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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СМОЛЕНСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

* /t 0l.и/ц * /!{6-02,а
v

Об утверждении Административного

регламента по предоставлению
государственной услуги <Выдача

разрешения на изменение имени

ребенка, не достигшего возраста

|4 лет, а также на изменение
присвоенной ему фамилии на

фамилию другого родителя)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 Jф 2l0-Фз

<Об организациИ предоставления государственных и муницип€Lльных услуг),
постановлением Правительства Российской ФедерацИи от 20.07.202| Ns 1228

(об утверждении Правил разработки и утверждения административных

регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в

некоторые акты Правительства РоссийскоЙ Фелерашии и признании

утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов

Правительства Российской Федерации>, руководствуясь Уставом города

Смоленска,

ддминистрация города Смоленска п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по

предоставлению государственной услуги квыдача разрешения на изменение

имени ребенка, не достигшего возраста |4 лет, а также на изменение

присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя).
2. Признать утратившими силу:
.посТаноВЛениеАДминисТрацииГороДаСмоленскаоТ29.06.20|2

Ns 1 160-адм кОб утверждении Административного регламента Администрации

города Смоленска по предоставлению государственной услуги <выдача

разрешен ия на изменение имени ребенка, не достигшего возраста l4 лет, а также

на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя>;
- постановление Ддминистрации города Смоленска от l4.1 1 .20l3

Jф 1991-адМ <о внесении изменений в постановление Администрации города

Смоленска от 29.06.2012 Ns 1160-адм кОб утверждении Административного
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регламента Администрации города Смоленска по пр9доставлению
государственной услуги <Выдача разрешения на изменение имени ребенка, не

достигшего возраста |4 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на

фамилию другого родителя);- постановление Администрации города Смоленска от 26.01.201б
N9 118-адм <О внесении изменений в постановление Администрации города
Смоленска от 29.06.2012 Jф 1160-адм <Об утверждении Административного
регламента Администрации города Смоленска по предоставлению
государственной услуги <Вьцача рЕврешения на изменение имени ребенка, не

достигшего возраста l4 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на

фамилию другого родителя)) ;

- постановление Администрации города Смоленска от 08.12.2017
Jф 38б5-адм <О внесении изменений в постановление Администрации города
Смоленска от 29.06.2012 м 1160-адм коб утверждении Административного
регламента Администрации города Смоленска по предоставлению
государственной услуги <Выдача р€врешения на изменение имени ребенка, не

достигшего возраста |4 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на

фамилию другого родителя);
- постановление Администрации города Смоленска от 19.04.20l8

Ns l108-адм (О внесении изменений в Административный регламент
Администрации города Смоленска по предоставлению государственной услуги
<Выдача разрешения на изменение имени ребенка, не достигшего возраста
l4 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого
родителя)), утвержденный постановлением Администраци и города Смоленска от
29.06.201 2 J\b 1 1 бO-адм>;

- постановление А.дминистрации города Смоленска от l2.08.20l9
Ns 2194-адм <О внесении изменений в постановление Администрации города
Смоленска от 29.06.2012 Ns 1160-адм кОб утверждении Административного

регламента Администрации города Смоленска по предоставлению
государственной услуги <Выдача рчврешения на изменение имени ребенка, не

достигшего возраста |4 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на

фамилию другого родителя)) ;

_ постановление Администрации города Смоленска от 09.07.2020
J\Ъ 1475_адм <О внесении изменений в постановление Администрации города
Смоленска от 29.06.2012 Jф 1160-адм <об утверждении Административного

регламента Администрации города Смоленска по предоставлению

государственной услуги кВыдача разрешения на изменение имени ребенка, не

достигшего возраста |4 лет, а также на изменение присвоеНной емУ фамилии на

фамилию другого родителя);
.посТаНоuп."'.АДминисТраЦииГороДаСмоленскаоТ16.03'2022

Ns 577-адм (О внесении изменений в постановление Администрации города

Смоленска от 29.06.2012 Jф 1160-адм <Об утверждении Ддминистративного

регламента Ддминистрации города Смоленска по предоставлению

государственной услуги (Выдача разрешения на изменение имени ребенка, не

достигше.о "orpubTa 
14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на

фамилию другого родителя).
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3. Управлению опеки и попечительства Администрации города Смоленска
в течение трех календарных дней после утверждения Административного
регламента обеспечить предоставление текста Административного регламента в
Управление информационных технологий Администрации города Смоленска
для последующего размещения на офици€Lпьном сайте Администрации города
Смоленска, в регион€Lльной государственной информационной системе <Реестр
государственных и муниципЕtльных услуг (функчий) Смоленской области>, в

муниципЕlJIьное казённое учреждение кГородское информационное агентство))

для последующего опубликования в средствах массовой информации, а также

р€вмещение в местах предоставления муниципа.гlьной услуги.
4. Управлению по взаимодействию с административными органами и

общественными организациями Администрации города Смоленска внести
соответствующие изменения в Перечень государственных и муниципЕLльных

услуг, предоставление которых организуется в многофункционЕtльном центре
предоставления государственных и муницип€Lпьных услуг населению в городе

Смоленске.
5. Управлению информационных технологий Администрации гороДа

Смоленска р€вместить настоящее постановление на офичиальноМ сайте

Ддминистрации города Смоленска и внести соответствующие изменения в

Реестр государственных и муниципальных услуг (функuий) СмОЛеНСКОй

области.
6. Муничип€tльному казённому учреждению <Горолское информационное

агентство)) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой

Глава города Смоленска А.А. Новиков



утвЕрждн
постановлением Администрации
города Смоленска
оr //,/!,Zа/ц хрЩ?,//

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению государственной услуги <<Выдача разрешения на

изменение имени ребенка, не достигшего возраста 14 лет, а также на
изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя>>

1. оБщиЕ положЕния

1 1 Предмет регулирования Административного регламента
п редоста вления государствен ной услуги

Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и
стандарт предоставления государственной услуги <Выдача разрешения на

изменение имени ребенка, не достигшего возраста l4 лет, а также на изменение
присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя>
(дагrее государственн€ш услуга), сроки и последовательность
административных процедур (действий), осуществляемых Администрацией
города Смоленска (далее - Администрация) в лице Управления опеки и

попечительства Мминистрации (далее - УОиП), порядок взаимодействия между
структурными подразделениями Администрации и должностными лицами,
порядок взаимодействия Администрации с заявителями, иными органами
государственной власти и органами местного самоуправления, органиЗациями,

учреждениrIми при предоставлении государственной услуги.

