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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

КОРЕНОВСКИЙ  РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

             от 28.07.2010
  




                  № 1055

г. Кореновск

Об утверждении административных регламентов отдела по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кореновский район 

В  соответствии с распоряжением главы администрации Краснодарского края от 24 апреля 2008 года № 298-р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальных образованиях Краснодарского края», постановлением администрации муниципального образования Кореновский район от 23 июня 2009 года № 775 «О плане мероприятий по проведению административной реформы в муниципальном образовании Кореновский район» (с внесенными изменениями постановлением от 29 января 2010 года № 108), п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент отдела семьи и детства администрации муниципального образования Кореновский район «Подготовка документов о целесообразности раздельного проживания попечителя и подопечного, достигшего возраста 16 лет»  (приложение № 1).

2.  Утвердить административный регламент отдела семьи и детства администрации муниципального образования Кореновский район «Рассмотрение спорных вопросов по воспитанию детей между раздельно проживающими родителями» (приложение № 2).

3. Утвердить административный регламент отдела семьи и детства администрации муниципального образования Кореновский район «Рассмотрение заявлений и документов о разрешении присвоения имени и фамилии или изменения фамилии ребенка» (приложение № 3). 

4. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить в сети Интернет  на официальном сайте администрации муниципального образовании Кореновский район.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Кореновский район  Т.Г.Ковалеву.

6. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава 

муниципального образования 

Кореновский район                                                                                   В.Н.Рудник 

                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                                 УТВЕРЖДЕН

                                                                   постановлением администрации 

                                                                    муниципального образования 

                                                                  Кореновский район

                                                                  от 28.07.2010     № 1055 

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

     по предоставлению муниципальной услуги отдела по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кореновский район

«Подготовка документов о целесообразности раздельного проживания попечителя и подопечного, достигшего возраста 16 лет»

Кореновск, 2010 
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I. Общие положения

1.1 Административный регламент администрации муниципального образования Кореновский район (далее администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка документов о целесообразности раздельного проживания попечителя и подопечного, достигшего возраста 16 лет» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Кореновский район, при создании комфортных условий для потребителей результатов предоставления  муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

          Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации.

- Семейным кодексом Российской Федерации.

· Гражданским кодексом Российской Федерации.

 - Законом Российской Федерации от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве».

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1370-КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству».

 - Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1372-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних».

1.3  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 Муниципальная услуга предоставляется  отделом по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кореновский район (далее - отдел). 

1.4 Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
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- принятие решения о подготовке документов о целесообразности раздельного проживания попечителя и подопечного, достигшего возраста 16 лет ;

· принятие решения об отказе в подготовке документов о целесообразности раздельного проживания попечителя и подопечного, достигшего возраста 16 лет ;

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением  заявителем одного из следующих документов:

- постановления главы муниципального образования Кореновский район о раздельном проживании попечителя и подопечного, достигшего возраста 16 лет ;

- заключения об отказе в раздельном проживании попечителя и подопечного, достигшего возраста 16 лет. 

1.5  Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6 Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

Заявителями являются совершеннолетние дееспособные граждане, которые являются попечителями несовершеннолетнего.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1  Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

2.1.1 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

-  непосредственно в отделе (г. Кореновск, ул. Красная, 29);            

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.1.2 Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты отдела размещаются:

- на Интернет-сайте администрации муниципального образования Кореновский район  www. korenovsk. ru;                                                                  

- на информационном стенде в отделе.
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2.1.3 Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

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

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

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и информационных стендах);

- блок-схемы (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

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

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.5 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела 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.

2.1.6 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. 

2.1.7 Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
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2.2 Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

 Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник  8.00 – 18.00 (перерыв 12.00-13.00)

Среда 8.00 – 18.00 (перерыв 12.00-13.00)

Пятница 8.00 – 18.00 (перерыв 12.00-13.00)

Суббота, воскресенье — выходные дни.

2.3 Общий срок  предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15-ти дневный срок с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов.

           2.4 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 

Основаниями, при которых муниципальная услуга не предоставляется, являются следующие обращения:

- без подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

- не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.

2.5 Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

1) Информация о режиме работы администрации размещается при входе в здание администрации на видном месте.

2) Прием заявителей муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом за предоставление услуги в специально оборудованном кабинете.

3) Перед кабинетом для принятия заявителей услуги размещается информация, указанная в п.п 1) пункта 2.5. настоящего административного регламента.

4) Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером.

5) Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
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2.6 Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги

- заявление   попечителя о раздельном проживании подопечного, достигшего 16 лет (приложение № 2);

- заявление подопечного, достигшего 16 лет о раздельном проживании от попечителя (приложение № 3);

· справка с места обучения подопечного о том, что он обучается в данном образовательном учреждении;

III. Административные процедуры

3.1 Последовательность административных действий (процедур)

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления

- принятие решения о целесообразности раздельного проживания опекуна и подопечного;

- уведомление заявителя о принятом решении;

3.2. Прием заявления

1) Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в отдел с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги согласно пункта 2.6 настоящего административного регламента.

2) Специалист отдела, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3) Специалист отдела, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги, проверяет соответствие представленных документов,  установленным требованиям.

4) При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист отдела, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
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- при согласии заявителя устранить препятствия специалист отдела, ответственный за прием документов, возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист отдела, ответственный за прием документов,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

5) При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении,  специалист отдела, ответственный за прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.

6) Получение документов фиксируется специалистом отдела, ответственным за прием документов, путем выполнения регистрационной записи в журнале регистрации заявлений граждан и передает, в порядке делопроизводства, начальнику отдела.

7) Максимальный срок совершения административной процедуры не может превышать 30 минут. 

3.3 Принятие решения о целесообразности раздельного проживания опекуна и подопечного

1) Основанием для начала процедуры принятия решения о целесообразности проживания опекуна и подопечного является получение начальником отдела заявления с комплектом документов. 

       2) Начальник отдела проверяет право заявителя проживать раздельно от подопечного, достигшего 16 лет либо правомерность отказа заявителю в возможности проживать раздельно от подопечного, достигшего 16 лет и принимает соответствующее решение.

3) Ответственный специалист отдела формирует проект постановления администрации муниципального образования Кореновский район о раздельном проживании попечителя и подопечного, достигшего  возраста 16 (далее — постановление администрации) и передает, в порядке делопроизводства, для согласования:

· начальнику отдела;

· начальнику управления делопроизводства и организационно-кадровой работы администрации муниципального образования Кореновский район;

· начальнику юридического отдела администрации муниципального образования Кореновский район;

· заместителю главы муниципального образования Кореновский район, курирующему  социальные вопросы;

· заместителю главы муниципального образования Кореновский район.
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4) Ответственный специалист отдела после согласования проекта постановления администрации передает, в порядке делопроизводства,  на подпись главе муниципального образования Кореновский район (далее - глава).

5) Глава подписывает  постановление  администрации и передает, в порядке делопроизводства, ответственному специалисту отдела. 

         6) Максимальный срок совершения данной административной процедуры не должен превышать 3 рабочих дней.

 3.4 Уведомление заявителя о принятом решении 

1) Ответственный специалист отдела выдает заявителю постановление администрации о разрешении  раздельного проживания опекуна и подопечного, достигшего возраста 16 лет.

2) Максимальный срок совершения данной административной процедуры не должно превышать 1 рабочего дня.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

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

4.3 Департамент семейной политики Краснодарского края проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами отдела по вопросам семьи и детства.

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

4.5 При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

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

4.7 По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.8 Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.
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V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги

 5.1 Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес главы.

5.2 При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.

5.3 В жалобе, направленной физическим лицом на имя главы, должны быть указаны:  наименование отраслевого (функционального) органа администрации, действия которого обжалуются, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.4 В жалобе, направленной юридическим лицом, должны быть указаны:

1) наименование, место нахождения заявителя;

2) указание на конкретное должностное лицо,  действия (бездействия) и решения которого обжалуются;

3) указание на обжалуемое действие (бездействие) либо решение;

4) указание на то, в чем заключается нарушение прав, свобод или законных интересов заявителя или других лиц. 

Жалоба, направленная юридическим лицом, должна быть подписана руководителем юридического лица или представителем, уполномоченным в установленном порядке. 

К жалобе, подписанной представителем, должен быть приложен документ, подтверждающий его полномочия.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие значение для рассмотрения жалобы. 

5.5 В случае необходимости в подтверждение своих доводов  заявитель прилагает к письменному обращению  документы и материалы либо их копии.

