Технологическая схема муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на изменение фамилии и (или) имени ребёнка до достижения им возраста 14 лет»
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояния

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Муниципальное казенное учреждение «Комитет по образованию и делам молодежи Администрации города Белогорск»,
муниципальные образовательные учреждения города Белогорск

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	2841000010000009115

	3
	Полное наименование услуги
	«Выдача разрешения на изменение фамилии и (или) имени ребёнка до достижения им возраста 14 лет»

	4
	Краткое наименование услуги
	«Выдача разрешения на изменение фамилии и (или) имени ребёнка до достижения им возраста 14 лет»

	5
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление администрации г. Белогорск от 09.06.2014 г. № 959 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги выдача разрешения на изменение фамилии и (или) имени ребёнка до достижения им возраста 14 лет»

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способ оценки качества предоставления государственной услуги
	Терминальное устройство

	
	
	Портал государственных услуг

	
	
	

	
	
	

	
	
	







Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	№ п/п
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставления «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	При подачи заявления по месту жительства (месту нахождения)
	При подачи заявления  не по месту жительства (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы 
(государственной 
пошлины)
	Реквизиты нормативно правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственная пошлина)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	«Выдача разрешения на изменение фамилии и (или) имени ребёнка до достижения им возраста 14 лет»
	30 рабочих дней, исчисляемых со дня регистрации в МКУ КОДМ г. Белогорск заявления с документами, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя
	30  рабочих дней, исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в МАУ МФЦ.
	нет
	в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; текст запроса не поддаётся чтению; заявителем представлены документы, имеющие подчистки, приписки, зачёркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, исполненные карандашом, имеющие серьёзные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; в запросе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства; ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом  тайну; несоответствие требованиям, предъявляемым подразделом 1.2 настоящего административного регламента к личности заявителя; представление заявителем подложных документов либо сообщение заведомо ложных сведений; отсутствие согласия одного из родителей (иных законных представителей) и (или) несовершеннолетнего лица, достигшего возраста 10 лет, на изменение фамилии и (или) фамилии ребёнка; противоречие просьбы, изложенной в заявлении, действующему законодательству или интересам ребёнка.
	нет 
	не предусмотрено
	бесплатно
	нет
	нет
	-МАУ МФЦ
(Соглашение от 01.11.2012 №1);
- Портал государственных услуг;
- письменное заявление в МКУ КОДМ г. Белогорск
	-лично заявителю, при предъявлении документа удостоверяющего личность в МАУ МФЦ, в  МКУ КОДМ г. Белогорск;
через личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг




Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документы, подтверждающие правомочия заявителей соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочия заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставления «подуслуги» 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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	«Выдача разрешения на изменение фамилии и (или) имени ребёнка до достижения им возраста 14 лет»

	1
	К получателям муниципальной услуги относятся физические лица, являющиеся родителями несовершеннолетних детей, не достигших возраста 14 лет, проживающих на  территории муниципального образования.
	Паспорт, 
загранпаспорт,  свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об установлении отцовства.
нотариально заверенное заявление, 
постановление об установлении 
опеки
	нет
	наличие
	Заявителями являются получатели муниципальной услуги, а также их представители, законные представители, действующие в соответствии с законодательством российской Федерации, Амурской области или на основании доверенности(далее-представители)
	Паспорт; нотариально заверенное заявление;
Свидетельство о рождении несовершеннолетнего; свидетельство об установлении отцовства.
	Должен быть удостоверен нотариально, скреплён печатью, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством лиц.


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документа, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документов с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма 
(шаблон) 
документа
	Образец 
документа/
заполнения 
документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	«Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет»

	1
	Документ, 
удостоверяющий личность


	Паспорт; временное удостоверение личности гражданина» военный билет; временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета; паспорт иностранного гражданина» документ выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность лица, без гражданства. 

	Подлинник - для установления  личности заявителя.
	нет
	-
	-



	-

	2
	Документ, подтверждающий полномочия 
законного представителя заявителя;

	 свидетельство о рождении заявителя; решение органа опеки и попечительства о назначении опекуном (попечителем).
	1 экз. – подлинник
	нет
	-
	-
	-

	3

	Документ, подтверждающий наличие уважительной причины для регистрации брака.

	Справка о беременности заявителя либо лица, желающего вступить в брак с заявителем, выданная медицинским  учреждением;
свидетельство о рождении ребенка заявителя.

	1 экз. – подлинник
	нет
	-
	-
	-

	4
	Документы, подтверждающие проживание заявителя на территории муниципального образования из



	- свидетельство о регистрации по месту пребывания; - справка содержащая сведения о месте жительства (пребывания) заявителя.
	1 экз. - подлинник
	нет
	-
	-
	-

	5




	Документ, подтверждающий полномочия представителя
	Доверенность
	1 экз. – подлинник, для подтверждения полномочий представителя заявителя.
	нет
	Документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определённых законодательством лиц.
	