1.2. Описание заявителей

I.2.|. Заявителями на получение государственной услуги
являются родители (ролитель) ребенка, не достигшего возраста 14 лет (далее -

заявитель).
|.2.2. Ребенок, достигший возраста 10 лет, обязательно выражает мнение

по вопросу изменения своего имени и (или) фамилии.
t.2.з. от имени заявителя с з€lявпением вправе обратиться представитель

заявителя, обладающий соответствующими полномочиями, оформленными в

порядке, предусмотренном федеральным законодательствоМ (далее

представитель заявителя).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
государственной услуги

1.3.1 . Для получения информачии по вопросам предоставления

государственной услуги заявитель (представитель заявителя) обращается в
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АДминистрацию или смоленское областное государственное бюджетное
учреждение <многофункционuл.льный центр по предоставлению
государственных и муницип€lльных услуг населению)> (дагlее - МФЦ) в
пиСьменноЙ форме, лично, посредством телефонноЙ связи, почтового
отправления, в электронной форме.

I.3.2. Структурным подрЕвделением Администрации, ответственным за
предоставление государственной услуги, является УОиП.

Консультации по вопросам предоставления государственной услуги
проводятся специ€lлистами УОиП.

1.3.3. Справочная информация о месте нахождения, графике работы,
справочных телефонах, об адресе офичиального сайта, а также об адресах
электронной почты УОиП р€вмещается:

- на официutльном саЙте Администрации в сети <<Интернет> (электронный
адрес : https ://www. smoladmin.ru) ;

- в федеральноЙ государственной информационной системе <Единый
порт€rл государственных и муниципЕLпьных услуг (функций)r> (далее - Единый
портал) (электронный адрес: http://www.gosuslugi.ru), а также в регионапьной
госУДарственноЙ информационноЙ системе <<Портал государственных и
муниципЕLIIьных услуг (функций) Смоленской области> (далее - Региональный
портал) (электронный адрес: https://pgu.admin-smolensk.ru).

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, справочных
телефонах и об адресе электронной почты МФЩ р€вмещается:

- на официЕlльном сайте МФЦ в сети <Интернет> (электронный адрес:
httрs://мфч67.рф);

- на Едином и Региональном портЕrлах.
1.3.4. Информация о государственной услуге ра:}мещается:
- на информационном стенде, рЕвмещенном в УОиП;
- на официальном сайте Администрации в сети <Интернет>;
- на Едином и Региональном порталах;
- на официапьном сайте МФЦ в сети <Интернет>.
1.3.5. Размещаемая информация содержит:
- порядок обращения за получением государственной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления государственной

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- сроки предоставления государственной услуги;
- рекомендуемую форrу заявления и образец ее заполнения;
- текст настоящего Административного регламента;
- порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых

и принимаемых специЕlлистами УОиП либо работниками МФЦ в ходе
предоставления государственной услуги.

1.3.6. Основными требованиями к информированию з€tявителя
(представителя заявителя) являются :

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
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- полнота информирования;
- улобство и доступность получения информации.
1.3.7. ПРИ НеОбХОДИМОСТи получения консультаций заявитель

(представитель заявителя) обращается в Уоип либо М.ьц. Консультации по
процедуре предоставления государственной услуги осуществляются:

- в письменной форме (на основании письменного обращения);
- в устной форме при личном обращении;
- посредством телефонной связи;
_ посредством почтового отправлениrI;
- по электронной почте;
_ по единому многоканальному номеру МФЦ.
Все консультации являются бесплатными.
консультации по вопросам предоставления государственной услуги

проводятся специЕlлистами отдела сопровождения УоиП (да-rlее - специЕlлисты
УОиП) либо работниками МФЩ.

1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия специЕlлистов УОиП
либо работников МФЩ с заявителем (представителем заявителя):

- консУлЬТоЦии В писЬМенной форме предоставляются специ€Lлистами УоиП
либо работниками мФц на основании письменного обращения заявителя
(представителя змвителя), в том числе поступившего в электронной форме, в
течение 30 календарных дней после получения укЕванного обращения;

- при консультировании посредством телефонной связи специбtлист Уоип
либо работник мФЦ представляется, н€ввав свои фамилию ) имя, отчество,
должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть
вопроса. Во время р€вговора необходимо произносить слова четко, избегать
пар€rллельных р€вговоров с окружающими людьми и не прерывать р€вговор по
причине поступления звонка на другой аппарат;

_ по завершении консультации специ€tлист УоиП либо работник мФц
должен кратко подвести итогразговора и перечислить действия, которые следует
предпринять заявителю (представителю заявителя);

- специ€lлист Уоип либо работник МФц при ответе на телефонные звонки,
письменные и электронные обращения заявителя (представителя заявителя)
обязан В максимаJIьно вежливой И доступной 

- 
форме предоставлять

исчерпывающую информацию;
, ИНДИВИДУ€lЛЬНОе УсТное консультирование каждого з€UIвителя

(представителя заявителя) специ€tлистами УоиП либо работниками мФц
осуществляется не более 10 минут.

СПеЦИаЛИСТ УОИП либо работник МФЦ не вправе осуществлять
информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий
предоставления государственной услуги и влияющее прямо или косвенно на
решение заявителей (представителей заявителей).

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ
услуги
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2.t, Наименование государственной услуги

Наименование государственной услуги: <<Выдача рщрешения на
иЗменение имени ребенка, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение
присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя)).

2.2. Напмено ва н ие о рга на, п редоста вля ющего госуда рствен ную услуry

2.2.1. Государственная услуга предоставляется Администрацией в лице
УоиП.

2.2.2. В предоставлении государственной услуги принимает участие МФЦ
в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и
мФц.

2.2.3. В предоставлении государственной услуги принимает участие отдел
РеГИСТРации Документов Управления делами Администрации (дагlее - отдел
регистрации документов) в части приема документов.

2.2.4. fuя предоставления государственной услуги не требуется
обращения в иные органы местного самоуправления, органы государственной
власти, органы государственных внебюджетных фондов и организаций.

2.2.5. Запрещено требовать от заявителей (представителей заявителей)
ОСУЩеСТВЛеНия деЙствиЙ, в том числе согласований, необходимых для
ПОЛУЧеНИЯ ГОСУДарсТВенноЙ услуги и связанных с обращением в иные органы,
организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
государственных услуг.

2.3. Результат предоставления государственной услуги

2.З .|. Результатом предоставления государственной услуги является:
- подготовка приказа о выдаче ршрешенияна изменение имени ребенка, не

ДосТигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенноЙ ему фамилии на
фамилию другого родителя;

- подготовка письма об отк€ве в выдаче р€врешения на изменение имени
ребенка, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему
фамилии на фамилию другого родителя при н€lличии оснований для отк€ва в
предоставлении государственной услуги, ук€ванных в подра:}деле 2.8
настоящего рЕвдела.

