
 

Проект 

Административного 

регламента                                                                                                                                                
 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача разрешения на изменение имени, фамилии ребенка» 

 

I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

       Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на изменение имени, фамилии ребенка», (далее – 

административный регламент) определяет порядок, последовательность и 

сроки административных процедур и действий по предоставлению сектором 

социальной политики Отдела образования Новозыбковской городской 

администрации (далее – орган опеки и попечительства) муниципальной 

услуги,  

 

1.2. Круг заявителей. 

       Заявителями муниципальной услуги (далее - заявители) являются 

родители несовершеннолетних детей, не достигших 14-летнего возраста, 

желающие изменить имя и (или) фамилию ребенка, зарегистрированные на 

территории Новозыбковского городского округа. 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления 

муниципальной услуги. 

1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы Новозыбковской 

городской администрации (далее - Администрация): 

а) адрес: 243020, Брянская область, г. Новозыбков, площадь Октябрьской 

Революции, д. 2; 

б) приемная Новозыбковской городской администрации: кабинет 401,  

телефон: 8(48343)5-69-36, факс: 8(48343)5-69-46; 

в) адрес электронной почты: novozibkovadm@mail.ru   

г) график работы: 

понедельник – четверг с 8.30 до 17.45,  

пятница с 8.30 до 16.30, 

перерыв с 13.00 до 14.00,  

выходные - суббота, воскресенье.  

1.3.2. Информация о местонахождении сектора социальной политики отдела 

образования Новозыбковской городской администрации:  

а) адрес: 243020, Брянская область, г. Новозыбков, пл. Октябрьской 

Революции, д. 2, кабинеты № 219, 224 

б) телефон: 8(48343)3-24-67 

e-mail: komitet3243@yandex.ru  

в) график работы: 
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понедельник – четверг с 8.30 до 17.45;  

пятница с 8.30 до 16.30; 

перерыв с 13.00 до 14.00; 

выходные - суббота, воскресенье.  

г) приемные дни: 

вторник с 9.00 до 13.00; 

среда с 14.00 до 17.00. 

1.3.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, интернет-

адресах, адресах электронной почты органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, размещаются: 

а) на официальном интернет-сайте администрации города Новозыбкова 

www.zibkoe.ru; 

б) на информационных стендах Сектора социальной политики Отдела 

образования Новозыбковской городской администрации. 

1.3.4. Сведения о графике (режиме) работы органа опеки и попечительства 

сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также 

размещаются: 

а) на официальном сайте администрации города Новозыбкова 

www.zibkoe.ru; 

б) на информационных стендах Сектора социальной политики ООНГА;   

 

1.4. Порядок получения заявителями информации (консультации) о 

предоставлении муниципальной услуги. 

1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

доводится до сведения получателей услуги следующими способами: 

- на официальном сайте Новозыбковской городской администрации по 

адресу: www.zibkoe.ru; 

- непосредственно в секторе социальной политики Отдела образования 

Новозыбковской городской администрации; 

- на информационных стендах в секторе социальной политики Отдела 

образования Новозыбковской городской администрации; 

- с помощью средств телефонной связи или электронной почты; 

- при личном обращении; 

- в письменной форме на основании письменного обращения. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги 

предоставляется бесплатно. 

Информирование (консультирование) осуществляется по следующим 

вопросам: 

- местонахождение сектора социальной политики отдела образования 

Новозыбковской городской администрации, предоставляющего 

муниципальную услугу, график его работы; 

- порядок личного приема; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 
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- процедура предоставления муниципальной услуги; 

- срок предоставления муниципальной услуги; 

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных 

лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

Основными требованиями при информировании (консультировании) 

являются: 

- достоверность и полнота предоставляемой информации; 

- четкость изложения информации; 

- удобство и доступность предоставляемой информации; 

- оперативность предоставления информации; 

- актуальность и своевременность предоставляемой информации. 

1.4.2. Информирование получателей муниципальной услуги осуществляется 

должностным лицом сектора социальной политики Отдела образования 

Новозыбковской городской администрации при личном обращении, по 

телефону или письменно, включая электронную почту при наличии. Время 

ожидания в очереди для получения информации не должно превышать 30 

минут. 

