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Технологическая схема предоставления государственной услуги
«Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста»
Раздел 1 «Общие сведения о государственной услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значения параметра / состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Исполнительный комитет
 Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан

	2
	Номер услуги в ГИС «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан»
	-

	3
	Полное наименование услуги
	Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста

	4
	Краткое наименование услуги
	Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан от 11.02.2019 г. № 51 «Об утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг в области опеки и попечительства»

	6
	Перечень «подуслуг»
	Нет 

	7
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос);

Официальный сайт органа местного самоуправления


Раздел 2 «Общие сведения о «подуслугах»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за «подуслугой»
	Способ получения результата «подуслуги»

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	услуга «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста»

	15 дней

	
	Обращение не по месту регистрации несовершеннолетнего 


	Не предоставление заявителем документов, указанных в пункте 2.5 Административного регламента

	Нет
	Нет
	Нет
	-
	-
	Лично в орган, предоставляющий услугу, в МФЦ
	Лично в органе, предоставляющем услугу, в МФЦ


Раздел 3 «Сведения о заявителях «подуслуги»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуг»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуг»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуг»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуг» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	услуга «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста»

	1
	Физические лица 
	Паспорт гражданина РФ, свидетельство о рождении ребенка
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке. Должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги
	Нет
	Нет

	Нет

	Нет


Раздел 4 «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№

п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условия предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа / заполнения документа

	услуга «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста»

	1
	Заявление одного из родителей 
	Заявление одного из родителей с просьбой изменить фамилию (имя) несовершеннолетнему.


	1 экз. оригинал
	Нет


	Заполняется на русском языке
	На бумажном носителе по установленной форме
	Приложение №1 к Административному регламенту

	2
	Заявление (согласие) второго родителя 
	Заявление (согласие) второго родителя на изменение фамилии (имя) несовершеннолетнего
	1 экз. оригинал
	Нет
	Заполняется на русском языке
	На бумажном носителе по установленной форме
	Приложение №2 к Административному регламенту

	3
	Документ, удостоверяющий личность родителей несовершеннолетнего 
	Паспорт,
Временное удостоверение личности 
	1 экз. копия
	Нет
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке. Должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги
	-
	-

	4
	Свидетельство о рождении 


	Свидетельство о рождении несовершеннолетнего 
	1 экз. копия
	Нет
	Документ оформлен в установленном порядке 
	-
	-

	5
	Документы, подтверждающие причины, в связи с которыми родители просят изменить имя и (или) фамилию ребенка 


	Свидетельство о расторжении или заключении брака, свидетельство о перемене фамилии родителями или одним из них и т.п.) (при наличии); 
	1 экз. копия
	Нет
	Документ оформлен в установленном порядке. Должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги
	-
	-

	6
	Заявление-согласие  несовершеннолетнего
	Заявление-согласие  несовершеннолетнего, достигшего 10-летнего возраста.


	1 экз. оригинал
	Нет
	Заполняется на русском языке
	-
	В свободной форме

	7
	Документ, подтверждающего отсутствие второго родителя или умышленное уклонение от исполнения им родительских обязанностей
	Справка о рождении ф № 25, копия свидетельства о смерти второго родителя, справка от судебного пристава, подтверждающая уклонение от уплаты алиментов более 6 месяцев, решение суда о лишении (ограничении) второго родителя родительских прав в отношении ребенка или о признании его недееспособным, документы, подтверждающие уклонение второго родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка
	1 экз. копия
	Нет
	Документ оформлен в установленном порядке. Должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги
	-
	-


Раздел 5 «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа

(сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(е) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса / наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	услуга «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста»

	
	Выписка из домой (поквартирной) книги с места регистрации несовершеннолетнего
	Выписка из домой (поквартирной) книги с места регистрации несовершеннолетнего
	ИК ОМС
	Отдел ИК ОМС
	-
	5 дней
	-
	-

	
	Справка с УВД о заведении розыскного дела на второго родителя.