2.3.2. При обращении за предоставлением государственной услуги в УОиП
либо в МФЩ результат предоставлениrI государственной услуги оформляется в
виде письма о предоставлении государственной услуги, которое направляется
заявителю (представителю заявителя) на укЕванный им адрес электронной почты
или почтовый адрес (по выбору заявителя (представителя заявителя), который

ук€вывает способ получения результата предоставления государственной услуги
в заявлении).
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2.З.З. Способы получения з€lявителем (прелставителем заявителя)
информации о результатах предоставления государственной услуги:

1) заявитель (прелставитель заявителя) увеломляется о ходе рассмотрения и
готовности результата предоставления государс,t,венtrой услуги следующими
способами:

- по электронной почте;
- почтовым отправлением;
- лично в МФЦ или в УОиП;
2) заявитель (представитель заявителя) может самостоятельно получить

информацию о ходе рассмотрения и готовности результата предоставления
государственной услуги при личном обращении в Администрацию или МФI-{.
При обращении в Администрацию или в МФЦ заявители (представители
заявителей) представляют паспорт или иной документ, удостоверяющий их
личность.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.1. Срок предоставления государственной услуги не должен превышать
30 дней с момента регистрации заявления в УОиП.

2.4.2. При направлении заявителем (представителем заявителя) заявления и
прилагаемых к нему документов, ук€ванных в подразделе 2.6 настоящего
рсвдела, по почте, а также через МФЦ срок предоставления государственной

услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате
регистрации).

2.5. Правовые основания для предоставления
государственной услуги

Предоставление государственной услуги осу [цествляется в соответствии с :

- Семейным кодексом Российской Федерачии;
- Гражданским кодексом Российской Федерации,
- Федеральным законом от 27 .07 .2006 J\b 152-ФЗ <О персон€Lllьных данных);
- ФедераJIьным законом от 24.04.2008 NЬ 48-ФЗ (Об опеке и

попечительстве);
- Фелер€шьным законом от 27.07.201'0 ЛlЬ 2l0-ФЗ (Об организации

предоставления государственных и муниципаJIьных услуг) (далее

Федеральный закон jtlЪ 210-ФЗ);
_ постановлением Правительства Российской Федерации от l8.05.2009

Jф 423 (Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в

отношении несовершеннолетних граждан>;
_ областным законом от 31.01.2008 Ns 6-з <Об организации и осуществЛеНИи

деятельности по опеке и попечительству в Смоленской области>;
_ областным законом от 31.01.2008 М 7-з кО наделении органов МестноГо

самоуправления муниципшIьных районов и горолских округоВ Смо.llенской
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области государственными полномочиями по организации и осуществлению
деятельности по опеке и попечительству));

- Уставом города Смоленска;
- настоящим Административным регламентоN{.

2.б. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с законодательными или иными нормативными
правовыми актами для предоставления государственной услуги

2.6.|. В перечень документов, которые заявителl, (представитель заявителя)
должен представить самостоятельно, входят:

а) заявление родителей (родителя) с просьбой об изменении имени и (или)

фамилии ребенку в возрасте до 14 лет (далее - ребенок) по форме согласно
приложениям }ф 1, 2 к настоящему Административному регламенту;

б) копия паспорта родителей (ролителя);
в) копия свидетельства о рождении ребенка;
г) согласие родителя, отдельно проживающего от ребенка, на изменение

фамилии ребенку (написанное в присутствии спсциалиста органа опеки и
попечительства либо заверенное в установленном законом порядке);

д) копия свидетельства о браке (о расторжении брака);
е) согласие ребенка, достигшего возраста 1 0 лет, на изменение имени и (или)

фамилии (написанное в присутствии родителей (родителя) и специалиста органа
опеки и попечительства);

ж) копия свидетельства о смерти родителя (гlре.tс,гавляется в случае смерти
одного из родителей);

з) копия документа уполномоченного органа, подтверждающего
нахождение родителя в розыске (представляется в случае нахождения одного из

родителей в розыске);
и) копия судебного решения о признании гражданина безвестно

отсутствующим, об объявлении судом умерluим (прелставляется в случае
признания одного из родителей безвестно отсутствующим, объявления судом
умершим);

к) копия судебного решения о признании родителя недееспособным
(представляется в случае признания одного из родитслей недееспособным);

л) копия сулебного решения о лишении ро/{и,геJ]ьс]ких прав (прелставляется
в случае лишения родительских прав одного из роди],елей);

м) постановление территори€tльного органа Федеральной службы судебных
приставов о задолженности по алиментам более шести месяцев либо
постановление о розыске за уклонение от упла1,1ll itл1,1ментов;

н) Вступившее в законную силу постановлсние Комиссии по делам
несовершеннолетних и защите их прав о привлеtлении второго родителя к

ОТВетственности по статье 5.35 Административного кодекса Российской
ФеДерации за ненадлежащее исполнение родительских обязанностей.

2.6.2, В перечень документов, которые заявителl, (представитель заявителя)
ВПраве представить самостоятельно, входит справка фсlрмы JФ 2 из отдела ЗДГС
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при рождении ребенка одинокой матерью (в случае если сведения об отце

ребенка внесены в запись акта о рождении на основании заявления матери

ребенка).
2.6.З. Пр.доставление государственной ус,Iуги осуществляется на

основании заполненного и подписанного заявитеJIем (представителем заявителя)
заявления по форме согласно приложениям J\b l, 2 к настоящему
Административному регламенту.

2.6.4. Заявление представляется в форме:
- документа на бумажном носителе посредством почтового отправления с

описью вложения и уведомлением о вручении;
- документа на бумажном носителе при личном обращении в УОиП, отдел

регистрации документов или МФЩ.
2.6.5. Заявление представляется в УОиП, отllел регистрации документов или

МФЦ по месту нахождения объекта адресации.
Заявление в форме документа на бумажном носителе подписывается

заявителем (представителем з€lявителя).
2.6.6. В слУчае представления заявления при личном обращении заявителя

(представителя заявителя) предъявляется докумеIIт, удостоверяющий личность
заявителя (представителя заявителя).

2.6.7. .ЩОКУменты, представляемые на бумажном носителе, должны
соответствовать следующим требованиrIм:

- тексты документов написаны разборчиво;
_ документы представлены на русском язьIке или вместе с заверенным в

установленном порядке переводом на русский язык,
- фамилия, имя и отчество (при наIичии) заявителя (представителя

заявителя), его адрес места жительства (мес,га пребывания), телефон (при
наrrичии), адрес электронной почты (при наличии) написаны полностью;

- В ДОКУМеНТаХ Не ДОЛЖнО быть подчисток. приписок, зачеркнутых слов и
иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены каранitашом;
- срок действия документов не истек;
- документы представлены в полном объеме.
2.6.8. Запрещается требовать от заявителя (гtрелставителя заявителя):
1) прелставления документов и информации или осуществления действий,

представление или осуществление которых tle IIредусмотрено нормативными
правовыми актами, регулирующими отношеlJия, возникающие в связи с
предоставлением государственных услуг;

2) представления документов и информацt.Iи, в том числе подтверждающих
внесение заявителем (представителем заяв11,Iсjlя) платы за предоставление
государственных услуг, которые находя,lся в распоряжении органов,
предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих
муницип€lльные услуги, иных государственных органов, органов местного
самоуправления либо подведомственных государствен ным органам или орга[I ам
местного самоуправления организаций, учас,|,вуtощих в предоставлении
предусмотренных частью l статьи 1 ФелераJ]ьного закона j.ф 2l0-ФЗ
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государственных и муниципапьных услуг, в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами