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, 

осуществляющее прием граждан и информирование, должно назвать 

фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. При устном обращении 

получателя муниципальной   услуги (по телефону или лично) должностные 

лица, осуществляющие прием граждан и информирование, дают ответ 

самостоятельно. 

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного 

лица должностное лицо осуществляет не более 20 минут. 

Время ожидания личного приема получателями муниципальной 

услуги не должно превышать 1 часа. 

Продолжительность приема у должностного лица, осуществляющего 

прием граждан, не должна превышать 20 минут. 

Должностные лица, осуществляющие прием и информирование, 

должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не 

унижая их чести и достоинства, соблюдать этику делового общения. 

Все обращения рассматриваются в порядке, установленном 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации». 

Письменные обращения получателей муниципальной услуги, включая 

обращения, поступившие по электронной почте при ее наличии, 

рассматриваются должностными лицами с учетом времени подготовки и 

направления ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента 

поступления обращения. Регистрация обращения осуществляется в течение 
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одного рабочего дня после поступления должностному лицу, 

ответственному за документооборот. 

Письменный ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и 

понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также 

фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного 

исполнителя. 

Письменный ответ направляется почтой, электронной почтой при ее 

наличии, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за 

информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном 

обращении заинтересованного лица. 

1.4.3. Сектор социальной политики Отдела образования Новозыбковской 

городской администрации осуществляет информирование о предоставлении 

муниципальной услуги посредством размещения информационных 

материалов на информационных стендах.  

На стендах размещается организационно-распорядительная и 

тематическая информация. К организационно-распорядительной 

информации, размещаемой на стенде, относится следующая обязательная 

информация: 

- режим работы сектора социальной политики Отдела образования 

Новозыбковской городской администрации; 

- номер кабинета, где осуществляется прием и информирование заявителей, 

фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих 

прием и информирование заинтересованных лиц; 

- номера телефонов, адрес официального сайта и электронной почты органа 

опеки и попечительства. 

         К тематической информации, размещаемой на стенде, относится 

следующая обязательная информация: 

- реквизиты нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регулирующие предоставление муниципальной услуги и их отдельные 

положения; 

- перечень, необходимых для предоставления муниципальной   услуги 

документов и требования к ним; 

- настоящий административный регламент. 

 

1.5. Информация, представленная при проведении консультации, не 

является основанием для принятия решения, совершения действия 

(бездействия) уполномоченными органами при осуществлении 

предоставления муниципальной услуги. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

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

 

2.2. Наименование сектора, предоставляющего данную муниципальную 

услугу. Предоставление муниципальной услуги осуществляется сектором 

социальной политики Отдела образования Новозыбковской городской 

администрации.  

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги 

является: 

- выдача заявителям постановления Новозыбковской городской 

администрации о разрешении на изменение имени, фамилии ребенку; 

- письменное уведомление об отказе в выдаче заявителям разрешения на 

изменение имени, фамилии ребенку.  

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 

дней со дня регистрации в сектора социальной политики Отдела 

образования Новозыбковской городской администрации письменного 

обращения на получение муниципальной услуги с полным комплектом 

документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного 

регламента. 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Семейный кодекс Российской Федерации; 

 - Федеральный закон от 15.11.1997 №143-ФЗ «Об актах гражданского 

состояния»; 

 - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

 - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

 - Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и 

попечительстве»; 

 - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

 - Закон Брянской области от 11.01.2008 № 1-З «Об организации и 

осуществлении деятельности по опеке и попечительству в отношении 

граждан в Брянской области»; 
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 - Закон Брянской области от 11.11.2008 № 2-З «О наделении 

органов местного самоуправления отдельными государственными 

полномочиями Брянской области по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству»; 

 - настоящий административный регламент. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 

заявителем с соблюдением требований законодательства Российской 

Федерации о защите персональных данных: 

- заявление на имя Главы Новозыбковской городской администрации о 

предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению №1 

к административному регламенту; 

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего; 

- копии паспортов родителей ребенка; 

- копия свидетельства о расторжении брака (при наличии указанного 

обстоятельства); 

- копия свидетельства о регистрации брака (при наличии указанного 

обстоятельства); 

- письменное согласие родителей, ребенка, достигшего возраста 10 лет, на 

изменение имени, фамилии ребенка по форме согласно приложению №1 к 

административному регламенту; 

- заявление о согласии на обработку персональных данных по форме 

согласно приложению №2 к административному регламенту. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 

- непредставление в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 

2.6. настоящего административного регламента;  

- противоречие просьбы, изложенной в заявлении, действующему 

законодательству или интересам ребенка.  

