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               ПРОЕКТ                              

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ВЯЗЕМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» 

СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _______________№____________

г. Вязьма

Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени ребенка, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя»

В соответствии с Семейным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области от 27.01.2025 № 68, Уставом Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области,

Администрация муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени ребенку, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя».

2. Признать утратившим силу абзац 2 пункта 1 постановления Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области от 29.06.2012 № 619 «Об утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг».

3. Признать утратившими силу постановления Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области; 


- от 17.01.2013 № 31 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления государственной услуги «Выдача разрешения на изменение имени ребенку, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя»; 


- от 27.11.2013 № 1645 «Выдача разрешения на изменение имени ребенку, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя»:


- от 29.04.2022 № 703 «Выдача разрешения на изменение имени ребенку, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя».

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вяземский вестник» и разместить на сайте Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на исполняющую обязанности заместителя Главы муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области Пестрякову О.Л.

Глава муниципального образования 

«Вяземский муниципальный округ»

Смоленской области                                                                    О.М. Смоляков

УТВЕРЖДЁН

постановлением Администрации    муниципального      образования «Вяземский  муниципальный округ» Смоленской области 

  от________________№ ________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени ребенка, не достигшего возврата 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
Настоящий Административный регламент регулирует сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Администрация),  осуществляемых по заявлению гражданина, в пределах, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации  и нормативными правовыми актами Смоленской области полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени ребенку, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей
Заявителями для получения муниципальной услуги являются родители (родитель) ребенка, не достигшего возраста 14 лет (далее – заявитель), зарегистрированные (зарегистрированный) на территории Вяземского района Смоленской области.
Ребенок, достигший возраста 10 лет, обязательно выражает свое мнение по вопросу изменения своего имени и (или) фамилии.

От имени заявителя с заявлением вправе обратиться представитель заявителя, обладающий соответствующими полномочиями, оформленными в порядке, предусмотренном федеральным законодательством (далее – представитель заявителя).
1.3..Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу

(далее – отдел опеки и попечительства), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель

1.3.1. Местонахождение отдела опеки и попечительства управления образования Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области: улица 25 Октября, дом 21, город Вязьма, Смоленская область. 

Контактные телефоны: 8 (481-31) 2-58-49, 8 (481-31) 5-25-11; 

факс: 8 (481-31) 2-58-49;

адрес электронной почты: office@admin-smolensk.ru; vzm.opeka@yandex.ru 

1.3.2. Отдел опеки и попечительства управления образования Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

- понедельник, вторник, пятница с 8.00 – 13.00, среда, четверг с 14.00 – 17.00;

- обеденный перерыв: с 13.00 – 14.00;

- суббота, воскресенье – выходной. 

1.3.3. Информирование получателей государственной услуги осуществляется

путем:

- устного консультирования;

- письменных разъяснений;

- средств телефонной связи, в том числе по телефонам: 8 (481-31) 2-58-49, 8(481-31) 5-25-11
- средств почтовой связи;

- размещения информационных материалов на сайте Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта www.vyazma.admin-smolensk.ru);
- использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) (электронный адрес: http://www.gosuslugi.ru

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/"
http://www.gosuslugi.ru), а также региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (электронный адрес: http://67.gosuslugi.ru

 HYPERLINK "http://www.pgu.admin-smolensk.ru/"
http://67.gosuslugi.ru) (далее – Региональный портал).

На сайте Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на Едином портале и на Региональном портале размещаются следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

2) текст настоящего Административного регламента;

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых отделом опеки и попечительства в ходе предоставления муниципальной услуги.


На стенде в фойе отдела опеки и попечительства размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

2) текст настоящего Административного регламента;

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых отделом опеки и попечительства в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится до заявителей специалистами отдела опеки и попечительства при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

1.3.5. Отвечая на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги, специалисты отдела опеки и попечительства обязаны:

- подробно, в корректной форме информировать о порядке получения государственной услуги;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении специалистами своих должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 


Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешения на изменение имени ребенка, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет отдел опеки и попечительства управления образования Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, наделенный в соответствии с областными законами Смоленской области от 31.01.2008 № 6-з «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Смоленской области», № 7-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству». 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя (представителя) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный областным нормативным правовым актом перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 


Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю разрешения на изменение имени ребенка, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя;

- отказ в выдаче разрешения на изменение имени ребенка, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня обращения заявителя в отдел опеки и попечительства о предоставлении муниципальной услуги. 

