
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ МЦЕНСКОГО РАЙОНА

26 мая 2025 года                                                                                                  № 274
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от                  27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года  № 373                            «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Законом Орловской области от 06 декабря 2007 года   № 732-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Орловской области в сфере опеки и попечительства», Постановлением Правительства Орловской области от                    08 июля 2019 № 388 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг органами исполнительной власти Орловской области», администрация Мценского района                            п о с т а н о в л я е т: 
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка», согласно приложению.

2. Общему отделу администрации Мценского района (Т. Е. Артмамонова) разместить административный регламент в сети Интернет на официальном сайте администрации Мценского района.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на и.о. заместителя главы Мценского района по социальным вопросам О. С. Стамбурскую.
Глава Мценского района                                                                      Е. А. Ерохина
Приложение 
                                                               
     к постановлению администрации      

                                                                                                         Мценского района        

                                                                 от «26» мая 2025 г. № 274   

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка»
                                             1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги,  определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории  Мценского района Орловской области, являющиеся законными представителями несовершеннолетних, и организации, исполняющие обязанности опекунов или попечителей. 
1.3 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в секторе опеки и попечительства отдела общего образования администрации Мценского района,  по адресу: Орловская область, г. Мценск, ул. Гагарина,              д. 71. 
Заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения сектора опеки и попечительства отдела общего образования администрации Мценского района, а также получить устную консультацию по телефону 8 (48646) 2-44-17. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2. 1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга: «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка.
2.2. Наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется сектором опеки и попечительства отдела общего образования администрации Мценского района.

2.3 Результат предоставления государственной услуги.

Результатом предоставления государственной услуги является:

- издание распоряжения отдела общего образования администрации Мценского района о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка;



- принятие решения отдела общего образования администрации Мценского района об отказе на изменение имени и (или) фамилии ребенка (мотивированный отказ).
2.4  Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать        15 дней со дня подачи заявления и необходимого пакета документов для оказания муниципальной услуги.

При отсутствии необходимых документов или несоответствия                   их требованиям Административного регламента,  заявитель уведомляется о наличии препятствий для предоставления муниципальной  услуги, и необходимости принятия мер по их устранению. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

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


- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ                                   «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг»;

- Законом Орловской области от 06 декабря 2007 года № 732-0З                           «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Орловской области в сфере опеки и попечительства».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. 
 Для выдачи разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка в сектор опеки и попечительства отдела общего образования администрации Мценского района должны быть представлены следующие документы:


1) заявление родителей или других законных представителей несовершеннолетнего, не достигшего возраста 14 лет (приложение к административному регламенту);

2) копии паспортов родителей или других законных представителей несовершеннолетнего, не достигшего возраста 14 лет;


3) копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;


4) копия свидетельства о расторжении брака, копия свидетельства о заключении брака, копия свидетельства о перемени имени (фамилии, отчества) родителя, если его настоящие фамилия, имя, отчество не совпадают с фамилией, именем, отчеством родителя, указанных в свидетельстве о рождении ребенка; копия свидетельства об установлении отцовства;


5) копия акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя;


6) копии документов, подтверждающие отсутствие одного из родителей несовершеннолетнего (свидетельство о смерти, справка формы № 25 ЗАГС;  копия решения суда о лишении родительских прав, об ограничении родительских прав, о признании гражданина безвестно отсутствующим или умершим; о признании второго родителя недееспособным; справка из Службы судебных приставов о наличии задолженности по алиментным обязательствам; справка из МО МВД о розыске одного из родителей);


7) заявление несовершеннолетнего, достигшего возраста 10 лет, о согласии на изменение имени и (или) фамилии.


Все документы представляются в копиях в одном экземпляре с одновременным представлением оригинала.


2.6.2.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем, подписывается лично, оформляется в одном экземпляре.

2.6.3. Заявление и документы, предусмотренные настоящим разделом Регламента, подаются на бумажном носителе или в форме электронных документов при наличии технической возможности. 


2.6.4. В случае направления заявления  посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее – ЕПГУ), сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе  идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).


2.6.5. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.


В заявлении указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:


- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;


- дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа.


2.6.6. В случае представления документов в электронной форме, заявитель предоставляет  специалисту, осуществляющему прием документов, оригиналы указанных документов.


2.6.7. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:


- тексты документов должны быть напечатаны или написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества заявителей должны быть написаны полностью;


- документы не должны быть исполнены карандашом;


- в документах не должно быть неоговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;


- не истекший срок действия документов.


2.6.8. В соответствии с требованиями Федерального закона № 210-ФЗ от 27 июля 2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:


1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;


2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:


- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;


- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;


- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;


- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.


2.6.9. В заявлении указываются полные реквизиты заявителя,  испрашиваемая форма предоставления услуги.

2.7. Документы, информация или осуществление действий, которые запрещается требовать от заявителей


Орган, предоставляющий муниципальную услугу,  не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- В комплекте представленных заявителем (получателем) муниципальной услуги документов представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в административном регламенте, или оформление указанных документов не соответствует требованиям, установленным действующим законодательством;


- заявление не поддающееся прочтению.