 

2.8. Основанием для приостановления муниципальной услуги является 

заявление получателя муниципальной услуги.  

 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной   услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

consultantplus://offline/ref=D0B27EEE55E454ED1AE5A534C48399885427459E770D02B699AAB4C7451F2A25F3CEFCDC0BC08EFA9B8851s8hDF
consultantplus://offline/ref=D0B27EEE55E454ED1AE5A534C48399885427459E770D02B699AAB4C7451F2A25F3CEFCDC0BC08EFA9B8851s8hDF


 7 

предоставлении муниципальной услуги зависит от количества 

заявителей, но не может превышать 30 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги зависит от количества потребителей 

муниципальной услуги, но не может превышать 15 минут. 

 

2.11. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 

электронной форме 

        Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги составляет 1 рабочий день. 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к месту ожидания, приема заявлений, размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления таких услуг 

2.12.1. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается 

оборудование парковочных мест, доступных мест общественного 

пользования туалетов и хранения верхней одежды граждан. 

2.12.2. Для ожидания приема гражданами, заполнения необходимых для 

предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, 

оборудованные стульями, столами (стойками), которые обеспечиваются 

писчей бумагой, канцелярскими принадлежностями. 

2.12.3. Помещение, в котором осуществляется прием граждан, 

обеспечивается телефонной связью, копировальной техникой.     

2.12.4. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием, 

не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными 

возможностями. 

2.12.5. Инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, 

обеспечиваются: 

- условия для беспрепятственного доступа к зданию, в котором 

предоставляется услуга и предоставляемым в нем услугам; 

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, 

предоставляющих услугу, передвижения по территории здания, входа в 

здание и выхода из него; 

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 

входом в здание, в котором предоставляется услуга, в том числе с 

использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью 

сотрудников, предоставляющих услугу; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
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информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 

графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным 

шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- оказание сотрудниками, предоставляющими услугу, иной необходимой 

инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению 

муниципальной услуги и использованию объектов наравне с другими 

лицами; 

- при необходимости оказание инвалидам помощи, необходимой для 

получения в доступной для них форме информации о правилах 

предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении 

необходимых для получения муниципальной услуги документов, о 

совершении ими других необходимых для получения муниципальной 

услуги действий; 

- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, или к 

месту предоставления услуги собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное  обучение, выданного по форме, 

утвержденной приказом Министерства труда и социальной защиты 

Российской Федерации от 22.06.2015 N 386н «Об утверждении формы 

документа,  подтверждающего специальное обучение собаки-

проводника, и порядка его выдачи»; 

- обеспечение  доступа инвалидов к иным помещениям: вестибюль, 

гардероб, санузлы, коридоры, буфет, читальные, выставочные 

(экспозиционные) залы и помещения, лифтовые холлы; 

- доступность  звуковой  информации для посетителей, использующих 

слуховые аппараты, путем оборудования залов обслуживания заявителей 

индукционной системой. 

2.12.6. Кроме условий доступности муниципальной услуги, 

предусмотренных 2.13.5. обеспечиваются: 

- размещение помещений, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, преимущественно на нижних этажах здания; 

- оборудование на прилегающих к зданию, в котором предоставляется 

услуга территориях мест для парковки автотранспортных средств 

инвалидов. 

- оборудование зданий и помещений пандусами, специальными 

ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное 

передвижение и разворот инвалидных колясок, размещение столов для 

инвалидов в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и 

поворота колясок. 