5.6 Жалоба рассматривается Комиссией по рассмотрению жалоб при администрации муниципального образования Кореновский район (далее - комиссия).
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5.7 Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

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

- в письменном обращении 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 заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

- текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение комиссией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения  сообщается заявителю если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава или иное уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 

- охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

- обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.8 По результатам рассмотрения обращения комиссией  главой принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в их удовлетворении. заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения.

5.9 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отраслевых (функциональных) органов администрации в  судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

Начальник отдела по 

вопросам семьи и детства 

администрации 

муниципального образования 

Кореновский район                                                                                 Н.М.Резцова

                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                              к административному регламенту отдела 

                                                                          по вопросам семьи и детства

Информация об адресах и телефонах органов, задействованных в предоставлении муниципальной услуги

Наименование органа
Адрес нахождения
Контактный телефон
Электронный адрес

Отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кореновский район


г. Кореновск, 

ул. Красная, 29
8(86142)4-60-21

             4-60-24
Rezcova@admkor.ru







 ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                              к административному регламенту отдела 

                                                                          по вопросам семьи и детства

          Главе 

                                                              муниципального образования 

                                                              Кореновский район 

                                                              _______________________________

                                                              ____________________________ 

                                                              проживающий по адресу:____________

                                                              __________________________________    





             
 паспорт серия _______ номер _________

           выдан _____________________________

 ___________________________________

 «_____» ______________ 20___ года

 телефон: __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить раздельное проживание попечителя _________________

____________________________________________________________________

ФИО

и подопечного(ой) ___________________________________________________,

 ФИО

__________________ года рождения. В связи с тем, что _____________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

На основании предоставленных документов_______________________________

____________________________________________________________________

наименование документ, кем и когда выдан

«___»_________________20___ год                                          _________________                                                                      

                                                                                                    подпись

Заявление написано в присутствии  специалиста 

отдела по вопросам семьи и детства                                 __________________                              

                                                                                         ФИО                                                                                                                                                                   Входящий № _______ от_______________200__ года










ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

                                                              к административному регламенту отдела 

                                                                          по вопросам семьи и детства

          Главе 

                                                              муниципального образования 

                                                              Кореновский район 

                                                              _______________________________

                                                              ____________________________ 

                                                              проживающий по адресу:____________

                                                              __________________________________    





             
 паспорт серия _______ номер _________

           выдан _____________________________

 ___________________________________

 «_____» ______________ 20___ года

 телефон: __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить раздельное проживание попечителя _________________

____________________________________________________________________

ФИО

и подопечного(ой) ___________________________________________________,

 ФИО

__________________ года рождения. В связи с тем, что _____________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

На основании предоставленных документов_______________________________

____________________________________________________________________

наименование документ, кем и когда выдан

«___»_________________20___ год                                          _________________                                                                      

                                                                                                    подпись

Заявление написано в присутствии  специалиста 

отдела по вопросам семьи и детства                                 __________________                              

                                                                                         ФИО                                                                                                                                                                   Входящий № _______ от_______________200__ года


                     

                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

                                                              к административному регламенту отдела 

                                                                          по вопросам семьи и детства

Блок-схема последовательности предоставления муниципальной услуги



















ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                                    УТВЕРЖДЕН 

                                                                постановлением администрации 

                                                                муниципального образования 

                                                               Кореновский район 

                                                               от 28.07.2010     № 1055

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

    Отдела по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кореновский район по предоставлению муниципальной услуги

«Рассмотрение спорных вопросов по воспитанию детей между раздельно проживающими родителями»

 Кореновск, 2010 
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I. Общие положения

         1.1 Административный регламент администрации муниципального образования  Кореновский район по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение спорных вопросов по воспитанию детей между раздельно проживающими родителями» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества и создания комфортных условий заявителям при  предоставлении муниципальной услуги. 

1.2 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

          Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации.

- Гражданским кодексом Российской Федерации.

- Семейным Кодексом Российской Федерации.

- Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве».

-Законом Краснодарского края от 29.12.2007 №1372-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних».

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1370-КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству».

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется  отделом по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кореновский район (далее - Отдел). 

1.4. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.5.Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

Заявителями являются совершеннолетние дееспособные граждане, которые являются законными представителями несовершеннолетних. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1) Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- заключение мирового соглашения между родителями ребенка;

· в случае невозможности урегулирования спора мирным путем, решение суда;
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Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением следующего документа:

 -мирового соглашения между родителями ребенка.