субъектов Российской Федерации, муниципаJlьны]\,Iи правовыми актами, за

исключением документов, указанных в частлl б с,га,t,ьи 7 Федерального закона

J,{b 2l0_ФЗ;
3) осучествления действий, в том числе согласований, необходимых ДлЯ

полу{ения государственной услуги и связаIJных с обращением В иНЫе

государственные органы, органы местного сirмоуправления, организации, За

исключением получения услуг и получения д()l(ументов и информашии,
представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в

перечни, укЕванные в части l статьи 9 Федерального закона Jф 210-ФЗ;
4) представления документов и информаuии, отсутствие и (или)

недостоверность которых не указыв€lлись при первоl{ач€LгIьном откЕве в приеме

документов, необходимых для предоставления госуjlарственной услуги, либо в

предоставлении государственной услуги, за искJlюче нием следующих случае в ]

а) изменения требований нормативных правовых актов, касающихся
предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи
заявления о предоставлении государственной услуги ;

б) напичия ошибок в заявлении о предоставJIении государственной услуги и

документах, поданных з€tявителем (прелставителем заявителя) после
первоначального откща в приеме документов, необходимых для предоставления
государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги и не
включенных в представленный ранее комплек,г, цокуNlентов;

в) истечения срока действия документов и.IIи измс,нения информации после
первонач€Lпьного отк€ва в приеме документов, ttеобходимых для предоставлеI-лия
государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги;

г) выявления документ€lльно подтвержденного факта (признаков)
ошибочного или противоправного действия (безлействия) лолжностного лllца
органа, предоставляющего государственнуIо услугу, муницип€UIьного
служащего, работника МФЦ при первоначаJlьноN{ оl,казе в приеме документов,
необходимых для предоставления государственной уалуги, о чем в письменном
виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную

услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления государствеt-tной услуги, уведомляется
заявитель (представитель заявителя), а такжс приносятся извинения за

доставленные неудобства.

2.7.Исчерпывающий перечень оснований длll ()тказа в приеме документов,
необходимых для предоставления l,()с},ларс,гвеltной услуги

Основаниями для отк€ва в приеме документов, необходимых для
предоставлениJI государственной услуги, являются :

_ обращение лица, не указанного в полраlзделе 1.2 разлела 1 настояIцего
Адм инистративного регламента;
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- отсутствие документов, указанных в пункте 2.6.t подр€вдела 2,6
настоящего р€вдела;

- подача заявления в орган государственl{о}i власти, орган местного
самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит
предоставление государственной услуги;

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

- представление документов, утративших с[lл), на момент обращения за
государственноЙ услугоЙ (документ, удостоl}сряющиЙ личность, докуме[Iт,
удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за
предоставлением государственной услуги указанным лицом);

- представление документов, содержащих tIо/,lчис,гки и исправления текс,га,
не заверенные в порядке, установленном заIiонодательством Российской
Федерации;

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

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления
государственноЙ услуги, не препятствует повторному обращениIо заявителя
(представителя з€uIвителя) за предоставлением государственной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень осноt}аний для приостановления
предоставления государственной услуги иJI и оl,каза в предоставлении

государствен ной ycjty ги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления государственной

услуги отсутствуют.
2.8.2. Основаниями для отказа в предостаlвJlеFlии государственной услуги

являются:
2.8.2.L Выявление в представленных заявлениях по формам согласно

приложениям Jtlb I, 2 к настоящему Административному регламенту и (ил,и)

приложенных к ним документах (копиях документов) недостоверных сведений.
Проверка достоверности сведений, содержащихся в заявлениях по формам

согласно приложениям Jф 1, 2 к настоящему Аjtминистративному регламенту и

(или) приложенных к ним документах (копиях документов), осуществляется
специалистом УОиП путем их сопоставления с информацией, полученной от

компетентных органов или организаций, выдавtIIих документ (документы), а

также полученной иными способами, разреlценными федеральныМ
законодательством Российской Федерации.

2.8.2.2. Несоответствие категории заявитеJIя кругу ЛИЦ, указанных в

подразделе 1.2 р€вдела 1 настоящего Административного регламента.
2.8.2.з. ПредстаВление документов, указаIIlII)lх в пункте 2.6.| полраздела2.6

настоящего раздела, не в полном объеме.
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2.8.3. Заявитель вправе отк€ваться от получения государственной услуги
путем письменного заявления, написанного в свободной форме,
представленного в УОиП, МФЦ или отдел регистрации документов лично.

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

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
государственной услуги, и способы ее взимания в случаях,

предусмотренных федеральными законами, принимаемы ми в
соответствии с ними иными норматпвными правовыми актами

Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Смоленской области, муниципальными правовыми актами

Госуларственн€ш услуга предоставляется бесплатно

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
заявления о предоставлении государственной услуги

и при получении результата предоставления
государственной услуги

2.|0.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о
предоставлении государственной услуги не должен превышать 15 минут.

2.|0.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата
предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10.3. Инваtмды пропускаются без очереди.

2.1|. Срок регистрации заявления о предоставлении
государственной услуги

2.1L.l. Срок регистрации заявления о предоставлении государственной

услуги не должен превышать l5 минут с момента его поступления.
2.11.2. Регистрация заявления о предоставлении государственноЙ услуги

осуществляется в порядке, установленном в разделе З настоящего
Административного регламента.

2.|2. Требования к помещениям, в которых предоставляется
государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения

заявлений о предоставлении государственной услуги,
информационным стендам с образчами их заполнения и перечнем

документов, необходимых для предоставления каждой
государственной услуги, в том числе к обеспечению досryпности

для инвалидов указанных объектов в соответствии
с законодательством Российской Фелерачии о социальной

защите инвалидов
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ПомеЩения, предн€вначенные для предоставления государственной услуги,
должны:

- обеспечиваться средствами доступа для лиц с ограниченными
возможностями, в том числе входы в здания должны оборуловаться пандусами,
расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный
доступ для инв€lлидов, вкJIючая инвЕrлидов, использующих кресла_коляски;

- оборудоваться местами для ожидания;
- СОДеРЖатЬ информацию о порядке предоставления государственной

услуги;
- снабжаться соответствующими табличками с ук€ванием номера кабинета,

названия подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц,
оТВетственных за предоставление государственной услуги, номеров телефонов и
аДресов электронной почты, часов приема и иной справочной информации.

РабОчие места специ€rлистов, ответственных за предоставление
ГосУДарственноЙ услуги, должны оснащаться рабочими столами и стульями,
компьютерами с установленными справочно_правовыми системами,
обеспечением доступа к сети <<Интернет>>, оргтехникой, позволяющей
своевременно и в полном объеме организовать предоставление государственной
услуги.