- проведение инструктажа сотрудников, осуществляющих непосредственное 

взаимодействие с получателями услуги, по вопросам ознакомления 

инвалидов с размещением кабинетов, а также оказания им помощи в 

уяснении последовательности действий и маршрута передвижения при 

получении услуги». 

 

2.13. Показатель доступности и качества муниципальной услуги 

2.13.1. Гражданин на стадии рассмотрения его обращения имеет право:  

http://docs.cntd.ru/document/420284816
http://docs.cntd.ru/document/420284816
http://docs.cntd.ru/document/420284816
http://docs.cntd.ru/document/420284816
http://docs.cntd.ru/document/420284816
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-предоставлять необходимые документы по рассматриваемому 

обращению либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в 

электронной форме; 

-знакомиться с документами, касающимися рассмотрения обращения, если 

это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;  

-получать на свое обращение письменный ответ; 

-обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие  

(бездействие) должностного лица; 

2.13.2. Должностные лица администрации обеспечивают: 

-объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления 

граждан; 

-получение необходимых для рассмотрения письменного заявления граждан 

документов и материалов в других государственных органах, органах 

местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением 

судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

-применение мер, направленных на восстановление или защиту 

нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан. 

2.13.3. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным 

лицам   администрации при рассмотрении обращений граждан, не могут 

быть использованы во вред этим гражданам, в том числе, если они могут 

повлечь ущемление чести и достоинства граждан. Запрещается 

преследование гражданина в связи с его обращением в администрацию с 

критикой их деятельности в целях восстановления или защиты своих прав, 

свобод, законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других 

лиц. 

2.13.4. Показателем качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

- достоверность предоставляемой гражданами информации о ходе 

рассмотрения их обращений; 

- полнота информирования граждан о ходе рассмотрения их обращений; 

- наглядность форм предоставляемой информации об административных 

процедурах; 

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке 

предоставления муниципальной услуги; 

- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого 

заявления; 

- соблюдение сроков рассмотрения заявлений граждан; 

- количество жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц 

администрации, сектора социальной политики Отдела образования 

Новозыбковской городской администрации в ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

- полнота и актуальность информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
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административные процедуры: 

-  прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги;  

- рассмотрение заявления и приложенных к нему документов на предмет 

соответствия заявленной просьбы действующему законодательству и 

интересам ребенка; 

- принятие решения о выдаче разрешения на изменение имени, фамилии 

ребенку; 

- подготовка, согласование, подписание постановления Новозыбковской 

городской администрации о предоставлении муниципальной услуги; 

- выдача постановления Новозыбковской городской администрации 

заявителю на руки. 

 

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги. 

Основанием  для начала административной процедуры является 

обращение заявителя с заявлением на имя Главы Новозыбковской 

городской администрации по форме согласно приложению к 

административному регламенту и документами, предусмотренными п. 2.6. 

настоящего административного регламента. 

Должностное лицо сектора социальной политики Отдела образования 

Новозыбковской городской администрации, ответственное за прием и 

регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной   услуги: 

- устанавливает личность заявителя путем проверки документа, 

удостоверяющего личность, и (или) документов, подтверждающих 

полномочия родителя, а также документов, удостоверяющих личность 

ребенка; 

- проверяет правильность заполнения заявления и наличие всех 

необходимых документов или помогает заявителю написать заявление при 

отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его 

заполнении; 

Срок выполнения вышеуказанных процедур не более 30 минут; 

- регистрирует заявление о предоставлении муниципальной   услуги;  

Срок выполнения вышеуказанной процедуры не превышает   1 

рабочего дня. 

 

3.3. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов на 

предмет соответствия заявленной просьбы действующему 

законодательству и интересам ребенка. 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в сектора социальной политики Отдела образования 

Новозыбковской городской администрации зарегистрированного заявления 

consultantplus://offline/ref=C608FFF7B2C0D5EF90B35C94FBDC1C1B145922036E246CCB42578F2A9D7213E9E73619803C4456C20CD198gFqAH
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и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего 

административного регламента, для получения государственной услуги. 

