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ПРИЛОЖЕНИЕ

	Административный регламент управления
социальной защиты населения администрации Шебекинского района по
предоставлению муниципальной услуги  по выдаче разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет



1. Общие положения

           1.1. Административный регламент управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет (далее – регламент), определяет порядок и условия выдачи разрешений или отказ в выдаче разрешения органом опеки и попечительства на изменение имени, фамилии ребенка.

1.2. Заявителями в целях настоящего регламента являются родители (один из них) несовершеннолетних граждан, не достигших 14-летнего возраста, зарегистрированные по месту жительства на территории Шебекинского района  (далее – заявители).

1.3. Порядок информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информационное обеспечение осуществляется непосредственно специалистом отдела семьи и опеки управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района.

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в отделе семьи и опеки управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района.
Заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения отдела семьи и опеки или по электронной почте, а также получить устную информацию, позвонив по телефону.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайте, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», определяемой дополнительно в соответствии с техническим регламентом функционирования (далее – Единый портал), в средствах массовой информации, на информационных стендах органов исполнительной власти муниципальных районов (городских округов) Белгородской области, участвующих в оказании муниципальной услуги и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, памятках, буклетах).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Реализация органами местного самоуправления услуг, предоставляемых в рамках переданных полномочий предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги  по выдаче разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется отделом семьи и опеки управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района (далее – отдел семьи и опеки).
Место нахождения управления социальной защиты населения:

Белгородская область, г.Шебекино, ул. Ленина, 10.

Электронный адрес для направления документов и обращений:

shebuszn@mail.ru
Телефон для справок (тел./факс): (47248) 4-08-44; 2-32-53.

Управление социальной защиты населения осуществляют свою деятельность по следующему графику:

Понедельник с 9.00 до 18.00 (перерыв на обед с 13.00 до 14.00).

Вторник – не приёмный день

Среда с 9.00 до 18.00 (перерыв на обед с 13.00 до 14.00).

Четверг, Пятница – не приёмный день

Суббота, воскресенье – выходные дни.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги являются:
- подготовка и выдача постановления о разрешении на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет (далее - разрешение);

- в случае принятия решения об отказе в разрешении на изменение имени, фамилии – выдача письменного уведомления отдела семьи и опеки об отказе разрешения на изменение имени, фамилии. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не более 30 календарных дней со дня принятия полного пакета не требующих доработки документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.6 настоящего административного регламента. 
2.5. Нормативно - правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конвенцией ООН о правах ребенка от 1990г.;
- Конституция Российской Федерации;
- Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995г. № 223-ФЗ; 
- Федеральный закон от 24.04.2008г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;
- Федеральный закон от 14.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- иные федеральные законы, нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и нормативные правовые акты Белгородской области, муниципальные правовые акты муниципальных районов (городских округов) по вопросам опеки и попечительства;
- настоящий административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Заявителями и (или) законными представителями предоставляется заявление (приложение № 2, 3) с комплектом следующих документов:
- паспорта родителей несовершеннолетнего (ей);
- свидетельство о расторжении брака родителей несовершеннолетнего, если находятся в разводе;

- свидетельство о рождении несовершеннолетнего;

- справка с места регистрации родителей и несовершеннолетнего;

- заявление несовершеннолетнего, достигшего возраста 10 лет.

