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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

администрации города Новочебоксарск по предоставлению муниципальной услуги об изменении имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка.

I. Общие положения.


1.1.Административный регламент  принятия решения об изменении имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги о принятии решения об изменении имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка (далее - регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по обеспечению своевременного принятия решения об изменении имени или фамилии несовершеннолетних проживающих на территории города Новочебоксарск (далее – муниципальная услуга).

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

           Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:    

         -   Конституцией Российской Федерации от 12  декабря 1993 года («Российская газета» № 237, 25.12.93); 

-  Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 года № 51- ФЗ (от 30.11.1994 г. № 52 часть1) (Собрание законодательства РФ. 1994. № 32. Ст. 3301), от 26.01.1996. №14 – ФЗ (от 26.01.1996. № 15 – ФЗ часть 2) (Собрание законодательства РФ. 1996. № 5. Ст. 410), от 26.11.2001. № 146 – ФЗ (от 26.11.2001. № 147 – ФЗ часть 3) (Собрание законодательства РФ. 2001. № 49.);

          -  Семейным кодексом Российской Федерации от 29декабря 1995 года № 222-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, N 1, ст. 16, "Российская газета", N 17, 27.01.1996;

       -   Законом Российской Федерации от 6 октября 2003 года  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции Федеральных законов от 19.06.2004. № 53-ФЗ, от 12.08.204. № 99-ФЗ, от 28.12.2004.№ 183,186-ФЗ, от 29.12.2004. № 191,199-ФЗ,…от 02.02.2006. №19-ФЗ, от15.02.2006. № 24-ФЗ, от 03.06.2006. № 73-ФЗ, от 18.07.2006. № 120-ФЗ, от 25.07.2006. № 128-ФЗ, от 16.10.2006. № 160-ФЗ, от 01.12.2006. № 198-ФЗ, от 04.12.2006. № 201-ФЗ) (Собрание законодательства РФ от 06.10.2006. № 40, Парламентская газета от 08.10.2003. № 186, Российская газета от 08.10.2003. № 202);

          - Законом Чувашской Республики «О наделении органов местного самоуправления в Чувашской Республике отдельными государственными полномочиями» № 55 от 30.11.2006 г. («Республика», № 55-56, 01.12.2006; «Собрание законодательства ЧР», 2006, № 11, ст.695); 

          - Уставом города Новочебоксарска Чувашской Республики  (принят решением Новочебоксарского городского Собрания депутатов Чувашской Республики от 28 ноября 2005 года № С 5-1) ("Грани", N 347-349, 31.12.2005);

1.3. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга о принятии решения об изменении имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка предоставляется муниципальным органом местного самоуправления города Новочебоксарск – администрацией города Новочебоксарск  – отделом по охране прав детства администрации города Новочебоксарск (далее по тексту - отдел). Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией города Новочебоксарск, отделом.

1.4. Взаимодействие с государственными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

           -     Правовое управление администрации города Новочебоксарска; 

· Отделом ЗАГС администрации города Новочебоксарска; 

· МУП «УК в ЖКХ города Новочебоксарска» 

 (приложение № 1 Административного регламента)

1.5. Получатели муниципальной услуги.

     Получателями муниципальной услуги являются законные представители несовершеннолетних граждан до достижения ребенком возраста четырнадцати лет (ст. 59 СК РФ).

  Изменение имени и (или) фамилии ребенка, достигшего возраста десяти лет, может быть произведено только с его согласия

II. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги. 

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной, предоставляется непосредственно в отделе по охране прав детства администрации  города Новочебоксарска. Информация о режиме работы размещаются на официальном  Интернет-сайте администрации города Новочебоксарск: www.nowch.cap.ru.

2.1.1. Описание конечного результата предоставления гражданам муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления гражданам муниципальной услуги является:

            1) Принятие решения об изменении имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка.

            2) Выдача Постановления главы администрации города Новочебоксарска об изменении имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка (Примерная форма Постановления о снижении брачного возраста – Приложение № 4).