Должностное лицо сектора социальной политики Отдела образования 

Новозыбковской городской администрации  рассматривает документы 

заявителя в части проверки соответствия заявленной просьбы 

действующему законодательству и интересам ребенка, обращает внимание 

на полноту и  достоверность  документов, соответствие представленных 

документов требованиям нормативных правовых актов, указанных в п. 2.5 

настоящего административного регламента, и перечню документов в 

соответствии с требованиями п. 2.6 настоящего административного 

регламента. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 

несоответствия представленных документов требованиям нормативных 

правовых актов, указанных в п. 2.5 настоящего административного 

регламента, должностное лицо уведомляет об этом заявителя в 

двухдневный срок.  При этом должностное лицо предлагает принять меры 

по приведению представленных документов в соответствие с требованиями 

п. п. 2.5 и 2.6 административного регламента. 

Результат административной процедуры: проверка комплектности 

документов и соответствия заявленной просьбы действующему 

законодательству и интересам ребенка, либо установление факта 

несоответствия заявленной просьбы действующему законодательству и 

интересам ребенка и представленных документов установленным 

требованиям. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего 

административного регламента, заявителю в течение 30 рабочих дней со дня 

принятия такого решения направляется уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. В уведомлении заявителю 

указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 

3.4. Принятие решения о выдаче разрешения на изменение имени, фамилии 

ребенку. 

Основанием для начала административной процедуры является 

получение всех необходимых документов на предоставление 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего 

административного регламента, и соответствие их установленным 

требованиям. 

Специалист сектора социальной политики Отдела образования 

Новозыбковской городской администрации проверяет наличие всех 
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необходимых для получения муниципальной услуги документов. 

По результатам проверки, в случае отсутствия оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, принимается решение о выдаче 

разрешения на изменение имени, фамилии ребенку.  

Решение о выдаче разрешения на изменение имени, фамилии ребенку, 

принимается в течение 30 дней со дня регистрации в органе опеки и 

попечительства письменного обращения на получение муниципальной 

услуги с полным комплектом документов, указанных в пункте 2.6. 

настоящего административного регламента.  

Способом фиксирования предоставления муниципальной услуги 

заявителю является выдача постановления Новозыбковской городской 

администрации заявителю на руки под роспись. 

 

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

       Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, и принятием решений специалистами 

осуществляется главой администрации  города, заместителем главы 

администрации города, курирующим данное направление деятельности, 

ответственным за организацию работы по предоставлению  муниципальной 

услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения 

специалистами положений настоящего административного регламента, 

иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Брянской 

области. 

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

несут персональную ответственность за качество предоставляемой 

информации при консультировании, за соблюдение порядков и срока 

предоставления муниципальной услуги. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один 

раз в полугодие.   

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, 

выявление и устранение нарушений предоставления муниципальной услуги 

и прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов 

на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия 

(бездействие) должностных лиц.  

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные), или вопросы, 
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связанные с исполнением той или иной административной процедуры 

(тематические). Проверка также может проводиться по конкретному 

обращению заявителя. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

Департамент семьи, социальной и демографической политики 

Брянской области может осуществлять общий контроль за исполнением 

муниципальной услуги, а также проведение проверок, выявление и 

устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах 

компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов 

органов опеки и попечительства муниципальных образований, на 

территории которых они находятся. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц, государственных или 

муниципальных служащих. 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица либо служащего органа, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

 -   нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

 - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами, для предоставления муниципальной услуги; 

 - отказ в приеме документов у заявителя, представление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления государственной 

услуги; 

  - отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
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Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

 - требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

 -  отказ сектора, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица сектора, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока 

таких исправлений. 

 

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в сектора социальной политики Отдела образования 

Новозыбковской городской администрации, предоставляющий 

муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем 

сектора социальной политики Отдела образования Новозыбковской 

городской администрации, предоставляющего муниципальную услугу, 

подаются в вышестоящий орган. 

 Жалоба может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети Интернет, официального интернет-сайта 

администрации района, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме. 

Жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее следующего 

рабочего со дня ее поступления в учреждение. 

