качество результатов труда специалистов (профессиональное мастерство).        

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах
3.1. Описание последовательности действий при осуществлении оказания государственной услуги.

Основанием для начала предоставления государственной услуги является заявление гражданина специалисту по охране прав детства Управления образования, поданное лично, почтой, электронной почтой, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)” и государственной информационной системы “Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области” (в случае, если услуга переведена в электронный вид), к которому представляются документы, указанные в пункте 2.3. настоящего Административного регламента.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры для заявителей:

- выдача постановления Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области «О разрешении на изменение имени (фамилии) ребенку» в отношении ребенка, не достигшего возраста 14 лет;

- выдача постановления Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области «Об отказе в разрешении на изменение имени (фамилии) ребенку».

Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация заявления о разрешении на изменение имени, фамилии ребенка;

- формирование и направление внутриведомственного или межведомственного запроса;

- подготовка постановления Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области «О разрешении на изменение имени, фамилии ребенка» («Об отказе в разрешении на изменение имени, фамилии ребенка»);

- выдача результатов предоставления услуги.

При переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде в соответствии с законодательством Российской Федерации или Нижегородской области заявление, указанное в п. 2.3.1 настоящего регламента, может быть подано в электронной форме - через единый портал государственных и муниципальных услуг в сети Интернет, а необходимые документы, указанные в п. 2.3 настоящего Регламента, - доставлены лично или почтовым отправлением, а также направлены в электронной форме.(*)<*> Документы должны быть отсканированы в формате Adobe PDF в черно-белом или сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм), а именно: графической подписи лица, печати. Размер файла не должен превышать 10 Мб. Количество файлов должно соответствовать количеству документов.
Блок-схема предоставления государственной услуги приведена в приложении 4 к настоящему Регламенту.
3.2. Подготовка постановления Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области «О разрешении на изменение имени (фамилии) ребенка» («Об отказе в разрешении на изменение имени (фамилии) ребенка»). Специалист Управления образования проверяет комплектность и правильность оформления документов.

3.2.1. Специалист Управления образования, ответственный за формирование результатов услуги, должны приступить к подготовке постановления Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области (далее - постановление) не позднее 3 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления в Управлении образования и получения полного пакета документов.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.2.2. Специалист Управления образования, ответственный за формирование результатов услуги, в рамках межведомственного взаимодействия формирует и направляет в электронном виде запрос в Отдел ЗАГС г. Навашино главного управления ЗАГС Нижегородской области о представлении выписки из актовой записи.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.2.3. Затем специалист Управления образования, ответственный за формирование результатов услуги, осуществляет согласование проекта постановления у должностных лиц и передает проект постановления в общий отдел на подпись главе Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.2.4. После подписания и регистрации постановления документы в соответствии со списком рассылки передаются в управление образования.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.2.5. Подготовленные постановления о разрешении на изменение имени, фамилии ребенка (об отказе в разрешении на изменение имени, фамилии ребенка) оформляются специалистом Управления образования, ответственным за формирование результата государственной услуги, в соответствии со способом предоставления результатов услуги, выбранным заявителем (его уполномоченным представителем).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.3. Выдача результатов предоставления государственной услуги.

3.3.1. В случае если способ предоставления - почтовое отправление, постановление о разрешении на изменение имени, фамилии ребенка (об отказе в разрешении) с сопроводительным письмом за подписью начальника Управления образования (заместителя начальника Управления образования) отправляются заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.3.2. В случае если способ предоставления - личное обращение, 2 экземпляра копии постановления о разрешении на изменение имени, фамилии ребенка (либо об отказе в разрешении) после регистрации в порядке общего делопроизводства передаются специалистом Управления образования, ответственным за предоставление государственной услуги, в МФЦ с сопроводительным письмом за подписью начальника Управления образования (заместителя начальника Управления образования) не менее, чем за 1 рабочий день до окончания срока выдачи документов, указанного в расписке о приеме заявления и документов.

3.3.3. Для получения результатов государственной услуги:

- заявитель должен представить документ, удостоверяющий личность;

- представитель заявителя должен представить документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий полномочия действовать от имени заявителя.
3.4. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений.

Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

3.5. Органы, предоставляющие государственную услугу, а также многофункциональные центры не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;
2) 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 от 27 июля 2010 года №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 Федеральным законом от 27 июля 2010 года №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;
3) 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 от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а)изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента, иных нормативных актов РФ и Нижегородской области.
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалиста, участвующего в предоставлении государственной услуги, во внесудебном и судебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу главе Администрации городского округа Навашинский.

При обращении заявителей в письменной форме к должностным лицам Администрации городского округа Навашинский срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется (вручается) заявителю.

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

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе оказания государственной услуги, действия или бездействие специалиста по опеке и попечительству Управления образования в судебном порядке.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (учреждения), предоставляющего государственную услугу,

 а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Получатели государственной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Управления образования в досудебном и судебном порядке.
5.2. Получатели государственной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой в письменном или в электронном виде:
в Управление образования Администрации городского округа Навашинский: 8(83175) 5-60-79, 8(83175) 5-73-60, по электронной почте upr.obr@mail.ru.

На решения, принятые должностными лицами Управления образования в Администрацию городского округа Навашинский: 8(83175) 5-60-56, по электронной почте official@adm.nav.nnov.ru. 

5.3. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней с даты регистрации. Если речь идет об отказе в приеме документов у заявителя, в исправлении допущенных опечаток и ошибок (о нарушении установленного срока таких исправлений) - в течение  5 рабочих дней. 
5.4. По результатам рассмотрения жалоба удовлетворяется либо принимается решение об отказе в удовлетворении жалобы. Заявителю направляется мотивированный ответ, не позднее дня, следующего за принятием соответствующего решения. 

5.5. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии                                  с законодательством Российской Федерации.
5.6. Жалобу можно направить в письменном, электронном виде в орган, предоставляющий государственную услугу, а на решения, принятые руководителем последнего, - в вышестоящий орган (при его наличии). Приведены требования к ее содержанию - жалоба должна содержать следующую информацию:
а) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя с случае обращения с жалобой представителя);
б) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
в) суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы, контактный почтовый адрес, телефон;
д) личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).
5.7. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в установленном порядке. Жалоба может быть подана лично, направлена в письменной либо в электронной форме.
5.8. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителями в различные органы власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ), не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности  к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления услуги.

По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействия сотрудников Управления образования в судебном порядке.

____________________
                                                                                                         Приложение 1

                                                                                                          к административному регламенту

                                                  Примерная форма заявления

                             В Администрацию городского округа Навашинский

                                                     Нижегородской области

                             ______________________________________________

                             от гр. _______________________________________

                             ______________________________________________

                                                   (фамилия, имя, отчество)

                                         зарегистрированного(ой) по адресу:

                             ______________________________________________

                             тел. _________________________________________

                                         документ, удостоверяющий личность:

                             ______________________________________________

                                                            (вид документа)

                             серия _____________ номер ____________________

                             ______________________________________________

                                                        (кем и когда выдан)

                                 Заявление

         о выдаче разрешения на изменение имени (фамилии) ребенка

Прошу  разрешить  изменить  имя (фамилию) моему несовершеннолетнему ребенку

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                  (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

зарегистрированному по адресу: ____________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

на имя (фамилию)

___________________________________________________________________________

Причина изменения имени (фамилии)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

С   Административным  регламентом  по предоставлению  государственной  услуги

"Выдача разрешения на изменение имени, фамилии ребенка" ознакомлен

______________________ /___________________/   (подпись заявителя)

Я, _______________________________________________________________________,

                              (ФИО заявителя)

(документ, удостоверяющий личность: _______________________________________

________ N ______________ выдан: "____" "______________" 20__ г.

__________________________________________________________________________)

проживающий(ая) по адресу _________________________________________________

__________________________________________________________________________,

                   (индекс, город, улица, дом, квартира)

выражаю  согласие  Администрации  городского  округа Навашинский 

Нижегородской области,  Управлению  образования Администрации городского 

округа Навашинский на  сбор  и  обработку  моих  персональных данных, 

персональных данныхребенка,   законным   представителем  которого   я  

являюсь  (на  обработку персональных  данных  моего  доверителя  

и ребенка, законным представителем которого   является   мой  доверитель),

в  том  числе  передачу  указанных персональных  данных  в  органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги  "Выдача  разрешения