2.6.1. Копии перечисленных документов после сверки с подлинными документами заверяются специалистами уполномоченного органа.
2.6.2. Подписанные заявителями заявления заполняются от руки или машинописным способом.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- документы имеют подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;
- документы имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;
- представлен не полный пакет документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента;
- заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие документов, необходимых для получения муниципальной услуги в соответствии с п.2.6;
- выявление противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо фактов их недостоверности;
- отсутствие регистрации по месту жительства (месту пребывания) на территории города Шебекино и Шебекинского района Белгородской области.
2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 
Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.
          2.10.1. Помещение, в котором предоставляется услуга, оборудовано информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалистов отдела семьи и опеки, осуществляющих функции по предоставлению услуги. 
2.10.2. Помещение обеспечено необходимым оборудованием (компьютером, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, стульями и столами.
2.10.3. Вход в здание управления социальной защиты населения имеет расширенный проход, позволяющий обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.
2.10.4. На территории, прилегающей к зданию управления социальной защиты населения, имеются парковочные места для автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.
2.10.5. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.
Требование к местам ожидания.
Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на получение информации оборудованы стульями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
Требование к местам информирования и информационным материалам.
          Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
2.11. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.
2.11.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела семьи и опеки (далее - специалист по опеке), ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
2.11.2. При личном обращении заявителя специалист отдела семьи и опеки принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.
В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела семьи и опеки может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации.
Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы отдела семьи и опеки.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отдела семьи и опеки подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона РФ от 02.05.2006г. № 9-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.11.3. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.
Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом по опеке при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится поданное им заявление.
 Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.11.4. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;
-  размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте муниципального района (городского округа).
2.13. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении муниципальной услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
На сайте управления социальной защиты населения, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области заявителю предоставляется возможность копирования формы бланка запроса в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги для дальнейшего заполнения.
Заявитель может направить запрос на предоставление муниципальной услуги в электронном виде посредством электронной почты. 
Гражданин вправе получить муниципальную услугу с использованием универсальной электронной карты, полученной в соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в порядке и сроки, установленные законодательством.

3. Состав последовательности и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием документов от получателя муниципальной услуги;
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении услуги;
- информирование заявителя о принятом решении (об отказе или о предоставлении муниципальной услуги), подготовка проекта постановления.
Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием документов от получателя муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала административных процедур, связанных с предоставлением муниципальной услуги, является письменное заявление получателя услуги (его законного представителя) в отдел семьи и опеки с предоставлением необходимых документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.
Заявление получателя о предоставлении муниципальной услуги заполняется на русском языке, от руки синими, черными чернилами, либо распечатывается посредством электронных печатающих устройств и должно содержать:
- наименование органа, в который направляется;
- фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;
- фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;
- четко и однозначно выраженное обращение;
- контактный телефон, личную подпись заявителя (получателя услуги);
- дату.
3.2.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры, определяется приказом начальника управления социальной защиты населения (далее – специалист) или должностными инструкциями.
3.2.2.1.Специалист проверяет наличие и соответствие представленных документов необходимым требованиям настоящего административного регламента. 
3.2.2.2. При отсутствии необходимых документов либо при несоответствии представленных документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.3. Способ фиксации - по результатам проверки пакета документов специалист регистрирует заявление в журнале регистрации поступивших заявлений (приложение № 4).
3.2.3. Общий срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.
3.2.4. Критерии принятия решения:
- предоставление заявителем полного пакета документов, указанного в п.п.2.6. настоящего регламента.
3.2.5. Результатом административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления получателя муниципальной услуги с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении услуги.
Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие зарегистрированного заявления получателя муниципальной услуги с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры, определяется приказом начальника управления социальной защиты населения (далее – специалист) или должностными инструкциями.
Специалист формирует личное дело заявителя и передает его на проверку руководителю уполномоченного органа.
В случае предоставления муниципальной услуги специалист готовит проект постановления, визирует и направляет пакет документов на подпись главе администрации Шебекинского района.

При наличии оснований для отказа специалист готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Общий срок выполнения административных процедур – 15 рабочих дней.
Критерии принятия решения:
- наличие у заявителя права на получение муниципальной услуги;
- предоставление полного пакета документов.
Результатом административной процедуры является установление оснований для предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Способ фиксации – подписание постановления либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Информирование заявителя о принятом решении (об отказе или о предоставлении муниципальной услуги).
Специалист отдела семьи и опеки предварительно информирует заявителя о принятии постановления администрации Шебекинского района  устно по телефону, либо письменно почтовым отправлением.
Копия постановления администрации Шебекинского района о предоставлении муниципальной услуги, выдается заявителю лично под роспись, с указанием даты получения либо направляется почтой по адресу, указанному в заявлении, специалистом органа опеки и попечительства.
В случае выявления обстоятельств, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, специалист отдела семьи и опеки, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не позднее десяти дней со дня представления документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
4. Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по опеке и попечительству.
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
- запрашивать и получать в 3-х дневный срок необходимые документы и другую информацию, связанную с осуществлением муниципальной услуги.
4.2. Должностное лицо администрации Шебекинского района, виновное в нарушении законодательства или настоящего административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации за:
- неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращения;
- нарушение сроков и порядка рассмотрения обращения;
- принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;
- представление недостоверной информации;
- разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия).
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района, предоставляющего муниципальную услугу.