 5.2.2. Жалоба должна содержать: 

 - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

фамилию, имя, отчество должностного лица, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

 - фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о 

месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) 

контактного(ых) телефона(ов), адрес (адреса) электронной почты (при 

наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 

заявителю; 

 - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего государственную услугу, должностного лица; 
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 - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную 

услугу, должностного лица. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

 5.2.3. Жалоба, поступившая в сектора социальной политики Отдела 

образования Новозыбковской городской администрации, предоставляющий 

муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 30 рабочих 

дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа сектора 

социальной политики Отдела образования Новозыбковской городской 

администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица сектора, предоставляющего государственную 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. 

 5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы сектор социальной политики 

Отдела образования Новозыбковской городской администрации, 

предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих 

решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных сектором, предоставляющим муниципальную 

услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах; 

- отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.2.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.2.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

 

VI. Заключительные положения 

6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения сектором 

социальной политики Отдела образования Новозыбковской городской 

администрации   при предоставлении муниципальной услуги. 

 

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, 

могут приниматься муниципальные правовые акты. 
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                                                                                                                              Приложение 1 
к административному регламенту по предоставлению  

                                                                                                      муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение 

имени, фамилии ребенка», утвержденному постановлением 

Новозыбковской городской администрации  

 

от  «___»__________года   № _______ 

 

 

 

Главе   Новозыбковской городской администрации     

_______________________________________ 

от_______________________________________ 

_______________________________________ 
                                                                                                 
 

 

З А Я В Л Е Н И Е 

 

Прошу Вас разрешить изменить фамилию/имя моему несовершеннолетнему 

ребенку    

___________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. несовершеннолетнего, (дата рождения) 

 

свидетельство о рождении  серия____________  №_______________ выдано 

___________________________________________________________________________ 
                                                                (указать,  кем и когда выдано)  

на фамилию/имя ____________________________________________________________, 

по  следующим причинам_____________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 
                                                                        (указать причину) 

 

 

 

 

 

____________________________          _____________________________ 

                            Дата                                              Подпись                                                                                                         
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                                                                                                                                Приложение 2 
к административному регламенту по предоставлению  

                                                                                                      муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение 

имени, фамилии ребенка», утвержденному постановлением 

Новозыбковской городской администрации  

 

от  «___»__________года   № _______ 

 

Главе   Новозыбковской городской администрации     

________________________________________ 

________________________________________ 

от _______________________________________ 
                                                                                               (ФИО полностью) 

 

 

Заявление 

о согласии на обработку персональных данных 

 

 Я, (ФИО)______________________________________________________________ 

_____________________________________________________________,   года рождения,  

проживающий(-ая) по адресу:___________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

Паспорт: серия_____________№ ______________выдан ____________________________ 

____________________________________________________________________________ 

дата выдачи_________________________________________________________________ 

  

в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006 года   № 152-ФЗ «О персональных 

данных» даю  согласие  Новозыбковской городской администрации,  

зарегистрированной  по  адресу: Брянская область, г. Новозыбков, площадь Октябрьской 

Революции, д. 2,  с целью получения разрешения  на изменение имени, фамилии 

ребенка,  на обработку следующих моих персональных данных: фамилия, имя, отчество, 

пол; число, месяц, год рождения; место рождения; гражданство; данные паспорта 

гражданина РФ; (или данные паспорта иностранного гражданина); адрес места 

жительства (адрес регистрации и фактического проживания); номер контактного 

телефона или сведения о других способах связи;  фотография; сведения о семейном 

положении, составе семьи,  заключении (расторжении) брака, и на обработку следующих 

персональных  данных моего несовершеннолетнего ребенка: фамилия, имя, отчество, 

пол; число, месяц, год рождения; место рождения; гражданство; данные свидетельства о 

рождении; адрес места жительства (адрес регистрации и фактического проживания); а 

также на совершение с ними следующих действий: сбор, запись, систематизация, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, в 

том числе передачу, блокирование, уничтожение (удаление), как автоматическим, так и 

неавтоматическим способом. 

 Срок действия согласия 75 лет. Настоящее согласие может быть отозвано по 

моему личному заявлению. 

 

«____» ______________ 20____ года        ________________          

_____________________ 

                                                       

  (подпись)                                                                                             (расшифровка подписи) 

 

 

 

 

 