Щоступность для инвчtлидов объектов (зданий, помещений), в KoTopbD(
предоставляется государственная услуга, должна быть обеспечена:

- возможностью самостоятельного передвижения инв€tлидов, в том числе Q

использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены
объекты (здания, помещения), в которых предоставляется государственная
услуга;

- сопровождением инвЕtлидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и окЕванием им помощи в объектах
(зданиях, помещениях), в которых предоставляется государственная услуга;

- надлежащим р€вмещением оборулования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инв€л.пидов к
объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется государственная

услуга, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их
жизнедеятельности;

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

_ допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при ок€вании

инв€Iлиду государственной услуги;
- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляется

государственная услуга, собаки-проводника при нЕUIичии документа,
подтверждающего ее специЕtльное обучение и выдаВаемогО пО форме и В

порядке, которые определяются фелеральным органом исполнительной власти,

осуществляющим функции по выработке и ре.tлизации государственной
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политики и нормативно-правовому реryлированию в сфере соци€lльной защиты
населениJI;

- ок€ванием специ€tлистами УОиП либо работниками МФЦ помощи
инв€lлидам в преодолении барьеров, мешающих полгIению ими
государственной услуги наравне с другими заявителями.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления
государственной услуги

2.1З.l. Основными пок€Lзателями доступности предоставления
государственной услуги являются:

- транспортная доступность мест предоставления государственной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых

предоставляется государственн€Lя услуга;
- рiвмещение информачии о порядке предоставления государственной

услуги в сети <Интернет>;
- возможность либо невозможность получения государственной услуги в

МФЦ;
- н€lличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе

предоставления государственной услуги в сети <Интернет), средствах массовой
информации;

- удобство информирования заявителя (представителя заявителя) о ходе
предоставления государственной услуги, а также получения результата
предоставления государственной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления
государственной услуги, в том числе с использованием сети <Интернет)).

2.|З .2. Основными пок€вателями качества предоставления государственной

услуги являются:
- своевременность предоставления государственной услуги в соответствии

со стандартом ее предоставления, установленным настоящим
Административным регламентом ;

- миним€UIьно возможное количество взаимодействий заявителя
(представителя заявителя) с должностными лицами, участвующими в
предоставлении государственной услуги;

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

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия)
Администрации, ее должностных лиц, принимаемых (совершенных) при
предоставлении государственной услуги, по итогам рассмотрения которых
вынесены решения об уловлетворении (частичном удовлетворении) требований

заявителей (представителей заявителей).
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2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления государственной услуги в МФЦ и особенности
предоставления государственной услуги в электронной форме

2.14.1. При предоставлении государственной услуги Администрация
осуществляет взаимодеЙствие с МФЦ в соответствии с закJIюченным между
ними соглашением о взаимодействии.

2.14.2. Обеспечение возможности получения заявителем (представителем
заявителя) информации и обеспечение доступа заявителя (прелставителя
заявителя) к сведениям о государственной услуге, р€вмещаемым на Едином
порт€rле и (или) Региональном порт€rле.

2.14.З. Обеспечение доступа заявителя (представителя заявителя) к форме
заявления с документами для копирования и заполнения в электронной форме с
использованием Единого портала и (или) Регионшlьного портала.

2.14.4. Обеспечение записи на прием в МФt{ для подачи з€uIвления.
2.| 4.5 . Обеспечение возможности досудебного (внесудебного) обжалования

РеШеНИЙ И деЙствиЙ (бездействия) органа (организации), должностного лица
органа (организации) или муницип€tльного служащего.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ,В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В
ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МФЦ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

предоставление государственной услуги включает в себя следующие
административные процедуры :

l) прием и регистрацию заявлений и иных документов заявителя
(представителя заявителя), необходимых для предоставления государственной
услуги;

2) формИрование и напраВление межведомственных запросов в рамкахмежведомственного взаимодействия ;

3) рассмотрение документов, представленных заявителем (представителем
заявителя);

4) выдачу результатов предоставления государственной услуги;
5) исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в

результате предоставления государственной услуги;
б) предоставление в установленном порядке информации заявителю

(представителю зЕuIвител я) и обеспечение доступа змвителя (представителя
заявителя) к сведениям о государственной услуге в электронной фо ме.
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3.2. Прием и регистрация заявлений и иных документов заявителя
(представителя заявителя), необходимых для предоставления

государствен ной услуги

3.2.|. основанием для нач€Lла административноЙ процедуры приема И

регистрации заявлений и иных документов заявителя (представителя заявителя),

необходимых для предоставления государственной услуги, является:

1) личное обращение заявителя (прелставителя заявителя) в УОИП, ОТДеЛ

регистрации документов или в мФЦ с заявлением по форме согласно

приложениям N9 l, 2 к настоящему Административному регламенту и

прилагаемыми к нему документами на бумажном носителе;
2) поступление заявления и прилагаемых к нему документов в

Администрацию по почте.
3.2.2. Прием документов у заявителя (прелставителя заявителя)

осуществляет специ€lлист отдела регистрации документов, либо работник мФц,
либо специ€tлист Уоип в соответствии с должностными инструкциями.

з.2.3. При личном обращении специЕlлист отдела регистрации документов,
принимающий з€UIвленИе и прилагаемые к нему документы, выполняет функции,
определенные платформой государственных сервисов.

при поступлении документов по почте специ€lлист отдела регистрации
документов выполняет функчии, определенные Инструкчией по

делопроизводству в Администрации города Смоленска, утвержденной

распоряЖениеМ АдминиСтрациИ города СмоленСка от 30.|2.2020 J\ъ 245-рlадм

<Об утверждении Инструкшии по делопроизводству в Администрации города

Смоленска>.
з.2.4. Продолжительность приема и регистрации документов при личном

обращении составляет не более 15 минут, при поступлении документов по

почте - не более 1 рабочего дня.
з.2.5. Зарегистрированное заявление и прилагаемые к нему документы (при

наличии) специ€шист отдела регистрации документов направляет в Уоип.
з.2.6. Максимальной срок выполнения административноЙ процедуры,

предусмотренной настоящим подрЕвделом, не должен превышать 1 рабочего
дня.

з.2.7. Результатом настоящей административной процедуры является

прием' регистрация, передача заявления и прилагаемых к нему документов в

УоиП.
з.2.8. Прочелура приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему

документов в МФЩ осуществляется в соответствии с требованиями регламента
деятельности мФц, утвержденного прик€вом директора мФц. мФц
обеспечивает передачу комплекта документов заявителей в Администрацию в

срок, установленный в порядке, предусмотренном соответствующим

соглашением о взаимодействии.
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3.3. 1. Основанием для начала административной процедуры формирования
и направления меЖведомственных запросов является непредставление
з€uIвителем (представителем заявителя) по собственной инициативе документа,

ук€ванного в пункте 2.6.2 подраздела 2.6 ра:}дела 2 настоящего
Административного регламента.

