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Утвержден Постановлением 
администрации Жирятинского района 
от 16.04.2012 года № 188

(в ред. Постановления администрации 

Жирятинского района от 31.07.2012 г. № 353 
от 27.06.2016 г. №282)

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения

на изменение имени, фамилии ребенка»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на изменение имени, фамилии ребенка» (далее – муниципальная услуга).

Данный административный регламент является первичным и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении указанной услуги.

1.2. Административный регламент  разработан в целях:

- повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по  выдаче разрешения на изменение имени, фамилии ребенка;

- создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при получении разрешения на  изменение имени, фамилии ребенка.

1.3. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом  Российской Федерации;

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

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Брянской области от 11.01.2008 № 1 – З «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в отношении  граждан в Брянской области»;

- Законом Брянской области от 11.11.2008  № 2-З «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Брянской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»;

- Законом Брянской области от 05.12.2006  № 105-З «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по социальной поддержке и социальному обслуживанию детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся на воспитании в приемных семьях»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 15.11.1997 № 143 –ФЗ «Об актах гражданского состояния»;

- иными правовыми актами Российской Федерации и Брянской области, регламентирующими правоотношения в сфере организации и осуществления деятельности по опеке и попечительству.

1.4. Муниципальную услугу «Выдача разрешения на изменение имени, фамилии ребенка» предоставляет администрация Жирятинского района  в лице главного специалиста администрации Жирятинского района (далее – Специалист).

1.5. Место нахождения: 

с. Жирятино, ул. Мира, д.8

Часы  приема:  понедельник, среда, пятница с 8.30 до 16.45;  перерыв с 13.00 до 14.00.

Телефон Специалиста для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги:  (848344) 3-06-81. 

1.6. Ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги является Специалист.

1.7. Ответственным лицом за исполнение Регламента является заместитель главы администрации района. 

1.8. В предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на изменение имени, фамилии ребенка участвуют:

- администрация Жирятинского района;

- отдел ЗАГС  Жирятинского района Управления ЗАГС  Брянской области.

1.9. Конечным  результатом  предоставления муниципальной услуги является:

- изменение имени, фамилии ребенка (в случае невозможности изменения имени, фамилии ребенку – разъяснение причин заявителю).

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги заинтересованным лицам предоставляется администрацией Жирятинского района в случае непосредственного обращения к Специалисту, посредством размещения информации на информационном стенде, при поступлении письменных обращений, в сети Интернет на сайте администрации Жирятинского района.

При поступлении письменных обращений:

- в случае положительного решения вопроса в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения заявителю выдается соответствующее постановление; 

 -в случае невозможности решения вопроса, мотивированный ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

При непосредственном обращении заинтересованных лиц Специалист устно информирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.1.2.Заинтересованное лицо при личном обращении подает заявление по утвержденной форме (приложение к административному регламенту) Специалисту на предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени, фамилии ребенка», прилагая необходимые документы.

2.1.3. При обращении предоставляются следующие документы:

- заявление родителей;

- свидетельство о рождении ребенка;

- копии паспортов родителей;

- копия свидетельства о расторжении брака;

- письменное согласие родителей  на изменение имени, фамилии ребенка.
2.1.4. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

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

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

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.1.3. настоящего административного регламента;

- несоответствие документов, указанных в пунктах 2.1.3. настоящего административного регламента, по форме или содержанию требованиям определенным действующим законодательством, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг.

(п. 2.1.4 в ред. Постановления администрации Жирятинского района от 31.07.2012 г. № 353)
2.1.5. Требования к местам приема заявителей:

2.1.5.1. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

3) рабочего времени и перерыва на обед.

4)информационным стендом с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и образцами их заполнения.

2.1.5.2. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.1.5.3. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.1.5.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

      2.1.5.5. Максимальные сроки ожидания в очереди:

- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги:   10 мин.
- при получении результата предоставления муниципальной услуги:  10 мин.

Максимальная продолжительность приема заявителя специалистом составляет 20 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.
Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 
проверяется правильность оформления заявления и документов, предоставленных заявителем, и регистрируется в журнале регистрации заявлений.

(п. 2.1.5 в ред. Постановления администрации Жирятинского района от 31.07.2012 г. № 353)
2.2. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

2.2.1. Консультации (справки) заинтересованным лицам по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся Специалистом.

2.2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- определения перечня документов, необходимых для проведения процедуры по выдаче разрешения на изменение имени, фамилии ребенка;

- определения источника получения документов, необходимых для проведения процедуры по выдаче разрешения на изменение имени, фамилии ребенка;

- времени приема и выдачи документов;

- определения условий, при которых может быть выдано разрешение на изменение имени, фамилии ребенка;

- порядка обжалования действий, бездействия и решений осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3. Получателями муниципальной услуги  могут выступать родители, имеющие регистрацию по месту жительства на территории Жирятинского района Брянской области и желающие поменять имя и (или) фамилию своему малолетнему ребенку, т.е. до достижения им возраста 14 лет.