-решение  суда.

2) Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

-  непосредственно в отделе;            

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;            

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

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

- на Интернет-сайте администрации муниципального образования Кореновский район,

- на информационном стенде в отделе (г. Кореновск, ул. Красная, 29).

4) Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

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

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

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и на информационных стендах);

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

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

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела 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
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гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

7)  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. 

8) Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

 Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

Режим работы Отдела:

Понедельник
с 8.00 до 18.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

Вторник 
с 8.00 до 18.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

Среда 
с 8.00 до 18.00  (перерыв с 12.00 до 13.00);

Четверг 
с 8.00 до 18.00  (перерыв с 12.00 до 13.00);

Пятница 
с 8.00 до 17.00  (перерыв с 12.00 до 13.00).

Суббота, воскресенье – выходные дни.

2.3. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

 1) Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2) Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации    не должно превышать 20 минут.

3) Время ожидания в очереди на прием к начальнику отдела не должно превышать 15 минут.

2.4. Общий срок  предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30-ти дневный срок с момента обращения получателя и предоставления необходимых документов.

     2.5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

  Основаниями, по которым муниципальная услуга не предоставляется, являются следующие обращения:

- обращения без подписи и указания фамилии, имени, отчества получателя и его почтового адреса для ответа;

5

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.7 административного  регламента;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в  пункте 2.7 административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной  услуги ненадлежащего лица;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2.6. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

1) Информация о режиме работы администрации размещается при входе в здание администрации на видном месте.

2) Прием получателей муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом за предоставление услуги в специально оборудованном кабинете.

3) Перед кабинетом для принятия получателей услуги размещается информация, указанная в пункте 2.2. настоящего административного регламента.

4) Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером.

5) Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.7. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги

- заявление гражданина (дееспособного, совершеннолетнего, законного представителя несовершеннолетнего, желающего разрешить спорный вопрос по воспитанию детей между раздельно проживающими родителями (приложение № 2); 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

III. Административные процедуры.

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителей;

-уведомление второго родителя несовершеннолетнего ребенка (детей) о поступившем заявлении;

-проведение беседы между двумя родителями несовершеннолетнего ребенка  ( детей) в целях мирного урегулирования спора.
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3.2. Прием и регистрация документов заявителя

1) Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в отдел с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги согласно пункта 2.7. настоящего административного регламента.

2) Специалист отдела, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3) Специалист отдела, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на оказание муниципальной услуги, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

4) При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист отдела, ответственный за прием документов,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных

- недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист отдела, ответственный за прием документов,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист отдела, ответственный за прием документов,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

5) При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении,  специалист отдела, ответственный за прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.

6) Получение документов фиксируется специалистом отдела, ответственным за прием документов, путем выполнения регистрационной записи в журнале регистрации заявлений граждан.

7) Специалист отдела, ответственный за прием документов, передает, в порядке делопроизводства, начальнику отдела заявление с пакетом документов для принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги.

3.4. Принятие решения по рассмотрению спорных вопросов по воспитанию детей между раздельно проживающими родителями

 Начальник отдела проверяет право заявителя о рассмотрении спорного вопроса по воспитанию ребенка (детей), принимает  решение с учетом условий:

· если такое общение не причиняет вреда физическому и психологическому здоровью ребенка, его нравственному развитию, заверяя его 
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личной подписью и передает, в порядке делопроизводства, специалисту отдела, ответственному за прием документов.

3.5. Выдача заключения заявителю

1) Специалист отдела, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о необходимости явиться в Отдел для получения заключения.

2) Максимальный срок совершения данного действия не должен превышать 1 рабочего дня. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3 Департамент семейной политики Краснодарского края проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами отдела.

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

4.5 При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя, кандидата в опекуны (попечители), приемные родители.

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

4.7 По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.8 Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги

 5.1 Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.
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В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес главы.

5.2 При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.

5.3 В жалобе, направленной физическим лицом на имя главы, должны быть указаны:  наименование отраслевого (функционального) органа администрации, действия которого обжалуются, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.4 В жалобе, направленной юридическим лицом, должны быть указаны:

1) наименование, место нахождения получателя;

2) указание на конкретное должностное лицо,  действия (бездействия) и решения которого обжалуются;

3) указание на обжалуемое действие (бездействие) либо решение;

4) указание на то, в чем заключается нарушение прав, свобод или законных интересов получателя или других лиц. 