3.З.2. В случае если заявителем (представителем заявителя) по собственной
инициативе не представлен ук€}занный в пункте 2.6.2 подр€вдела 2.6 раздела 2

настоящего Административного регламента документ, специ€uIист УОиП,
ответственный за формирование и направление межведомственного запроса,
принимает решение о формировании и направлении межведомственного
запроса.

3.З.З. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме
электронного документа по кан€rлам системы межведомственного электронного
взаимодействия. При отсутствии технической возможности формирования и

направления межведомственного запроса в форме электронного документа по
канЕLлам системы межведомственного электронного взаимодействия
межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте; по

факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.
З.3.4. Срок подготовки межведомственного запроса специаJIистом УОиП,

ответственным за формирование и направление межведомственного запроса, Не

может превышать 3 рабочих дней со дня получения заявления.
3.3.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственныЙ запрос

о представлении документов и информации для предоставления
государственной услуги с использованием системы межведомственного
информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня
поступления межведомственного запроса в орган или организацию,
представляющие документы и информацию, если иные сроки подготовки и

направления ответа на межведомственный запрос не установлеНы
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской
Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законаМи

нормативными правовыми актами Смоленской области.
З.З.6. После поступления ответа на межведомственныЙ запрос специuLлисТ

УОиП, ответственный за формирование и направление межведоМсТвенноГо

запроса, регистрирует полученный ответ в установленном поряДке В ДеНЬ

поступления таких документов (сведений).
з.з.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры,

ук€ванной в настоящем подразделе, составляет 8 рабочих дней.
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3.4. Рассмотрен ие документов, п редставлен н ых зая вителем
(предста вителем зая вителя)

3.4.1. Основанием для нач€}ла административноЙ прочедуры рассМотреНия
документов, представленных заявителем (представителем заявиТеля), яВляеТСя

пол)п{ение специЕrлистом УОиП, ответственным за рассмотрение заявлеНия и
прилагаемых к нему документов (далее - ответственный специалист УОиП),
змвления и прилагаемьж к нему документов.

3.4.2. При предоставлении государственноЙ услуги ответственныЙ
специ€tлист УОиП устанавливает н€lличие или отсутствие основаниЙ для откЕва

в предоставлении государственной услуги, предусмотренных пункТоМ 2.8.2

подразде ла 2.8 р€вдела 2 настоящего Административного регламента.
З.4.З. При отсутствии основаниЙ для откЕва в предОставлении

государственной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.2 подрщдела 2.8 раздела
2 настоящего Административного регламента, ответственный специЕtлист УОиП
переходит к осуществлению административной процедуры, указанной в

подр€вделе 3.5 настоящего раздела.
3.4.4. Обязанности ответственного специЕtлиста УОиП, предусмотренные

настоящим подразделом, должны быть закреплены в его должностной
инструкции.

З.4.5. Максимальный срок выполнения административноЙ процедуры,

укЕванной в настоящем подрЕвделе, составляет не более l рабочего дня.

3.5. Выдача результатов предоставления государственной услуги

3.5.1. Основанием для начЕLпа административной процедуры выдачи

результатов предоставления государственной услуги является издание прик€ва
УОиП о выдаче рЕврешения на изменение имени ребенка, не достигIцего
возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию
другого родителя либо подготовка письма об отказе в выдаче р€врешения на
изменение имени ребенка, не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение
присвоенной ему фамилии на фамилию другого родителя с ук€ванием причин
отк€ва.

3.5.2. При получении змвителем (представителем заявителя) документа,
являющегося результатом предоставления государственной услуги,
ответственный специ€tлист УОиП:

l ) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя
заявителя);

2) проверяет полномочия представителя з€lявителя действовать от имени
заявителя (в слуlае если результат предоставления государственной услуги
получает представитель заявителя);

3) выдает заявителю (представителю заявителя) 2 экземпляра прикЕва УОиП
о выдаче р€врешения на изменение имени ребенка, не достигшего возраста
14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на фамилию другого
родителя. Факт выдачи приказа заявителю (представителю заявителя)
подтверждается его подписью на втором экземпляре прик€ва.
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В случае откЕва в выдаче ршрешения на изменение имени ребенка, не

достигшего возраста |4 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на

фамилию другого родителя ответственный специЕtлист УОиП направляет
заявителю (представителю з€uIвителя) письмо с укщанием причин откЕва.

3.5.3. В случае если з€uIвление и приложенные к нему документы поступили
через МФЦ, специЕrлист УОиП, ответственный за оформление и выдачу прик€ша,
после принятия решения выдает заявителю (представителю заявителя)
2 экземпляра прик€ва УОиП о выдаче ра:}решения на изменение имени ребенка,
не достигшего возраста 14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии
на фамилию другого родителя. Факт выдачи прик€ва заявителю (представителю
заявителя) подтверждается его подписью на втором экземпляре приказа.

В случае отк€ва в выдаче рЕврешения на изменение имени ребенка, не
достигшего возраста14 лет, а также на изменение присвоенной ему фамилии на

фамилию другого родителя ответственный специ€lлист УОиП направляет
змвителю (представителю заявителя) письмо с укщанием причин отк€ва.

3.5.4. Процедура выдачи документов в МФЦ осуществляется в соответствии
с требованиями) установленными в регламенте деятельности МФЦ,
утвержденном прикЕвом директора МФЦ. Срок выдачи МФЦ результата
предоставления государственной услуги устанавливается в порядке,
предусмотренном соответствующим соглашением о взаимодействии.

3.5.5. Результатом административной процедуры, ук€ванной в настоящем
подразделе, является получение заявителем (прелставителем заявителя)

результата предоставления государственной услуги.

3.б. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах,
выданных в результате предоставления государственноЙ услуги

3.б.1. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах,
выданных в результате предоставления государственной услуги, осуществляется
в следующем порядке:

1) заявитель (представитель заявителя) при обнаружении опечаток и
ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной
услуги, обращается в УОиП (лично, по почте, электронной почте) с заявлением
о необходимости исправления опечаток и ошибок, которое содержит их
описание.

УОиП обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах,
являющихся результатом предоставления государственной услуги.

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 5 рабочих дней
с момента регистрации заявления о необходимости исправления опечаток и
ошибок;

2) при самостоятельном выявлении специ€tлистом УОиП допущенных им
технических ошибок (описка, опечатка и прочее) и принятии решения о
необходимости их устранения заявителю (прелставителю заявителя)
направляется решение о необходимости переоформления выданных документов
не позднее следующего дня с момента обнаружения ошибок. Исправление
технических ошибок осуществляется в течение 5 рабочих дней.
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3.6.2. Исправление технических ошибок в выданных в результате
предоставления государственной услуги документах не влечет за собой
приостановление или прекращение ок€вания государственной услуги.