5.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района (далее - управление социальной защиты населения), участвующих в оказании муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги  платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ управления социальной защиты населения, должностного лица управления социальной защиты населения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в управление социальной защиты населения администрации Шебекинского района. Жалобы на решения, принятые начальником управления социальной защиты населения, подаются в вышестоящий орган.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта управления социальной защиты населения, единого портала государственных услуг либо регионального портала государственных услуг, а также может быть принята на личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента ее поступления в управление социальной защиты населения администрации Шебекинского района.

5.5. Жалобы заявителей, поданные в письменной форме или в форме электронного документооборота в управление социальной защиты населения остаются без рассмотрения в следующих случаях:

в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому  должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без рассмотрения, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

текст жалобы не поддается прочтению (ответ на жалобу не дается, она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц управления социальной защиты населения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы.

5.7. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях, действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.8. Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.9. Жалоба, поступившая в управление социальной защиты населения,  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления социальной защиты населения, должностного лица управления социальной защиты населения, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. В случае если по жалобе заявителя требуется провести расследование или проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на тридцать календарных дней по решению должностного лица управления социальной защиты населения, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного за рассмотрение жалобы. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется в письменной форме по почтовому адресу или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанным в жалобе, с указанием причин его продления.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы управление социальной защиты населения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме  отмены принятого решения, исправления допущенных управлением социальной защиты населения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.12. Не позднее одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме по почтовому адресу или  в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанным в жалобе.

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

5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления  муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги, в судебном порядке.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к  административному регламенту

управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района по
предоставлению муниципальной услуги  по выдаче разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет








	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к  административному регламенту

управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района по
предоставлению муниципальной услуги  по выдаче разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет



	


	
	Главе администрации Шебекинского района

_________________________________________

__________________________________________

(Ф.И.О. –  в родительном падеже)

Адрес регистрации: _______________________

_______________________________________

________________________________________

Паспортные данные (серия, №, кем и когда выдано) ________________________________

________________________________________

_________________________________________


заявление

Прошу Вас выдать разрешение на изменение фамилии (имени) моему несовершеннолетнему ребенку_______________________________

________________________________________________________________

в связи с тем, что_________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

Я, ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и предоставленных мною документах.

___________________                                    «_____» ________________ 20 __ г.
                                     (подпись)
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к  административному регламенту

управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района по
предоставлению муниципальной услуги  по выдаче разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет



	
	Главе администрации Шебекинского района

__________________________________________

__________________________________________

(Ф.И.О. – в родительном падеже)

Адрес регистрации: _______________________

_______________________________________

________________________________________

Паспортные данные (серия, №, кем и когда выдано) ________________________________

________________________________________

_________________________________________


заявление

Даю свое согласие на изменение фамилии (имени) моему несовершеннолетнему ребенку_______________________________

________________________________________________________________

в связи с тем, что_________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

Я, ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и предоставленных мною документах.

________________________                          «_____» ________________ 20 __ г.
                                   (подпись)
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к  административному регламенту

управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района по
предоставлению муниципальной услуги  по выдаче разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет



Форма

ЖУРНАЛ
учета заявлений о выдаче разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет
Начата __________________ 20_____г.

Окончена _______________ 20 _____г.

	№

п/п
	Дата

поступ-

ления

заявле-

ния
	Ф.И.О. несовершеннолетнего
	Дата рождения
	Ф.И.О. законного представителя
	Адрес проживания
	Дата и номер постановления
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


УТВЕРЖДЕН


постановлением


администрации


Шебекинского района


от « 21»  мая  2014 года № 616





Заявитель





Прием, регистрация 


документов





Подготовка проекта постановления администрации Шебекинского района





Информирование  заявителя о принятом решении





Информирование  заявителя о принятом решении








Принятие Решения


об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Принятие  Решения о предоставлении муниципальной услуги 





Формирование личного дела





Выдача разрешения  на изменение имени, фамилии 