	Справка с УВД о заведении розыскного дела на второго родителя.


	ИК ОМС
	УМВД России по РТ
	-
	5 дней
	-
	-


Раздел 6 «Результат «подуслуги»
	№ п/п
	Документ/ документы,

являющиеся

результатом

«подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/ отрицательный)
	Форма

документа/документов,

являющихся

результатом

«подуслуги»
	Образец

документа/документов,

являющихся

результатом

«подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	услуга «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста»

	1
	Разрешение на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста
	Разрешение (распоряжение) оформляется на бланке установленного образца, подписывается руководителем  ИК ОМС
	Положительный
	На бланке ИК ОМС
	-
	Лично в органе, предоставляющем услугу, в МФЦ
Лично в органе, предоставляющем услугу, в МФЦ

	-
-
	-
-

	2
	Письмо об отказе в выдаче на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста
	Оформляется на бланке установленного образца, подписывается руководителем  ИК ОМС
	Отрицательный
	На бланке ИК ОМС
	-
	
	
	


Раздел 7 «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№

п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки

исполнения

процедуры

(процесса)
	Исполнитель

процедуры

процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	услуга «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста»

	1
	Консультирование заявителя, прием заявления и документов
	Специалистом органа, предоставляющего государственную услугу, осуществляется консульти-рование заявителя, в том числе по составу и содержанию перечня документов, необходимых для получения государственной услуги;
Специалист органа, ведущий прием документов осуществляет:

установление личности заявителя, места регистрации несовершеннолетнего; 

проверку наличия документов. В случае отсутствия необходимых документов предлагает предоставить недостающие документы. Если заявитель настаивает на принятии документов, документы принимаются.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 АР, специалист отдела опеки и попечительства принимает заявление и прилагаемые к нему документы.
	15 минут
	Специалист отдела опеки и попечительства,  работник МФЦ
	Документационное обеспечение
	Нет

	2
	Формирование и направление межведомственного запроса
	Специалист направляет в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о предоставлении соответствующих документов. Специалист поставщика данных направляет запрашиваемые документы (сведения)
	7 дней
	Специалист отдела опеки и попечительства
	Технологическое обеспечение
	Нет



	3
	Проверка документов, принятие решения о выдаче разрешения или письма об отказе
	Специалист осуществляет проверку содержащихся в предоставленных заявителем документах сведений.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 АР, специалист при предоставлении заявления уведомляет заявителя о наличии препятствий.
	3 дня
	Специалист отдела опеки и попечительства
	Технологическое обеспечение
	Нет

	4
	Подготовка  разрешения или письма об отказе
	Специалист готовит проект разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста, направляет на согласование руководителю органа опеки и попечительства.

Специалист отдела опеки и попечительства подготавливает письмо об отказе и доводит до сведения заявителя в 3-дневный срок с даты его подписания. Одновременно заявителю возвращаются все документы и разъясняется порядок обжалования решения и осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.5. АР.
	3 дня с момента окончания последней процедуры
	Специалист отдела опеки и попечительства
	Технологическое   обеспечение
	Нет

	5
	Выдача результата услуги
	Специалист, получив подписанное письмо о разрешении или отказе, регистрирует его и выдает заявителю. 
	1 день
	Специалист отдела опеки и попечительства, работник МФЦ
	Документационное   обеспечение
	Нет 


Раздел 8 «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	услуга «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста»

	1.Официальный сайт органа, предоставляющего услугу;
2.Информационные стенды о государственной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о государственной услуге, расположенных в помещениях ИК ОМС
	Нет
	Заявление о предоставлении государственной услуги оформляются на бумажном носителе в установленной форме.
	Заявление и документы принимаются лично. 
Регистрация осуществляется в журналах приема документов 
	Услуга предоставляется бесплатно
	Телефон
	1.Официальный сайт органа, предоставляющего услугу.

2.Электронная почта ОМС


� Далее введено сокращение – ИК ОМС


�Здесь и далее сроки исчисляются в календарных днях


�АР – административный регламент предоставления государственной услуги