2.4.1.1. Датой поступления заявления считается:


- при личном обращении заявителя (представителя) в отдел опеки и попечительства – день подачи заявления;


- при направлении заявления почтовым отправлением – дата фактического поступления заявления в отдел опеки и попечительства;


- при поступлении заявления в форме электронного документа с использование ЕПГУ – день направления заявителю электронного обращения о поступлении заявления;


2.4.2. Разрешение органа опеки и попечительства на изменение имени ребенка, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя выдается на руки заявителю не позднее 3 дней с даты его подписания. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4);
- Семейным Кодексом Российской Федерации от 23.12.1995 № 223-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации от 01.01.1996 № 1 ст. 16);
- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.10.1994 № 51-ФЗ (Первая публикация: Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301 (ч. 1) 1996, № 5, ст. 410 (ч. 2) 2001, № 49, ст. 4552 (ч. 3) 2006, № 52, ст. 5496 (ч. 4);
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003 г. № 202);
- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, № 19, 08.05.2006, ст. 2060);

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, № 31, 02.08.2010, ст.4179);
- Федеральным законом РФ от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Российская газета от 30.04.2008 № 94)
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152- ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. № 31 (часть I) ст. 3451);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации от 25 мая 2009 г. № 21 ст. 2572);
- областным законом Смоленской области от 31.01.2008 № 6-з «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Смоленской области» («Смоленская газета» от 05.02.2008 № 9, Вестник Смоленской областной Думы и Администрации Смоленской области от 05.02.2008 № 2);

- областным законом Смоленской области от 31.01.2008 № 7-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» («Смоленская газета» от 05.02.2008 № 9, Вестник Смоленской областной Думы и Администрации Смоленской области от 05.02.2008 № 2). 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
а) заявление родителей (родителя) с просьбой об изменении имени и (или) фамилии ребенку в возрасте до 14 лет (далее – ребенок) по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

б) копия паспорта родителей (родителя);

в) копия свидетельства о браке (о расторжении брака);

г) копия свидетельства о рождении ребенка;

д) копия свидетельства об установлении отцовства (при наличии указанного обстоятельства);

е) справка формы № 2 из органов ЗАГС при рождении ребенка одинокой матерью (при наличии указанного обстоятельства);
ж) копия документа о регистрации ребенка по месту жительства (пребывания), подтверждающая его регистрацию на территории Вяземского района;

з) согласие родителя, отдельно проживающего от ребенка, на изменение имени и (или) фамилии ребенку (написанное в присутствии специалиста отдела опеки и попечительства либо заверенное в установленном законом порядке); 
и) согласие родителя, отдельно проживающего от ребенка и проходящего военную службу, на изменение имени и (или) фамилии, заверенное командиром войсковой части (при наличии указанного обстоятельства);

к) согласие ребенка, достигшего возраста 10 лет, на изменение имени и (или) фамилии (написанное в присутствии родителей (родителя) и специалиста отдела опеки и попечительства);

л) копия справки из МВД о розыске родителя, либо сведения о розыске родителя, который является должником по алиментным обязательствам, из службы судебных приставов; 
м) копия решения суда о лишении (ограничении) в родительских правах одного из родителей (при наличии указанного обстоятельства);

н) копия решения суда о признании одно из родителей недееспособным, безвестно отсутствующим (при наличии указанного обстоятельства);
о) копия решения суда об оспаривании отцовства (при наличии указанного обстоятельства);

п) копия свидетельства о смерти родителя (предоставляется в случае смерти одного из родителей);
р) копия документа, подтверждающего полномочия предстателя заявителя, оформленного в порядке, предусмотренном федеральным законодательством (при наличии указанного обстоятельства) 

2.6.2. Документы, представляемые заявителем (представителем), должны соответствовать следующим требованиям:


- заявление должно быть заполнено лично заявителем (представителем); 

- текст заявления должен быть написан разборчиво;
- фамилия, имя и отчество (при наличии последнего) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания. 

2.6.3. В случае личного обращения заявителя (представителя) в отдел опеки и попечительства документы, указанные в частях «б», «в», «г», подпункта 2.6.1 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, представляются в копиях с предъявлением их оригиналов либо в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке.
Направление заявлений и документов (копий документов) по почте осуществляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления. Обязанность подтверждения факта отправки заявления и документов (копий документов) лежит на заявителе (представителе). 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).
2.6.3. Заявитель (представитель) несет ответственность за достоверность представленных документов (сведений) (копий документов) в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- обращение лица, не указанного в пункте 1.2 раздела 1 настоящего Административного регламента;

- отсутствие документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента;

- подача заявления лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя;

- представление документов, утративших силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);

- предоставление документов, содержащих подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

-  представление заявителем (представителем заявителя) заявления и документов, содержащих повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя (представителя заявителя) за предоставление муниципальной услуги. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является 

- непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего Административного регламента;

- несоответствие документов требованиям, указанным в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 настоящего Административного регламента;
- подача заявления лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя;

- выявление в представленных документах недостоверных сведений. 
Проверка достоверности сведений, содержащихся в представленных документах, осуществляется путем их сопоставления с информацией, полученной от компетентных органов или организаций, выдавших документ (документы), а также полученной иными способами, разрешенными федеральным законодательством.
2.8.3. Заявитель (представитель заявителя) вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги путем письменного заявления, написанного в свободной форме, представленного в отдел опеки и попечительства лично.