2.4.Основаниями для отказа  в выдаче разрешения на изменение имени, фамилии ребенка являются:

- несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в п.2.1.3. настоящего Административного регламента;

- регистрация по месту жительства заявителя за пределами Жирятинского района;

- отсутствие особых обстоятельств, дающих основание на изменение имени, фамилии ребенка; 

- несоответствие заявленной просьбы интересам  несовершеннолетнего.

2.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги Специалист письменно доводит до сведения заявителя в пятидневный срок с момента его подписания.

2.6. Одновременно заявителю возвращаются все документы и разъясняется порядок обжалования решения.
           2.7. Требования к обеспечению доступности помещений для инвалидов.

          В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной услуги должны быть обеспечены:

           оказание специалистами учреждения помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски;

           возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории;

           сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

           надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов  к услугам с учетом их ограничений жизнедеятельности;

           дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

           допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

           предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

           обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

      оказание инвалидам иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.
       (п.2.7. в редакции постановления администрации района от  27.06.2016 г. №282)

3. Административные процедуры

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

- прием заявления о выдаче разрешения на изменение имени, фамилии ребенка и документов к нему; 

- регистрация заявлений, принятых от граждан;

- рассмотрение заявления и приложенных к нему  документов на предмет соответствия заявленной просьбы интересам ребенка;

- беседы с членами семьи (матерью, отчимом, ребенком) по выяснению  характера сложившихся взаимоотношений между ребенком и отчимом (мачехой), их длительность и устойчивость, выявление мнения отчима по данному вопросу;

- подготовка проекта постановления о согласии на изменение имени, фамилии ребенка или подготовка письменного мотивированного отказа в выдаче разрешения;

- выдача постановления о разрешении на изменение имени, фамилии ребенка, либо письменного мотивированного  отказа на изменение имени, фамилии ребенка;

3.2. Порядок проведения мероприятий по предоставлению администрацией Жирятинского района в лице Специалиста муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

3.2.1. Специалист ведет прием граждан и осуществляет проверку предоставляемых документов.

3.2.2. Специалист формирует документы для рассмотрения.   

3.2.3. Специалист готовит проект постановления либо письменный мотивированный отказ.

3.2.4. Специалист информирует заявителей о результатах рассмотрения обращений.

3.2.5. Специалист осуществляет контроль за выдачей заявителям постановления.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Специалист несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.

Персональная ответственность Специалиста закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Контроль за деятельностью Специалиста по предоставлению муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации Жирятинского района, курирующий данное направление.

4.3. Контроль за исполнением порядка предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента;

- рассмотрение результатов проверок;

- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Действия или бездействия Специалиста, допущенные при предоставлении муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия, решений, принятых должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке. 

5.3. Заявители могут обжаловать решения, действия или бездействие должностного лица главе администрации Жирятинского района или заместителю главы администрации, курирующему данное направление.

5.4. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.5. Глава (или его заместитель) администрации Жирятинского района проводит личный прием заявителей.

5.6. Личный прием производится по предварительной записи. Запись на личный прием производится при личном обращении или по телефонам, номера которых размещены на интернет-сайтах администрации Жирятинского района и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.7. Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу администрации района, рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

(п.5.7 раздела 5 в ред. Постановления администрации Жирятинского района от 31.07.2012 г. № 353)

5.8. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, 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.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Жирятинского района (или его заместитель) принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

При подготовке ответа на обращение (устное, письменное) должностное лицо обязано:

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

уведомить гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган исполнительной власти, организацию, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

соблюдать правила делового этикета;

проявлять корректность в обращении с гражданами;

не совершать действия, которые приводят или могут привести к конфликту интересов, связанных с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций.

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

5.11. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, глава администрации Жирятинского района (или его заместитель) вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если 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, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

5.12. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой администрации района принимается решение о привлечении к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

5.13. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты меры и даны письменные ответы.

5.14. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях, бездействиях должностных лиц, нарушении административного регламента, неоднократном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов: 33-06-06 – приемная администрации, 3-06-12 – заместитель главы администрации района, на официальном сайте администрации Жирятинского района: (www.juratino.ru), по электронной почте: zhadm@online.debryansk.ru. путем личного приема, через многофункциональный центр, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг Брянской области.
(п.5.14 в ред. Постановления администрации Жирятинского района от 31.07.2012 г. № 353)

5.15. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в судебном порядке, обратившись с заявлением в районный суд по месту своего жительства или по месту нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, в порядке и сроки, установленные процессуальным законодательством. 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

	
	Главе администрации Жирятинского района
от __________________________________________ 

проживающего по адресу: __________________________________________
паспорт ___________________________________                                                                                                                                                                                           


Заявление 

Прошу Вас разрешить изменить фамилию/имя моему несовершеннолетнему ребенку                                   ________________________________________________________________________________,
(Ф.И.О. несовершеннолетнего, (дата рождения)

свидетельство о рождении  №_________________________________________________

(указать, кем и когда выдано)

на фамилию/имя _______________________________________________________________________
(указать причину)

_________________________________________________________________________________________
                                   Дата                                                          Ф.И.О., подпись    

