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Чувашская Республика

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА АЛАТЫРЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 11 января 2013 г.


                                              № 8
Об утверждении административного регламента 
администрации города Алатыря 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на изменение имени и (или) 
фамилии несовершеннолетнего ребенка»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», администрация города Алатыря
                                                   п о с т а н о в л я е т :
1. Утвердить административный регламент администрации города Алатыря по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего ребенка». 
2.Постановление главы города Алатыря от 10.06.2009г № 629  об утверждении административного регламента администрации города Алатыря по предоставлению муниципальной услуги «Изменение имени или фамилии ребенка»  признать  утратившим силу.

          3. Отделу информатизации, связей с общественностью и печатно-издательской деятельности администрации города Алатыря (Титова С.А.) разместить административный регламент в сети Интернет на официальном сайте администрации города Алатыря. 

            4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя  главы администрации города Алатыря по социальным вопросам - начальника отдела образования и молодежной политики  Самойлова В.Н.

 Глава администрации города Алатыря


                                  М.В.Марискин
Королева Н.Н.

2-02-27

Приложение к постановлению

                                                                                                администрации города Алатыря

                                                                                             от 11 января 2013 г.  № 8                                                                
Административный регламент

администрации города Алатыря по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего ребёнка»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации города Алатыря по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего ребенка»

Административный регламент администрации города Алатыря по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего ребенка» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче постановлений о разрешении на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнему  ребенку (далее – муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа, исполняющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Алатыря и осуществляется через отдел правовой экспертизы администрации города Алатыря (далее – отдел правовой экспертизы).

Местонахождение:

Адрес: 429820, Чувашская Республика, г. Алатырь, ул. Первомайская, д.87 

Контактный телефон – факс (телефон для справок) - 8 (835 31) 2-03-15; 2- 02-27

Интернет-сайт: www. galatr@cap.ru 

3. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами при предоставлении муниципальной функции

При предоставлении муниципальной услуги отдел правовой экспертизы  взаимодействует с:

- лечебно-профилактическими учреждениями;

- учреждениями социальной защиты.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть I);

- Семейным кодексом Российской Федерации;

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

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

- Федеральным законом № 210- ФЗ от 27.07.2010 «Об организации представления государственных и муниципальных услуг».

1.5. Обязанности специалистов отдела правовой экспертизы при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения
При информировании о порядке подготовки разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнему гражданину по телефону специалист отдела правовой экспертизы, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование органа, при необходимости сообщить заинтересованному лицу адрес, график работы отдела правовой экспертизы.

Во время разговора специалиста отдела правовой экспертизы должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц специалист отдела правовой экспертизы проводит личный прием граждан, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. 

В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист отдела правовой экспертизы не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат осуществления муниципальной услуги.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц за получением информации осуществляется путем почтовых отправлений в адрес администрации города Алатыря, отдела правовой экспертизы либо предоставлением лично в приемную администрации города Алатыря.

Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ подписывается главой администрации города Алатыря.

Ответ направляется в письменном виде, по факсу и электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица) в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения.

1.6. Обязанности специалистов МФЦ г. Алатырь при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист МФЦ, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения, сообщить заинтересованному лицу адрес МФЦ, график работы МФЦ.

Во время разговора специалист МФЦ должен произносить слова четко. В конце информирования специалист МФЦ, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом МФЦ при обращении заинтересованных лиц за информацией лично.

Специалист МФЦ, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист осуществляет не более 15 минут. 

Специалист МФЦ, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в МФЦ осуществляется посредством почтовых отправлений, либо вручением лично заинтересованному лицу.

Руководитель МФЦ направляет обращение заинтересованного лица с соответствующей визой для рассмотрения и подготовки ответа по существу по обслуживанию граждан. 

Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ подписывается руководителем МФЦ. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица) в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуги, является открытой и общедоступной.

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождении и графике работы отдела правовой экспертизы

Сведения о месте нахождения и графике работы администрации города Алатыря, отдела правовой экспертизы администрации города, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном сайте города Алатыря (Приложение №1 настоящего Административного регламента).
2.1.2. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении  муниципальной услуги

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заявители имеют право обращаться в письменном виде почтой в адрес главы администрации города Алатыря, заместителя главы администрации города Алатыряпо вопросам социальной политики; начальника отдела правовой экспертизы.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование заинтересованных лиц организуется индивидуально или публично.