Отказ от предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении 
муниципальной услуги
2.11.1 Заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в отделе опеки и попечительства в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.11.2 Заявление, направленное посредством ЕПГУ, регистрируется не позднее первого рабочего, следующего за днем его получения уполномоченным органом с копиями необходимых документов.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются
муниципальные услуги

2.12.1. К зданиям (помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, предъявляются следующие требования:

1) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

- наименование; 

- местонахождение и юридический адрес; 

- режим работы; 

- график приема; 

- номера телефонов для справок; 

2) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам; 

3) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

- средствами оказания первой медицинской помощи; 

- туалетными комнатами для посетителей;

4) места ожидания заявителей и предоставления муниципальной услуги обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений, оборудуются стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами; 

5) информационные стенды содержат следующую обязательную информацию:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- почтовый адрес, в том числе адрес сайта в сети Интернет, номера телефонов, электронной почты, графиков работы уполномоченного органа;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;

- настоящий Административный регламент.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

6) места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета и наименования отдела; 

- фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов; 

- график приема заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

 7) информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками при личном контакте с заявителями или с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

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

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

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

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

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

- допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

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

- оказанием специалистами учреждения, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации; 

- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.13.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим административным регламентом; 

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) отдела опеки и попечительства, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 
2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ. 

2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя. 

Результаты предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в личный кабинет на ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту:

- прием, регистрация заявлений и документов для предоставления муниципальной услуги;

- проверка заявления и документов для предоставления муниципальной услуги на соответствие требованиям, установленных настоящим Административным регламентом;
- формирование и направление межведомственных запросов в рамках оказания муниципальной услуги, если это предусмотрено федеральным законодательством Российской Федерации и настоящим Административным регламентов;

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача результата оказания муниципальной услуги.  

3.1. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1) основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- личное обращение заявителя (представителя) в отдел опеки и попечительства с запросом о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемыми к нему документами на бумажном носителе;

- заявление и документы, направленные почтовым отправлением - на бумажном носителе;

- направление в электронной форме запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов с использованием единого портала государственных услуг (далее ЕПГУ) в форме электронного документа, подписанного усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
2) При поступлении документов от заявителя (представителя) на личном приеме, специалист отдела опеки и попечительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- устанавливает личность заявителя (представителя) путем проверки документа, удостоверяющего личность и (или) документов, подтверждающих полномочия представителя;
- проверяет наличие всех необходимых документов, указанных пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента и их надлежащее оформление;

- проверяет правильность заполнения заявления;

- при установлении соответствия представленных документов, перечню, установленному пунктом 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, в случае отсутствии заполненного заявления, предлагает заявителю (представителю) заполнить заявление по соответствующей форме (приложение № 1, 2, 3) или, при необходимости, оказывает помощь в заполнении заявления, проверяет точность его заполнения.
Срок выполнения административной процедуры – 30 минут.

Специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, передает документы специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, в день поступления запроса о предоставления запроса муниципальной услуги для регистрации в журнале входящих документов. 

1) При поступлении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов на бумажном носителе специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в день поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов вносит в книгу регистрации входящих документов запись о приеме документов с указанием:

а) порядкового номера записи;

б) даты приема;

в) данных о заявителе;

г) цели обращения;

д) перечня документов, представленных вместе с заявлением;

Срок выполнения административных действий – 1 день.

При наличии препятствий для рассмотрения вопроса, при установлении фактов отсутствия документов и (или) несоответствия документов установленным требованиям, специалист, ответственный за предоставления муниципальной услуги, уведомляет заявителя (представителя) по телефону.
Заявления, поступившие по почте без документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента не регистрируются и не возвращаются. 

3.1.4. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация документов в журнале регистрации документов.