Жалоба, направленная юридическим лицом, должна быть подписана руководителем юридического лица или представителем, уполномоченным в установленном порядке. 

К жалобе, подписанной представителем, должен быть приложен документ, подтверждающий его полномочия.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты получателя, иные сведения, имеющие значение для рассмотрения жалобы. 

5.5 В случае необходимости в подтверждение своих доводов  заявитель прилагает к письменному обращению  документы и материалы либо их копии.

5.6 Жалоба рассматривается Комиссией по рассмотрению жалоб при администрации муниципального образования Кореновский район (далее - комиссия).

5.7 Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

- в письменном обращении не указаны фамилия получателя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без
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ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить получателю о недопустимости злоупотребления правом.

· текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение комиссией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения  сообщается заявителю если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

· в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава или иное уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

·  ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную  охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

- обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.8 По результатам рассмотрения обращения комиссией  главой  принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в их удовлетворении. Заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения. 

5.9  Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отраслевых (функциональных) органов администрации в  судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

Начальник отдела 

по вопросам семьи и детства 

администрации муниципального образования 

Кореновский район                                                                                 Н.М.Резцова

                                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                                          к административному регламенту 

                                                                          отдела по вопросам семьи и детства

Информация об адресах и телефонах органов, задействованных в предоставлении муниципальной услуги

Наименование органа
Адрес нахождения
Контактный телефон
Электронный адрес

Отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кореновский район


г. Кореновск, 

ул.Красная,29
8(86142)4-60-21

             4-60-24
Rezcova@admkor.ru








ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                                       к административному регламенту 

                                                                        отдела по вопросам семьи и детства

          Главе 

          муниципального образования

          Кореновский район

                                                      
 _______________________________

                                                             ___________________________________

                                                              проживающий по адресу:_____________

                                                               ___________________________________           






          паспорт серия _______ номер __________

                                                             выдан ______________________________

                                                              «_____» ______________ 200__ года

                                                              телефон: __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,  Ф.И.О. _________ года рождения, прошу Вас оказать содействие в урегулировании спора по воспитанию ребенка (детей), Ф.И.О. ребенка ( детей), _________________________________указать причину спора.

«___»_________________20__год                                          _________________

                                                                                                                 Подпись

Заявление написано в присутствии  специалиста отдела по вопросам семьи и детства           Ф.И.О.________________________________

Входящий № _______ от_______________200__ года

Начальник отдела по вопросам  

семьи и детства

администрации 

муниципального образования

Кореновский район                                                                                             Ф.И.О

                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

                                                                             к административному регламенту 

                                                                          отдела по вопросам семьи и детства

Блок-схема последовательности предоставления муниципальной услуги








                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

                                                                            УТВЕРЖДЕН

                                                                      постановлением администрации 

                                                                       муниципального образования 

                                                                         Кореновский район 

                                                                         от 28.07.2010    № 1055

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

     Отдела по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кореновский район

по предоставлению муниципальной услуги

«Рассмотрение заявлений и документов о разрешении присвоения 

имени и фамилии или изменения фамилии ребенка»

Кореновск, 2010 
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I. Общие положения

         1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение заявлений и документов о разрешении присвоения имени и фамилии или изменения фамилии ребенка» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества и создания комфортных условий при  предоставлении муниципальной услуги.

1.2 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации.

- Семейным кодексом Российской Федерации.

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве».

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1372-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних».

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1370-КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству».

1.3 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется отделом по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кореновский район (далее - отдел). 

1.4 Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.5 Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

Заявителями являются совершеннолетние дееспособные граждане, которые являются законными представителями несовершеннолетних, не достигших возраста четырнадцати лет.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1 Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:
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- принятие решения о разрешении присвоения имени и фамилии или изменении фамилии ребенка.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается  получением документа:

- постановления администрации муниципального образования Кореновский район о разрешении присвоения имени и фамилии или изменении фамилии ребенка (далее — постановление администрации);

2.1.2 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

-  непосредственно в отделе;  

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

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

- на Интернет-сайте администрации муниципального образования Кореновский  район;

- на информационном стенде в отделе ( г. Кореновск, ул. Красная, 29 ).

2.1.4 Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

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

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

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и  на информационных стендах);

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

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

· основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
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2.1.6 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела 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 отдела, принявшего телефонный звонок.