2.1.3. Публичное письменное информирование
Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном Интернет – сайте администрации города Алатыря.
На официальном Интернет - сайте администрации города Алатыря содержится следующая обязательная информация:

- полное наименование органа, осуществляющего муниципальную услугу;

- почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- Административный регламент в электронном виде.

В любое время с момента приема документов на выдачу постановления, заявители имеют право на получение сведений о стадии прохождения их документов.

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги 
Специалист отдела правовой экспертизы принимает  документы для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.3.2. настоящего Административного регламента.

Выдача постановления администрации города Алатыря о разрешении на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего должна быть осуществлена в течение 10 рабочих дней со дня подачи заявления. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до родителей в течение десяти дней со дня подачи заявления.

2.3. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.3.1. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
Родители несовершеннолетнего гражданина, желающие изменить имя и (или) фамилию ребенку подают заявления о разрешении на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнему (далее – Заявление) (Приложение №3 к настоящему Административному регламенту).
К заявлению прилагаются документы:
1) свидетельство о рождении несовершеннолетнего ребенка;
2) документ, удостоверяющий личность родителя (родителей), желающего (-их) изменить имя и (или) фамилию несовершеннолетнему;
3) свидетельство о заключении или расторжении брака;
4) заявление-согласие отдельно проживающего родителя;
5) иные документы по указанию специалиста отдела правовой экспертизы, необходимые для принятия правильного решения, исходя из конкретной ситуации.
При представлении копий необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист отдела правовой экспертизы, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью и возвращает подлинные экземпляры заявителю.

2.3.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- выявление противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо фактов их недостоверности. 

2.4. Сроки ожидания в очереди при подаче заявлений на предоставление муниципальной услуги, при получении результата предоставления такой услуги.

Время ожидания заявителей в очереди при подаче/получении заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Время ожидания заявителей при получении информации  для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
Продолжительность приема заявителей у сотрудника при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 10 минут.
2.5. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан (приложение № 1 к Административному регламенту).

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.6. Описание конечного результата предоставления заявителям муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является

- получение родителем постановления  администрации города Алатыря о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенку;

- в случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенку – письменное уведомление администрации города Алатыря об отказе в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенку. 
2.7. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются родители несовершеннолетнего ребенка, граждане Российской Федерации, желающие изменить имя и (или) фамилию своему несовершеннолетнему ребенку (далее - родители).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

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

- первичный прием документов от родителей, желающих изменить имя и (или) фамилию ребенку;

- рассмотрение принятого заявления по изменению имени и (или) фамилии ребенку;

- правовая экспертиза документов;

- выдача заявителю постановления о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенку;

      - оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований. 

3.2. Рассмотрение принятого заявления по разрешению на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнему ребенку 

Основанием для начала действий является заявление граждан с приложенными документами. 

Специалист отдела правовой экспертизы  производит прием Заявления с приложением документов от родителей, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий, для получения муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным  регламентом.

Рассмотрение специалистом отдела правовой экспертизы принятого заявления и представленных документов включает в себя:

- проверку представленных документов;

- регистрацию заявления;

- рассмотрение заявления;

- подготовку проекта постановления о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенку в десятидневный срок. 

Результатом является постановление о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенку. 

3.2.1. Проведение анализа представленных документов

В случае представления заявителем документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист отдела правовой экспертизы вправе отказать заявителю в приеме Заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов. Представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявление  регистрируется специалистом в книге учета входящих документов.

3.3. Основания для отказа в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенку

Основанием для отказа в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенку является:

- отсутствие необходимых документов;  

- несоответствие представленных документов предъявляемым требованиям;

- отсутствие уважительных причин для выдачи разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенку.

Родители письменно уведомляются об отказе в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенку с указанием причин отказа в течение 3 дней со дня принятия решения. 

3.4. Решение о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенку
Решение о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенку оформляется в виде постановления  администрации города Алатыря. 