3.7. Прелоставление в установленном порядке информации
заявителю (представителю заявителя) и обеспечение доступа заявителя

(прелставителя заявителя) к свелениям о государственной услуге в
электронной форме

З.7.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителю
(представителю заявителя) и обеспечение доступа заявителя (rредсrа"ителя
заявителя) к сведениям о государственной услуге в электронной форме
осуществляются путем р€вмещения сведений о государственной услуге в

регион€rльной государственной информационной системе <Реестр
государственных и муницип€lльных услуг (функций) Смоленской области>> с
последующим р€вмещением сведений на Едином портчrле и Региональном
портале.

З.7.2. Положение о Едином портаJIе, а также требования к Регион€Lпьному
порт€Lлу, порядку размещения на них сведений о государственных услугах, а
также к перечню ук€ванных сведений устанавливаются Правительством
Российской Федерации.

З.7.З. С использованием Единого портала, Регионапьного портала заявителю
(представителю заявителя) предоставляется доступ к сведениям о
государственной услуге, указанным в подрчвделе 1.3 р€вдела 1 настоящего
Административного регламента.

З.7 .4. Специалист Администрации, ответственный за рЕвмещение сведений
о государственной услуге, осуществляет р€вмещение сведений о
государственной услуге в Реестре государственных и муниципЕlльных услуг
(функций) Смоленской области в соответствии с Порядком формирования и
ведения регионzrльных информационных систем кРеестр государственных и
муницип€Lпьных услуг (функций) Смоленской области> и <Портал
государственных и муниципaпьных услуг (функций) Смоленской области>>,

утвержденным распоряжением Администрации Смоленской области
от 26.04.2010 J,,lb 499-рlалм.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.|. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего
Административного регламента, иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги,
осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации,
уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением
государственной услуги.
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4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок
соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления
и устранения нарушений прав заявителей (представителей заявителей),

рассмотрения обращенийзаявителей (прелставителей заявителей) и принятия по
ним решений.

4.З. Периодичность проведения проверок устанавливается начальником
УОиП. Проверки моryт носить плановый и внеплановый характер.

4.4. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителей
(представителей заявителей) с жапобой на решения и действия (бездействие),
принятые и осуществляемые в ходе предоставления государственной услуги
должностными лицами, муниципЕlльными служащими.

4.5. Г[пановые проверки полноты и качества предоставления
государственной услуги осуществляются в соответствии с графиком проведения
проверок, утвержденным начaLпьником УОиП.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой
отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию
о порядке предоставления государственной услуги, а также направлять
замечания и предложения по улучшению качества и доступности
предоставления государственной услуги.

4.8. Щолжностные лица, муниципальные служащие и работники МФЦ несут
персон€rльную ответственность за соблюдение сроков и последовательности
совершения административных процедур при предоставлении государственной
услуги. Персональная ответственность должностных лиц и муницип€Lльных
служащих закрепляется в их должностных инструкциях.

4.9. По результатам проведенных проверок 
" 

any"u. выявления нарушений
прав заявителей (представителей заявителей) осуществляется привлечение
виновных лиц к ответственности в соответствии с нормативными правовыми
актами Смоленской области, муницип€tльными правовыми актами.

5. ДОСУДЕБНЫЙ 1ВНВСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕ Ш ЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ ФЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ,
ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО
ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЪНОГО

СЛУЖАЩЕГО, МФЦ, РАБОТНИКА МФЦ, А ТАКЖЕ ОРГАНИЗАЦИЙ,
ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

ГОСУДАРСТВЕННЫХ УСЛУГ, ИЛИ ИХ РАБОТНИКОВ

5.1. Заявители (прелставители заявителей) имеют право обжаловать

решения и действия (безлействие) органа, предоставляющего государственную

услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу,
либо муницип€lльного служащего, МФЩ, работника МФЩ, а также организаций,
осуществляющих функции по предоставлению государственных услуг, или их

работников в досудебном (внесулебном) порядке.
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5.2. Предметом досудебного (внесулебного) обжалования являЮтСя

решения и действия (безлействие) органа, предоставляющего государстВенНУЮ

услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу,
либо муницип€tльного служащего, МФЩ, работника МФI-{, а также организаций,
осуществляющих функчии по предоставлению государственных услуг, или их

работников, в том числе:
l) нарушение срока регистрации з€rявления;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование у заявителей (представителей заявителей) локументов или

информации либо осуществления действий, представление или осуществление
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муниципaльными правовыми актами для предоставления
государственной услуги;

4) отк€lз в приеме документов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаJIьными
правовыми актами для предоставления государственной услуги, у змвителей
(прелставителей заявителей);

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа
не предусмотрены фелеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муницип€lльными правовыми актами;

б) требование с заявителей (прелставителей заявителей) при предоставлении
государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федер ации, муницип€tльн ыми правовыми актам и ;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу? должностного
лица органа, предоставляющего государственную услугу, муниципЕtльного
служащего, МФL{, работника МФI-{, а также организаций, осуществляющих

функции по предоставлению государственных услуг, или их работников в

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления государственной услуги документах либо нарушение

установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам

предоставления государственной услуги;
9) приостановление предоставления государственной услуги, если

основания приостановления не предусмотРены федеральными законами И

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами

Смоленской области, муниципаJIьными правовыми актами;
10) требование у заявителей (прелставителей заявителей) при

предоставлении государственной услуги документов или информации,

отсутствие и (или) недостоверность которых не ук€выв€rлись при
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первоначальном отк€ве в приеме документов, необходимых Для ПРеДОСТаВЛенИЯ

государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за

искJIючением следующих случаев:
а) изменения требований нормативных правовых актов, касающихся

предоставления гооударственной услуги, после первоначапьной подачи
заявления;

б) наличия ошибок в заявлении о предоставлении государственноЙ услуги и

документах, поданных з€lявителем (представителем заявителя) после
первоначального откчва в приеме документов, необходимых для предоставления
государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги и не
включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечения срока действия документов или изменения информации после
первоначЕLгIьного отк€ва в приеме документов, необходимых для предоставления
государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги;

г) выявления документ€lльно подтвержденного факта (признаков)
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица
органа, предоставляющего государственную услугу, муницип€tльного
служащего, работника МФЦ, а также организаций, осуществляющих функчии по
предоставлению государственных услуг, илиихработников при первоначаJIьном
отк€ве в приеме документов, необходимых для предоставления государственной

услуги, либо в предоставлении государственной услуги, о чем в письменном
виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную

услугу, руководителя МФЦ при первонач€Lпьном откЕве в приеме документов,
необходимых для предоставления государственной услуги, либо в
предоставлении государственной услуги уведомляется зЕuIвитель (представитель
заявителя), а также приносятся извинения за доставленные неулобства.