2.1.7 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. 

2.1.8 Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2 Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1 Условия и сроки приема и консультирования заявителей

Режим работы отдела:

Понедельник 
с 8.00 до 18.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

Вторник 
с 8.00 до 18.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

Среда  
с 8.00 до 18.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

Четверг 
с 8.00 до 18.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

Пятница 
с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00).

Суббота, воскресенье – выходные дни.

2.2.2 Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

1) Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2) Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

3) Время ожидания в очереди на прием к начальнику отдела не должно превышать 15 минут.

2.2.3 Общий срок  предоставления муниципальной услуги
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Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15-ти дневный срок с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов.

           2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 


Основаниями, по которым муниципальная услуга не предоставляется, являются следующие обращения:

- обращения без подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.5. административного  регламента;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в  пункте 2.5. административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной  услуги ненадлежащего лица;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2.4. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

1) Прием заявителей муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом отдела в специально оборудованном кабинете.

2) Перед кабинетом для принятия заявителей услуги размещается информация, указанная в пункте 2.2. настоящего административного регламента.

3) Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером.

4) Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.5.  Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

- заявление гражданина  о разрешении присвоении имени и фамилии или изменения фамилии ребенка  (приложение № 1);

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

- нотариальное согласие другого родителя несовершеннолетнего ребенка на перемену имени и фамилии или изменения фамилии ребенка;

- копии паспортов  родителей  несовершеннолетнего ребенка;

- копия свидетельства о рождении ребенка.   
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III. Административные процедуры.

3.1 Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя;

-принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

- выдача постановления администрации;

3.2 Прием и регистрация документов заявителя

1) Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в отдел с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги согласно пункта 2.5. настоящего административного регламента.

2) Специалист отдела, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3) Специалист отдела, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на оказание муниципальной услуги, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

4) При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист отдела, ответственный за прием документов,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных

- недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист отдела, ответственный за прием документов,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист отдела, ответственный за прием документов,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

5) При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении,  специалист отдела, ответственный за прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.

6) Получение документов фиксируется специалистом отдела, ответственным за прием документов, путем выполнения регистрационной записи в журнале регистрации заявлений граждан.
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7) Специалист отдела, ответственный за прием документов, передает, в порядке делопроизводства, начальнику отдела заявление с пакетом документов для принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги.

3.3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

1) Основанием для начала процедуры по принятию решения о возможности предоставления муниципальной услуги является получение начальником отдела заявления с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2) Начальник отдела проверяет право заявителя о разрешении присвоения имени и фамилии или изменения фамилии ребенка, принимает соответствующее решение, заверяя его личной подписью.

3) Начальник отдела назначает специалиста отдела, уполномоченного на производство по заявлению.

4) Специалист отдела, уполномоченный на производство по заявлению, формирует проект постановления администрации муниципального образования Кореновский район о разрешении присвоения имени и фамилии или изменения фамилии ребенка (далее — постановление администрации) и передает, в порядке делопроизводства, на согласование:

· начальнику отдела;

· начальнику юридического отдела администрации муниципального образования Кореновский район;

· начальнику управления делопроизводства и организационно-кадровой работы администрации муниципального образования Кореновский район;

· заместителю главы муниципального образования Кореновский район, курирующему социальные вопросы;

· заместителю главы муниципального образования Кореновский район.

5) Специалист отдела, уполномоченный на производство по заявлению, передает в порядке делопроизводства, согласованный проект постановления администрации на утверждение главе муниципального образования Кореновский район (далее — глава ).

6) Глава визирует постановление администрации и передает, в порядке делопроизводства, специалисту отдела, уполномоченному на производство по заявлению.

7) Максимальный срок совершения данных административных действий не должен превышать 5 рабочих дней.

3.4  Выдача заявителю постановления администрации 

1) Основанием для начала процедуры по выдаче заявителю постановления администрации является утверждение  данного постановления администрации главой.
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2) Специалист отдела, уполномоченный на производство по заявлению, уведомляет заявителя о необходимости явиться для получения постановления администрации и назначает время совершения данного действия.

Максимальный срок совершения данной процедуры не должен превышать 1 рабочего отдела.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципал услуги

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

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

4.3 Департамент семейной политики Краснодарского края проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами отдела.

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

4.5 При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя, кандидата в опекуны (попечители), приемные родители.