на  изменение  имени,  фамилии ребенка". Целью обработки    персональных

данных   является   предоставление   заявителю муниципальной   услуги

"Выдача  разрешения  на  изменение  имени,  фамилии ребенка"
    Хранение  персональных  данных в указанных целях может осуществляться в

срок  до  1  года, если иное не установлено законодательством. Персональные

данные,  на обработку которых распространяется настоящее согласие, включают

в  себя  данные: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения,

адрес,  сведения документа, удостоверяющего личность заявителя (доверенного

лица),  сведения  о  заболеваниях  законных  представителей, о заболеваниях

ребенка,  сведения о месте работы законных представителей ребенка, сведения

о  родственных  отношениях  и иные сведения, необходимые для предоставления

муниципальной   услуги  "Выдача  разрешения  на  изменение  имени,  фамилии

ребенка".   Обработка   персональных  данных  включает  в  себя  совершение

действий,  предусмотренных  пунктом  3  части  первой статьи 3 Федерального

закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

    Обработка  персональных данных может быть как автоматизированная, так и

без  использования  средств  автоматизации.  Настоящее  согласие выдано без

ограничения  срока  его  действия. Отзыв настоящего согласия осуществляется

представлением  в  Администрацию  городского  округа Навашинский 

Нижегородской области, Управление образования/Учреждение подлинника такого 

отзыва,непосредственно или по почте. В случае изменения вышеуказанных 

персональныхданных  обязуюсь  сообщать  в Управление образования

/Учреждение вдесятидневный  срок. Настоящим принимаю,что при отзыве 

настоящего согласия уничтожение  моих  персональных  данных

будет осуществлено в десятидневныйсрок.

    Информацию  для  целей,  предусмотренных Федеральным законом от 27 июля

2006  года  N  152-ФЗ  "О персональных данных", прошу сообщать мне одним из

указанных способов:

    1. Электронная почта ___________________________

    2. Почтовый адрес ______________________________

    3. Факс ________________________________________

    4. Другое ______________________________________

(Ф.И.О. полностью, подпись)                     "____" ____________ 20__ г.

___________________________________________________________________________

Документы принял:

Должность _________________ Подпись _______________ ФИО ___________________

            _______________________                                                                                                                                                    
                                                                                                            Приложение 2

                                                                                                             к административному регламенту

                                                                      Форма
                             В Администрацию городского округа Навашинский

                                                     Нижегородской области

                             ______________________________________________

                             от гр. _______________________________________

                             ______________________________________________

                                                   (фамилия, имя, отчество)

                                         зарегистрированного(ой) по адресу:

                             ______________________________________________

                             тел. _________________________________________

                                         документ, удостоверяющий личность:

                             ______________________________________________

                                                            (вид документа)

                             серия _____________ номер ____________________

                             ______________________________________________

                                                        (кем и когда выдан)

                      Заявление (согласие) родителя,

           проживающего отдельно от ребенка, на выдачу разрешения

                   на изменение имени (фамилии) ребенка

    Я _____________________________________________________________________

                                     (ФИО)

согласен на изменение имени (фамилии) моему ребенку _______________________

___________________________________________________________________________

                          (Ф.И.О., дата рождения)

проживающему по адресу: ___________________________________________________

    1.  С  Административным  регламентом  по  предоставлению  государственной
услуги  "Выдача  разрешения на изменение имени, фамилии ребенка" ознакомлен

__________________ /_________________/ (подпись заявителя)

Я, _______________________________________________________________________,

                              (ФИО заявителя)

(документ, удостоверяющий личность: _______________________________________

______ N ______________ выдан: "___" "_____________" 20__ г.

__________________________________________________________________________)

проживающий(ая) по адресу _________________________________________________

__________________________________________________________________________,

                   (индекс, город, улица, дом, квартира)

выражаю  согласие  Администрации  городского  округа Навашинский 

Нижегородской области,  Управлению  образования Администрации городского 
округа Навашинский на  сбор  и  обработку  моих  персональных данных, 
персональных данныхребенка,   законным   представителем  которого   я  
являюсь  (на  обработку персональных  данных  моего  доверителя  
и ребенка, законным представителем которого   является   мой  доверитель),
в  том  числе  передачу  указанных персональных  данных  в  органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги  "Выдача  разрешения
на  изменение  имени,  фамилии ребенка". Целью обработки    персональных
данных   является   предоставление   заявителю муниципальной   услуги
"Выдача  разрешения  на  изменение  имени,  фамилии ребенка".