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

электронной форме в орган, предоставляющий госуларственную услугу, МФЦ
либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового
образования, являющийся r{редителем МФI-{ (далее - учредитель МФЩ), а также
организации, осуществляющие функции по предоставлению государственных

услуг. Жалобы на решения и действия (безлействие) руководителя органа,
предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются
непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную

услугу. Жалобы на решенияи действия (бездействие) работника МФЦ подаются

руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (безлействие) МФЩ
подаются учредителю мФЦ или должностному ЛиЦУ, уполномоченному
нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на

решения и действия (бездействие) работников организоций, осуществляющих

функции по предоставлению государственных услуг, подаются руководителям
этих организаций.

5.4. Жалоба на решения и действия (безлействие) органа, предоставляющего

государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего

государственную услугу, муницип€tльного служащего, руководителя органа,
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предоставляющего государственную услугу, может быть направлена по почте,

через МФЦ, с использованием сети (Интернет)), офичиалrьного саЙта органа,
предоставляющего государственную услугу, а также может быть принята'при
личном приеме заявителей (представителей заявителей). Жалоба на решения и

действия (бездействие) МФЩ, работника МФЩ может быть направлена по пЬчте,
с использованием сети <Интернет>, офици€lльного сайта МФЦ, а также может
быть принята при личном приеме заявителей (прелставителей заявителей).
Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, осуществляющих
функции по предоставлению государственных услуг, или их работников может
быть направлена по почте, с использованием сети <Интернет>, офици€lльных
сайтов этих организаций, а также может быть принята при личном приеме
заявителя (представителя заявителя).

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную
услугу, МФЦ, учредителю МФЩ либо в вышестоящий орган (при его наличии),
в организацию, осуществляющую функции по предоставлению государственных
услуг, подлежит рассмотрению в течение l 5 рабочих дней со дня ее регистр ации,
а в случае обжалования отк€ва органа, предоставляющего государственную
услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу,
либо муниципzLпьного служащего, МФЦ, организаций, осуществляющих
функции по предоставлению государственных услуг, или их работников в
приеме документов у заявителей (представителей заявителей) 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.б. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу,

фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего
ГОсУДарственную услугу, либо муницип€Lпьного служащего, наименование
МФЦ, фамилию, имя, отчество его руководителя и (или) работника,
наиМенование организации, осуществляющей функции по предоставлению
ГОСУДаРСТВеНных Услуг, фамилию) имд отчество ее руководителя и (или)
работника, решения и действия (безлействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
ЖиТелЬства заявителя (представителя заявителя) - физического лица либо
НаиМенование, сведения о месте нахождения змвителя (представителя
ЗаяВителя) - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона,
аДрес (алреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым
должен быть направлен ответ заявителю (прелставителю заявителя);

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего государственную услугу, либо муницип€tльного служащего,
МФЦ, работника МФI], а также организаций, осуществляющих функции по
предоставлению государственных услуг, или их работников;

4) доводы, на основании которых заявители (прелставители заявителей) не
согласны с решениями и действиями (бездействием) органа, предоставляющего
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государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
государственную услуц, либо муницип€lльного служащего, МФЦ, работника
МФЦ, а также организации, осуществляющей функuии по предоставлению
государственных услуг, или ее работника. Заявителями (представителями
заявителей) могут быть представлены документы (при наличии),
подтверждающие доводы зuulвителя (представителя заявителя), либо их копии.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения,
исправления допущенных' опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю
(представителю заявителя) денежных средств, взимание которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муницип€lльными правовыми актами;

2) в уловлетворении жалобы откЕвывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заrIвителю

(представителю заявителя) в письменной форме и по желанию заявителя
(представителя заявителя) в электронной форме направляется мотивированный
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю (представитепю заявителя) дается информация о деЙствиях,
осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, МФЦ,
организациЙ, осуществляющих функции по предоставлению государственных
услуг, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при
ок€вании государственной услуги, а также приносятся извинения за
доставленные неудобства и ук€вывается информация о дальнейших действиях,
которые необходимо совершить заявителям (представителям заявителеЙ) в целях
получения государственной услуги.

5.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе
ЗаяВителю (представителю заявителя) даются аргументированные разъяснения о
ПриЧинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования
принятого решения.

5.10. В слУчае установления в ходе или по результатам рассмотрения
ЖаЛОбы признаков состава административного правонарушения или
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по
РассМотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся матери€tлы в
органы прокуратуры.

5.1 1. Заявители (представители заявителей) вправе обжаловать решения,
ПРинятые в ходе предоставления государственной услуги, действия
(беЗдействие) должностных лиц органа местного самоуправления,
предоставляющих государственную услугу, в судебном порядке.



Приложение Ns 1

к Административному регламенту по
предоставлению государственной

услуги <Выдача рщрешения на
изменение имени ребенка, не

достигшего возраста 14 лет, а также
на изменение присвоенной ему

фамилии на фамилию другого
родителя)

(форма)

В Управление опеки и попечительства
Мминистрации города Смопенска

(Ф. и. о.)
от заявителя:

(Ф. И. О. полностью)

паспорт серия м
выдан

проживающего(ей) по адресу :

тел

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на изменение имени ребенка,

не достигшего возраста 14 лет

Прошу дать р€врешение на изменение имени моему(ей) малолетнему(ей)
сыну (дочери)

(Ф. И, О. полностью)
(( )
с((

Г'Р,,
)) на (( ))

(фамилия, имя, отчество (rrри наличии)

даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение,

уточнение, использование и передачу) персон€шьных данных в соответствии с
Федеральным законом от 27.07.2006 Jф 152-ФЗ (О персон€lльных данных)).
Ознакомлен(а) с тем, что моry отк€ваться от обработки моих персон€tльных
данных, подав соответствующее заявление.

(дата) (полпись заявителя) (расшифровка полписи)



Приложение J\b 2
к Административному регламенту по
предоставлению 'государственной

услуги <Выдачd разрешения на
изменение имени ребенка, не

достигшего возраста 14 лет, а также
на изменение присвоенной ему

фамилии на фамилию другого
родителя)

(форма)

В Управление опеки и попечительства
Администрации города Смоленска

(Ф. и. о.)
от зt!"rlвителя:

(Ф. И. О. полностью)

паспорт серия
выдан

J\b

проживающего(ей) по адресу:

тел

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на изменение ребенкуl не достигшему

возраста 14 лет, присвоенной ему фамилии на фамилию
другого родителя

Прошу дать рщрешение на изменение фамилии моему(ей)
малолетнему(ей) сыну (дочери)

(Ф. И. О. полностью)
(( )) Г,Р,,
с(( >на( ))

я
(фамилия, имя, отчество (при наличии)

даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение,

уточнение, использование и передачу) персонаJlьных данных в соответствии с
Федеральным законом от 27.07.2006 Ns 152-ФЗ <<О персон€lльных данных)).
Ознакомлен(а) с тем, что могу отк€ваться от обработки моих персональных
данных, подав соответствующее заявление.

(лата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи)