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

4.7 По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.8 Специалисты отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов отдела закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

муниципальной  услуги

5.1 Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить 
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письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес главы.

5.2 При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.

5.3 В жалобе, направленной физическим лицом на имя главы, должны быть указаны:  наименование отраслевого (функционального) органа администрации, действия которого обжалуются, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.4 В жалобе, направленной юридическим лицом, должны быть указаны:

1) наименование, место нахождения получателя;

2) указание на конкретное должностное лицо,  действия (бездействия) и решения которого обжалуются;

3) указание на обжалуемое действие (бездействие) либо решение;

4) указание на то, в чем заключается нарушение прав, свобод или законных интересов получателя или других лиц. 

Жалоба, направленная юридическим лицом, должна быть подписана руководителем юридического лица или представителем, уполномоченным в установленном порядке. 

К жалобе, подписанной представителем, должен быть приложен документ, подтверждающий его полномочия.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты получателя, иные сведения, имеющие значение для рассмотрения жалобы. 

5.5 В случае необходимости в подтверждение своих доводов  заявитель прилагает к письменному обращению  документы и материалы либо их копии.

5.6 Жалоба рассматривается Комиссией по рассмотрению жалоб при администрации муниципального образования Кореновский район (далее - комиссия).

5.7 Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

- в письменном обращении не указаны фамилия получателя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

- в письменном обращении 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 получателю о недопустимости злоупотребления правом.

· текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение комиссией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
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- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава или иное уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную  охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

- обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения . 

5.8 По результатам рассмотрения обращения комиссией  главой  принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в их удовлетворении. Заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения. 

5.9 Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отраслевых (функциональных) органов администрации в  судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

Начальник

отдела по вопросам семьи 

и детства администрации 

муниципального образования 

Кореновский район                                                                                  Н.М.Резцова






ПРИЛОЖЕНИЕ № 1


к административному регламенту отдела по вопросам семьи и детства 






Информация об адресах и телефонах органов, задействованных в предоставлении муниципальной услуги

Наименование органа
Адрес нахождения
Контактный телефон
Электронный адрес

Отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кореновский район


г. Кореновск, 

ул. Красная,29
8(86142)4-60-21

8(86142)4-60-24
Rezcova@admkor.ru









ПРИЛОЖЕНИЕ № 2                                                                  


к административному регламенту отдела по вопросам семьи и детства 




                                                                                Главе 

                             муниципального образования 

                             Кореновский район

                            ____________________________

                            ____________________________

                                                                _______________________________

                                                                 проживающий по адресу:_____________

                                                              __________________________________           






           паспорт серия _______ номер __________

                                                              выдан ______________________________

                                                              «_____» ______________ 200__ года

                                                              телефон: __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, (Ф.И.О)  ________________________________года рождения, прошу Вас дать разрешение на перемену имени моему несовершеннолетнему ребенку Ф.И.О.___________________________ года рождения, на имя_______________________(указать какое). Отец несовершеннолетнего не возражает и дает нотариальное согласие на перемену имени.

«___»_________________20__год                                      _________________

                                                                                                          Подпись

Заявление написано в присутствии  специалиста 

отдела по вопросам семьи и детства                         Ф.И.О.                                                  





Входящий № _______ от_______________200__ года

Начальник отдела по вопросам семьи

и детства администрации муниципального

образования Кореновский район
ФИО                

                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

                                                                          к административному регламенту 

                                                                           отдела по вопросам семьи и детства 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги





ап








Прием заявлений





Рассмотрения заявления





Принятие решения 


о целесообразности раздельного 


проживания опекуна и подопечного





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги





Принятие положительного 


решения





Уведомление 


об отказе в предоставлении


муниципальной услуги





Выдача постановления 


о раздельном проживании 


опекуна и попечителя





Принятие 


отрицательного решения





Прием и рассмотрение заявления





Принятие решения о возможности 


 предоставления муниципальной услуги





Принятие положительного решения 





Принятие отрицательного решения





Выдача заключения 





Уведомление об отказе в предоставлении 


муниципальной услуги





Прием документов 





Рассмотрение документов





Принятия решения о возможности предоставления


муниципальной услуги





Принятие отрицательного 


решения





Принятие положительного


решения 





Уведомление об отказе в предоставлении 


муниципальной услуги





Выдача итогового документа