В случае устранения нарушений заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1.
Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае:


- несоответствия заявления о предоставлении муниципальной услуги требованиям настоящего регламента;


- непредоставление документов, предусмотренных настоящим регламентом.

2.9.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть получен в случае представления документов и (или) сведений, не соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации, а также содержащих недостоверную информацию.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга представляется бесплатно. 

Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

2.11. Сроки ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявления о предоставлении муниципальной услуги регистрируются в журнале входящей корреспонденции сектора опеки и попечительства отдела общего образования администрации Мценского района не позднее следующего рабочего дня после его поступления.

2.13. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.
Информация о режиме работы, днях приема граждан сектора опеки и попечительства отдела общего образования администрации Мценского района размещена на информационном стенде в отделе общего образования администрации Мценского района по адресу: Орловская обл., г. Мценск,                ул. Гагарина, д. 71.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется должностными лицами сектора опеки и попечительства отдела общего образования администрации Мценского района в оборудованном кабинете.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Состав и последовательность административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация письменного заявления об оказании муниципальной услуги – не позднее следующего рабочего для после его поступления; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги – в течение 5 дней с даты регистрации заявления об оказании муниципальной услуги (при необходимости);

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги – в течение 15 дней с даты регистрации заявления об оказании муниципальной услуги;

4) выдача заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги) - в течение 3 дней после принятия решения.

При предоставлении муниципальной услуги сектор опеки и попечительства отдела общего образования администрации Мценского района взаимодействует с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в порядке и на условиях, предусмотренных Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в сектор опеки и попечительства отдела общего образования администрации Мценского района по адресу: Орловская область, г. Мценск, ул. Гагарина, 71.
3.2. Прием и регистрация письменного заявления.
Основанием для начала указанной процедуры является поступление в сектор опеки и попечительства отдела общего образования администрации Мценского района заявления с комплектом документов, указанных в административном регламенте.

     
Результатом выполнения данной административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в журнале входящей корреспонденции сектора опеки и попечительства отдела общего образования администрации Мценского района.

3.3. Формирование и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
     Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем в сектор опеки и попечительства отдела общего образования администрации Мценского района документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:

1) наименование органа, осуществляющего запрос;

2) наименование органа, в адрес которого направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;

4) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

5) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа;

6) фамилия, имя, отчество и должность должностного лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты для связи.

Направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Межведомственный запрос формируется в электронной форме и направляется по системе межведомственного информационного взаимодействия.

В случае невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в электронной форме, допускается направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос в бумажном виде.

Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю.

Срок исполнения данного административного действия составляет 5 рабочих дней.
3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление полного пакета документов, необходимых для подготовки приказа отдела общего образования администрации Мценского района о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего. Должностные лица сектора опеки и попечительства отдела общего образования администрации Мценского района проверяют документы, представленные заявителем, на соответствие требованиям административного регламента. В случае соответствия представленных документов требованиям административного регламента готовится приказ отдела общего образования администрации Мценского района о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего.
     
Результатом административной процедуры является приказ о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
Срок исполнения данного административного действия составляет 15 дней.
3.5. Выдача заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).
     
Основанием для начала процедуры является  издание сектором опеки и попечительства отдела общего образования администрации Мценского района приказа о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего, либо мотивированного отказа.

Заявитель о готовности документов уведомляется устно по телефону либо письменно почтовым отправлением. 

Заявителю выдается приказ отдела общего образования администрации Мценского района лично, либо направляется почтой по адресу, указанному в заявлении.

Результатом выполнения данной административной процедуры является направление (выдача) заявителю приказа отдела общего образования администрации Мценского района о разрешении на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего, либо письменного уведомления об отказе.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация письменного уведомления в журнале регистрации исходящих документов.
 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.  

5.  Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц отдела общего образования администрации Мценского района в досудебном и судебном порядке.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в отдел общего образования администрации Мценского района. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт администрации Мценского района, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3.
Действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в судебном порядке.

Приложение

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на изменение 
имени и (или) фамилии ребенка»
                                                                                          _______________________

_______________________

                                                                                                                           (должность, Ф.И.О.)

_______________________

_______________________
                                                                                        от ______________________
                                                                                             (фамилия, имя, отчество родителей)

                                                                                         _______________________
                                                                                   зарегистрированных по адресу:

                                                                                        ________________________
                                                                                        (город, улица, дом, квартира)

                                                                                        ________________________
                                                                                     (номер, серия паспорта, кем, когда выдан)
Заявление.
     
Просим  дать разрешение  на   изменение имени (фамилии) нашему (нашей) несовершеннолетнему (несовершеннолетней) сыну (дочери)
____________________________________________________________________
(указать Ф.И.О. ребенка), число, месяц, год рождения)   

на имя (фамилию)___________________________________________________________
в связи с тем, что ________________________________________________________________
(указать причину изменения имени (фамилии)

Приложение: (указать список прилагаемых документов) на ____ л.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ                              «О персональных данных» в целях получения разрешения на ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
даю согласие на обработку персональных данных: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата рождения, адрес, номер паспорта и дата его выдачи (иные персональные данные)______________________________________________.
«___» _________________                                                     ___________________


