	

	
6
	Письменное 
обращение
	Заявление
	1 экз. – подлинник – для регистрации и начала исполнения административной процедуры.
	нет
	В заявлении указываются следующие обязательные реквизиты и сведения: сведения о заявителе( фамилия, имя, отчество заявителя-физического лица); данные о месте нахождения заявителей (адрес регистрации по месту жительства, адрес места фактического проживания, почтовые реквизиты, контактные телефоны; предмет обращения; количество представленных документов; дата подачи заявления; подпись лица подавшего заявление.
	Приложение № 1
	Приложение № 1



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 информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	         нет
	
	
	
	
	
	
	
	





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, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в 
органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	«Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет»

	1
	Уведомление о приёме документов

	-
	положительный
	Приложение № 6
	Приложение № 6
	- в  МКУ КОДМ 
г Белогорск;
- в МФЦ;
- на Портале государственных услуг;
 - направление документа, подписанного электронной подписью, на адреса электронной почты заявителя
	30 
дней
	30 
дней

	2
	Отказ в выдаче разрешения на вступление в брак (отказ в выдаче).
	-
	отрицательный
	
	
	- в  МКУ КОДМ 
г Белогорск;
- в МФЦ;
- на Портале государственных услуг;
 - направление документа, подписанного электронной подписью, на адреса электронной почты заявителя
	30 
дней
	30 
дней











	3.


	Выдача разрешения на вступление в брак (выдача разрешения)
	-
	положительный
	
	
	- в  МКУ КОДМ 
г.Белогорск;
- в МФЦ;
- на Портале государственных услуг;
 - направление документа, подписанного электронной подписью, на адреса электронной почты заявителя
	30 дней
	30 дней



Раздел 7. «Технологические процедуры предоставления «подуслуги»
	№ п/п
	Наименования 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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	«Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет»

	1
	приём и регистрация документов от заявителя;

	- устанавливается предмет обращения, проверяются документ удостоверяющие личность; - проверяются полномочия заявителя; - проверяется наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан представить самостоятельно в соответствии с п. 2.7 административного регламента; - проверяется соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц-без сокращения с указанием их мест нахождения; фамилии, имена, отчество физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест жительства написаны полностью; в документе нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
	15 минут
	Специалист, ответственный за прием документов в  МАУ МФЦ;
Специалист МКУ КОДМ г. Белогорск
ответственный за прием документов
	Бланки уведомлений, принтер, сканер, МАУ МФУ.
	Приложение № 1

	2
	рассмотрение заявления и представленных документов, принятие решения о выдаче разрешения на вступление в брак либо об отказе  в выдаче разрешения на вступление в брак.
	- установление соответствиядокументов получателя муниципальной услуги критериям для предоставления муниципальной услуги, а также наличия оснований для выдачи разрешения на вступление в брак  либо отказа  в выдаче разрешения на вступление в брак;
- взаимодействие МКУ КОДМ г Белогорск с МАУ МФЦ.
	
30 рабочих дней
	специалист МКУ КОДМ г. Белогорск,ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
специалист, ответственный за выдачу документов в МАУ МФЦ
	Бланки уведомлений, принтер, сканер, МАУ МФУ.
	

	3
	
	- информирование заявителя о предоставлениимуниципальной услуги через информационные стенды и официальные сайты Учреждений;
	
3 дня
	Специалист 
Учреждения, ответственный за делопроизводство,
размещение приказов на информационном стенде и официальном сайте Учреждения
	Бланки приказов, принтер, сканер, МФУ.
	-



Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	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 (бездействий) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _GoBack]«Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет»

	На официальном сайте образовательной организации
	нет
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе 
	нет
	нет
	нет

	На официальном сайтеМКУ КОДМ г Белогорск
	
	
	
	
	да

	В государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"
	нет
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	нет
	да

	На сайте региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области"
	нет
	
	нет
	нет
	да

	На официальном сайте муниципального образования город Белогорск на страничке  МАУ МФЦ

	нет
	
	нет
	нет
	да

















Приложение № 1

Руководителю ____________________
                                          _________________________________
                                                           (инициалы,
                                                            фамилия)
                                          от ______________________________
                                                (фамилия, имя, отчество
                                                       заявителя)
                                          _________________________________
                                                  (адрес проживания)
                                          _________________________________
                                          телефон _________________________

[bookmark: Par656]ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу   разрешить  изменить  фамилию  (имя)  моему  несовершеннолетнему
ребенку
___________________________________________________________________________
                         (фамилия, имя, отчество)
_________  года рождения, запись акта о рождении N ______ от ______________
сделана отделом ЗАГС
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
на фамилию (имя) ___________________________________________ которую я ношу
(после расторжения, заключения брака).
    Причины перемены фамилии (имени)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

    Отец (мать) ребенка
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

(с  изменением  фамилии  согласен (не согласен), находится в розыске, лишен
родительских прав, умер, уклоняется от выполнения родительских обязанностей
и др. Являюсь одинокой мамой).
    В   соответствии   с  Федеральным  законом  от  27.07.2006  N 152-ФЗ "О
персональных данных" даю согласие на обработку и использование персональных
данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных документах.

"__" _____________ 20__ г.        ____________/______________________
                                      (подпись/фамилия, инициалы)

    Заявление  написано  в  присутствии  специалиста  (указать наименование
органа, предоставляющего государственную услугу).

    ____________/_____________________      "__" _____________ 201_ г.
       (подпись/фамилия, инициалы)