На основании Заявления и приложенных к нему документов, специалист отдела правовой экспертизы готовит проект постановления о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенку в течение 10 рабочих дней со дня подачи документов родителями несовершеннолетнего. 

Постановление администрации города Алатыря о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенку выдается родителям несовершеннолетнего, либо уполномоченным лицам при наличии надлежаще оформленных полномочий в течение двух рабочих дней со дня подписания постановления.

Выдача постановления о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенку фиксируется в журнале исходящей корреспонденции с указанием даты и номера исходящего документа. 

Срок исполнения указанной административной процедуры – 15 рабочих дней.

IV. Особенности предоставления муниципальной услуги через МФЦ и в электронной форме

4.1. Перечень административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Описание, последовательности прохождения процедур предоставления муниципальной услуги, представлено в блок-схеме (Приложение № 2 к Административному регламенту).

Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

· первичный прием документов;
· рассмотрение принятых документов;
· письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
· подготовка и выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнему ребенку.
4.2. Первичный прием документов 

При предоставлении документов через МФЦ заявители представляют оригинал документа, удостоверяющего личность, и комплект документов, предусмотренных  пунктом 2.3. Административного регламента. Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов осуществляет действия, предусмотренные пунктом 1.6. Административного регламента.

При отсутствии одного или нескольких документов, несоответствии представленных документов требованиям пункта 2.3. Административного регламента, специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, фиксирует обращения заявителей в системе электронного документооборота (далее -СЭД) с присвоением статуса «зарегистрировано». В случае принятия документов готовит расписку о принятии документов и согласие  на обработку персональных данных (далее - расписка) в  3-х экземплярах, 1 экземпляр выдает заявителю, 2 - ой с Заявлением и принятым пакетом документов направляется в администрацию города, 3 - ий остается в МФЦ) в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.

В расписке указываются следующие пункты:

- согласие на обработку персональных данных;

- данные о заявителе;

- расписка – уведомление о принятии документов;

- порядковый номер заявления;

- дата поступления документов;

- подпись специалиста;

- перечень принятых документов;

- сроки предоставления услуги;

- расписка о выдаче результата.

После регистрации заявления специалист МФЦ в течение одного рабочего дня, организуют доставку представленного заявителем пакета документов из МФЦ в отдел правовой экспертизы администрации города при этом меняя статус в СЭД на «отправлено в ведомство». В случае приема документов в будние дни после 16.00 или в субботу,  днем начала срока предоставления государственной услуги будет являться рабочий день, следующий за днем принятия заявления с приложенными документами.     

Оказание  муниципальной  услуги может осуществляться    в электронном виде через портал государственных услуг  www.gosuslugi.ru .        

V. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги

5.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом осуществляется начальником отдела правовой экспертизы администрации города Алатыря.

Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения специалистом положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Чувашской Республики.

Специалисты отдела правовой экспертизы, несут персональную ответственность за сроки и качество исполнения муниципальной услуги, а также ответственность за несоблюдение требований действующего законодательства при исполнении возложенных на них функций.

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам выдачи разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенку, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).
5.3. Ответственность должностных лиц администрации города Алатыря за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалист отдела правовой экспертизы несет ответственность за:
- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;
- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета входящих документов;
- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;
- полноту представленных заявителями документов;
- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной функции, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок выдачи документов.
Ответственность специалиста отдела правовой экспертизы закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.
За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации города Алатыря с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведённой по обращению. Информация подписывается главой администрации города Алатыря или уполномоченным им должностным лицом.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную  услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Заинтересованные лица вправе обратиться с жалобой на решение или  действие (бездействие), осуществляемое (принятое)  в ходе предоставления муниципальной услуги: 

- устно лично или по телефону к начальнику отдела правовой экспертизы администрации города, устно либо письменно к главе администрации города или к заместителю главы администрации города по социальным вопросам, курирующему предоставление муниципальной услуги:

- через официальный Интернет-сайт города  Алатыря. 