3.1.5. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственных запросов является непредставление заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе документа, документа подтверждающего регистрацию ребенка по месту жительства (пребывания), подтверждающего регистрацию на территории Вяземского района. 
1) В случае если заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе не представлен указанный документ, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

2) Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа по каналам системы междуведомственного взаимодействия. При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам системы межведомственного взаимодействия межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным направлением по почте или курьерской доставкой. 

3) Срок подготовки и направления межведомственного запроса специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, не может превышать 3 рабочих дня со дня получения заявления и документов.

4) Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием системы межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документы и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Смоленской области.
5) После поступления ответа на межведомственный запрос специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке в день поступления таких документов (сведений).
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 8 рабочих дней.

3.1.6. В случае отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов передает запрос о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы, специалисту, ответственному за рассмотрение документов (далее – ответственный исполнитель), в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема и регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.7. Основанием для начала рассмотрения документов, принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является получение ответственным исполнителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов от специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов.
При предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6. раздела 2 Административного регламента.

3.1.8. Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

- готовит проект решения о выдаче разрешения на изменение имени ребенка, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя; 

- передает проект решения в Администрацию для согласования и подписания его Главой муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» или уполномоченным им должностным лицом;


- решение, подписанное Главой муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» или уполномоченным им должностным лицом, передается специалисту, ответственному за рассмотрение муниципальной услуги в течение 7 рабочих дней с момента поступления проекта решения в Администрацию на согласование и подписание.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать10 рабочих дней. 

3.1.9. Решение о выдаче разрешения на изменение имени ребенку, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя, подписанное Главой муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области или иным уполномоченным им должностным лицом, вручается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявителю (представителю заявителя) не позднее 3 дней, либо направляется почтовым отправлением.
3.2. Перечень административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области»

3.2.1. В случае подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов посредством ЕПГУ специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

- устанавливает предмет обращения;

- проверяет комплектность документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента.
- проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента.

3.2.2. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, направляет в личный кабинет заявителя уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

- формирование заявления; 

- прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги; 

- осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области»

3.3.1. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования, прикрепления и сохранения заявления и иных документов, указанных в подпункте 2.6. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

3.3.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.3.3. Электронное заявление становится доступным для должностного лица уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в день; 

- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

- производит действия в соответствии с подпунктом 3.3.1 настоящего Административного регламента. 

3.3.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в Уполномоченном органе.

3.3.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

3.3.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг» (далее – Постановление № 1198). 
3.4. Порядок административных процедур (действий) в многофункциональных центрах при предоставлении муниципальной услуги

Многофункциональные центры не предоставляют муниципальную услугу «Выдача разрешения на изменение имени ребенка, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя».
3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.5.1. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости устранения допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением их сути и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки с приложением документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту. 

3.5.2. Срок рассмотрения заявления об устранении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляет 15 календарных дней со дня поступления заявления.

3.5.3. Срок регистрации заявления о необходимости устранения допущенных опечаток и (или) ошибок составляет 1 календарный день со дня его поступления.

3.5.4 Документ, выдаваемый в результате предоставления муниципальной услуги, в который внесены исправления, либо уведомление об отсутствии опечаток и (или) ошибки вручается заявителю лично или уполномоченному лицу при предъявлении документов, удостоверяющих личность и полномочия представителя (доверенность), или направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений
административного регламента и иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляют должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномоченного органа). 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

- выявления и устранения нарушений прав граждан; 

- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги принятием решений уполномоченными лицами осуществляет начальник (его заместитель) путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными должностными лицами положений административного регламента, нормативных актов Российской Федерации и Смоленской области.
4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение положений настоящего Административного регламента; 

- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.3. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

- получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Смоленской области и нормативных правовых актов Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области; 

- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе
предоставления муниципальной услуги

 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Смоленской области и нормативных правовых актов Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставление муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1 Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги; 

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента. 

4.4.2 Должностные лица уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе представления муниципальной услуги специалистами в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1)
нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)
отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)
отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными федеральными нормативными правовыми актами, областными законами и иными областными нормативными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений;

8) нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными федеральными нормативными правовыми актами, областными законами и иными областными нормативными правовыми актами;

10)
требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в соответствующий орган муниципальной власти публично-правового образования. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4.
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального гражданского служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», посредством портала федеральной муниципальной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования (https://do.gosuslugi.ru/), официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6.
Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального гражданского служащего, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального гражданского служащего;

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального гражданского служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1)
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами;

2)
в удовлетворении жалобы отказывается.