    Хранение  персональных  данных в указанных целях может осуществляться в

срок  до  1  года, если иное не установлено законодательством. Персональные

данные,  на обработку которых распространяется настоящее согласие, включают

в  себя  данные: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения,

адрес,  сведения документа, удостоверяющего личность заявителя (доверенного

лица),  сведения  о  заболеваниях  законных  представителей, о заболеваниях

ребенка,  сведения о месте работы законных представителей ребенка, сведения

о  родственных  отношениях  и иные сведения, необходимые для предоставления

муниципальной   услуги  "Выдача  разрешения  на  изменение  имени,  фамилии

ребенка".   Обработка   персональных  данных  включает  в  себя  совершение

действий,  предусмотренных  пунктом  3  части  первой статьи 3 Федерального

закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

    Обработка  персональных данных может быть как автоматизированная, так и

без  использования  средств  автоматизации.  Настоящее  согласие выдано без

ограничения  срока  его  действия. Отзыв настоящего согласия осуществляется

представлением  в  Администрацию  городского  округа Навашинский 

Нижегородской области, Управление образования/Учреждение подлинника такого 
отзыва,непосредственно или по почте. В случае изменения вышеуказанных 
персональныхданных  обязуюсь  сообщать  в Управление образования
/Учреждение вдесятидневный  срок. Настоящим принимаю,что при отзыве 
настоящего согласия уничтожение  моих  персональных  данных
будет осуществлено в десятидневныйсрок.

    Информацию  для  целей,  предусмотренных Федеральным законом от 27 июля

2006  года  N  152-ФЗ "О  персональных данных", прошу сообщать мне одним из

указанных способов:

    1. Электронная почта ___________________________

    2. Почтовый адрес ______________________________

    3. Факс ________________________________________

    4. Другое ______________________________________

(Ф.И.О. полностью, подпись)                       "___" ___________ 20__ г.

___________________________________________________________________________

Документы принял:

Должность ______________ Подпись _______________ ФИО ______________________
_______________________

                                                                                                         Приложение 3

                                                                                                            к административному регламенту

Согласие ребенка, достигшего возраста десяти лет, на выдачу

                разрешения на изменение его имени (фамилии)

    Я _____________________________________________________________________

                              (ФИО, дата рождения)

проживающий по адресу: ____________________________________________________

согласен на изменение мне имени (фамилии) _________________________________

___________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, подпись)                      "___" ____________ 20__ г.

_________________________

                                                                                                           Приложение 4

                                                                                                            к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

"ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА ИЗМЕНЕНИЕ ИМЕНИ, ФАМИЛИИ РЕБЕНКА"

               ┌───────────────────────────────────────────┐

               │  Прием заявлений о выдаче разрешения на   │

               │     изменение имени, фамилии ребенка      │

               └────┬──────────────────────────────────────┘

                   \/

┌──────────────────────────┐                   ┌────────────────────────┐

│ Представлен полный пакет │      ┌─────┐      │     Отказ в приеме     │

│ документов, необходимых  ├─────>│ Нет ├─────>│       документов       │

│    для предоставления    │      └─────┘      └────────────────────────┘

│   муниципальной услуги   │

└───────────┬──────────────┘

           \/

         ┌─────┐

         │ Да  │

         └──┬──┘

           \/

┌──────────────────────────┐

│    Подготовка проекта    │

│      постановления       │

└───────────┬──────────────┘

           \/

┌──────────────────────────┐

│Передача на подпись главе │

│      администрации       │

└───────────┬──────────────┘

           \/

┌──────────────────────────┐

│ Подписание, регистрация  │

│  постановления, выдача   │

│ копий в соответствии со  │

│     списком рассылки     │

└───────────┬──────────────┘

           \/

┌──────────────────────────┐

│    Выдача результатов    │

│      предоставления      │

│   муниципальной услуги   │

└──────────────────────────┘

      ________________________  