При обращении заинтересованных лиц устно к главе администрации города, к заместителю главы администрации города по социальным вопросам, курирующему предоставление муниципальной услуги, или начальнику отдела правовой экспертизы, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение заинтересованных лиц  должно быть рассмотрено в течение 15 рабочих дней со дня регистрации обращения. 

В письменном обращении заинтересованные лица в обязательном порядке указывают:

а) предмет обращения;

б) фамилию, имя, отчество заинтересованного лица (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

в) полное наименование администрации города;

г) почтовый адрес заинтересованного лица;

д) контактный телефон заинтересованного лица;

е) личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заинтересованные лица прилагают к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

В случае, если в письменном обращении заинтересованных лиц содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации города вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заинтересованного лица направляет сообщение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заинтересованному лицу направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заинтересованного лица обжаловать решение в судебном порядке.

Обращение заинтересованного лица считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

· признаются правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

· признаются действия (бездействие) и решения неправомерными и определяются меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

Результатом рассмотрения обращения является полное или  частичное удовлетворение заявленных требований либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин. 

Приложение №1

к административному регламенту  администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего ребенка»
Сведения о месте нахождения и графике работы администрации 

города Алатыря

Администрация города Алатыря

Адрес: 429820, Чувашская Республика,город Алатырь,ул. Первомайская, дом №87

	Ф.И.О. 
	должность
	№ кабинета
	Служебный телефон
	график

	Марискин 

Михаил 

Васильевич
	Глава администрации
	Приемная
	2-02-70
	по графику 

	Самойлов 

Владимир 

Николаевич


	Заместитель  главы по социальным вопросам администрации
	118
	2-02-25
	по графику


Отдел правовой экспертизы администрации города Алатыря

Адрес: 429820, Чувашская Республика,город Алатырь,ул. Первомайская, дом №87 

	Ф.И.О.
	Должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График приема

	Владимирова Наталия Николаевна
	Начальник отдела правовой экспертизы
	309
	2-03-15
	по графику

	Королева Наталья Николаевна
	Главный специалист-эксперт отдела правовой экспертизы
	111
	2-02-27
	по графику

	Кондакова Светлана Анатольевна
	Ведущий специалист-эксперт отдела правовой экспертизы
	111
	2-02-27
	по графику


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье.

Приложение №2

к административному регламенту  администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего ребенка»
Блок – схема последовательности действий

по выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего ребенка 



Приложение №3

к административному регламенту  администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего ребенка»
Главе администрации города Алатыря

Гр.: ________________________________

____________________________________

____________________________________

зарегистрирован(а) по адресу:

____________________________________

____________________________________

Паспорт_____________________________

____________________________________

(номер серия кем когда выдан)

Тел.  ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу разрешить мне изменить имя и (или) фамилию моего несовершеннолетнего (несовершеннолетней) сына (дочери)________________________________________________

_______________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

проживающего (-ей) по адресу: ____________________________________________________,

так как _________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________.

Указываются основания такого изменения

Я, _____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

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

Дата _________________




Подпись ______________________

Приложение №4

к административному регламенту  администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнему гражданину»
Главе администрации города 

гр: _________________________________

____________________________________

____________________________________

зарегистрирован по адресу:

____________________________________

____________________________________

Паспорт_____________________________

____________________________________

(номер серия кем когда выдан)

Тел.  ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ________________________, обратилась (-ся) в _______________________________

                      (Ф.И.О.) 


с заявлением о разрешении изменении имени и (или) фамилии несовершеннолетнему______

________________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

«____»______________20__ года был получен отказ в получении разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнему.

Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное «____» ________ года и разрешить мне изменить имя и (или) фамилию несовершеннолетнего  ___________________

_______________________________________________________________________________.

(Ф.И.О., дата рождения)

Дата _________________




Подпись ______________________

Рассмотрение специалистом отдела правовой экспертизы представленных документов, 


5 дней





Решение о выдаче (отказе) разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенку





Письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенку, 


10дней





Подготовка и согласование проекта постановления администрации города Алатыря о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенку,


5 дней





  


 НЕТ





ДА





Обращение лиц, желающих изменить имя и (или) фамилию несовершеннолетнего ребенка





Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенку, 


1 день