5.8.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.
В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8 настоящего раздела, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.10. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8 настоящего раздела, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2Федерального закона 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.12. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.13. Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязательному размещению на ЕПГУ. 
Приложение № 1

к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени ребенка, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя»
Главе муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области

______________________________
(Ф.И.О. )

от _____________________________
________________________________________________________________________________________________

 (Ф.И.О. (последнее – при наличии) родителей ребенка, адрес места жительства, контактный телефон, адрес электронной почты (указывается по желанию)

ЗАЯВЛЕНИЕ
(заполняется каждым из родителей (единственным родителем) либо представителем)

Просим (прошу) разрешить изменить имя (фамилию) (нужное подчеркнуть) нашему (ей) несовершеннолетнему (ей) сыну (дочери) _______________________________________






     (Ф.И.О. (последнее – при наличии) ребенка, дата рождения)
с ___________________________________ на ______________________________________

В соответствии с требованиями  статьи  9  Федерального закона от  29 июля  2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных» даем (даю) свое согласие на обработку наших (моих) персональных данных.

___________________






____________________

(дата)








        (подпись заявителя)
___________________






____________________

(дата)








        (подпись заявителя)
Приложение № 2
к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени ребенка, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя»
Главе муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области

______________________________
(Ф.И.О.)

от _____________________________

________________________________________________________________

(Ф.И.О. (последнее – при наличии) несовершеннолетнего, адрес места жительства) 

СОГЛАСИЕ РЕБЕНКА,

достигшего возраста 10 лет
Я, ________________________________________________________________________



(Ф.И.О. (последнее – при наличии) несовершеннолетнего), дата рождения)

согласен (на) на изменение моего (моей) имени (фамилии) (нужное подчеркнуть) 

с _________________________________ на ___________________________________

______________





___________________________

(дата)






       (подпись несовершеннолетнего)
Написано в присутствии ____________________________________________________





     (должность, Ф.И.О. (последнее – при наличии) 

___________________
     (подпись специалиста)

Приложение № 3
к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени ребенка, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя»
Главе муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области

______________________________
(Ф.И.О. )

от _____________________________

________________________________________________________________________________________________

 (Ф.И.О. (последнее – при наличии) родителя, проживающего отдельно от ребенка, адрес места жительства, контактный телефон, адрес электронной почты (указывается по желанию)

СОГЛАСИЕ РОДИТЕЛЯ,

проживающего отдельно от ребенка

Я, __________________________________________________________________________

(Ф.И.О. (последнее – при наличии) родителя)
согласен (на) на изменение имени (фамилии) (нужное подчеркнуть) моего (ей) сына (дочери)_____________________________________________________________________




(Ф.И.О. (последнее – при наличии) ребенка, дата рождения)
с ________________________________ на _____________________________________

В соответствии с требованиями  статьи  9  Федерального закона от  29 июля  2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных» даем свое согласие на обработку наших персональных данных.

___________________






____________________

(дата)








        (подпись заявителя)
Написано в присутствии ____________________________________________________





     (должность, Ф.И.О. (последнее – при наличии) 

___________________

     (подпись специалиста)

Приложение № 4
к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени ребенка, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя»
Главе муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области

______________________________
(Ф.И.О. )

от _____________________________

________________________________________________________________________________________________

 (Ф.И.О. (последнее – при наличии), реквизиты документа удостоверяющего личность, адрес места жительства, контактный телефон, адрес электронной почты (указывается по желанию)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу исправить опечатку и (или) ошибку (нужное указать) в ранее принятом (выданном) __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

(указывается наименование документа, в котором допущена опечатка или ошибка)

от__________________ N ______________________________________________________

(указывается дата принятия и номер документа, в котором допущена опечатка или ошибка)

в части _____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(указывается допущенная опечатка или ошибка)

в связи с ____________________________________________________________________

(указываются доводы, а также реквизиты документа (-ов),

____________________________________________________________________________

заявителя о наличии опечатки, ошибки, а также содержащих правильные сведения)
К заявлению прилагаются:
1.___________________________________________________________________________

2.________________________________________________________________________

 (указываются реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявления 

В соответствии с требованиями  статьи  9  Федерального закона от  29 июля  2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных» даем свое согласие на обработку наших персональных данных.

___________________






____________________

(дата)








        (подпись заявителя)
Приложение № 5
к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени ребенка, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги






Представление заявителем (представителем) в установленном порядке документов, соответствующих требованиям п. 2.6 настоящего Административного регламента 





Проверка документов на соответствие требованиям п. 2.6 настоящего Административного регламента 





Выдача заявителю разрешения





Оформляется решение 





НЕТ





Выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Готовиться проект уведомления об отказе





ДА





Имеются основания для отказа в соответствии с п. 2.8 настоящего Административного регламента