2.1.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы администрации города Новочебоксарск и отдела по охране прав детства администрации города Новочебоксарск, предоставляющего муниципальную услугу.

            Сведения о месте нахождения отдела, предоставляющего муниципальную услугу, номера телефонов для справок, адреса электронной почты администрации города Новочебоксарск размещаются в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации города Новочебоксарск. Информация об адресах и телефонах администрации города Новочебоксарск и отдела содержатся в (приложении №1 Административного регламента).

График работы администрации города Новочебоксарск и отдела, который осуществляет прием и информирование о предоставлении муниципальной услуги:


ул. Винокурова, д.14а, кабинет №№ 102; 104. тел.73-33-88

 График работы: понедельник-пятница  с 8 до 17-00


Обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00. Суббота и воскресенье – выходные дни. 

2.1.3. Перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов, представляемых гражданами для принятия решения об изменении имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка до 14 лет в отдел по охране прав детства администрации города Новочебоксарска. (почтовым отправлением в адрес администрации города Новочебоксарск, или в организационно – контрольный отдел администрации города Новочебоксарск). 

 
Для принятия решения об изменении имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка до 14 лет в отдел по охране прав детства администрации города Новочебоксарск законные представители обращаются  с заявлением (приложение № 2 Административного регламента) и предоставляют документы (Приложения 3 Административного регламента): 

1. Паспорта или копии паспортов заявителей; 

2.  копия  свидетельства о рождении ребенка;

3. справка о составе семьи (из МУП УК в ЖКХ г. Новочебоксарска);

4. Любые документы обосновывающие целесообразность изменения фамилии (имени) и подтверждающие доводы заявителей.

5.  Свидетельство о разводе или вступления в новый брак.



            Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться специалистами отдела при визуальном сличении их с оригиналом (на копии документа ставятся дата и подпись специалиста, заверившего копию). 

                    2.1.4. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в отдел (кабинет 102 администрации города Новочебоксарска);

- по телефону 73-33-88 в отдел;

- в письменном виде почтой в администрацию города Новочебоксарск (приложение №1  Административного регламента);

· через Интернет-сайт администрации города Новочебоксарск www.nowch.cap.ru
(приложение№ 1 Административного регламента);

                    2.1.5. Адреса официальных Интернет-сайтов, электронной почты всех органов, организаций, и учреждений взаимодействующих в предоставлении муниципальной услуги.

Адреса, телефоны руководителей, официальные Интернет - сайты, адреса электронной почты всех органов, организаций, и учреждений взаимодействующих в предоставлении муниципальной услуги указаны в приложении № 1 регламента.

         2.1.6.  Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги.

Получение гражданами консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги по вопросу об изменении имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка до 14 лет осуществляется работниками отдела в рабочее время в кабинетах 102; 104 администрации города Новочебоксарска, по адресу: город Новочебоксарск, улица Винокурова, дом 14.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- полнота информации о процедуре;

- наглядность форм предоставляемой информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре; 

- оперативность предоставления информации о процедуре.

                     2.1.7. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги. 

              Информирование граждан организуется следующим образом:

 - индивидуальное устное информирование;

 - индивидуальное письменное информирование.

 - публичное устное информирование;


 - публичное письменное информирование.

2.1.7.1  Индивидуальное устное информирование граждан.

              Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудниками отдела при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования.

При устном обращении гражданина лично сотрудник отдела, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если сотрудник не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить гражданину обратиться с вопросом в письменной форме либо назначить другое удобное для гражданина время для получения консультации. Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относится к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник отдела, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название отдела. Сотрудник при необходимости сообщает гражданину адрес отдела, а при необходимости – способ проезда к нему и график работы.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела. Во время разговора сотрудник отдела  должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

         Разговор между сотрудником отдела и гражданином не должен продолжаться более 10 минут. Специалисты отдела не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.1.7.2. Индивидуальное письменное информирование граждан.

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в администрацию города Новочебоксарск осуществляется путем почтовых отправлений. Глава администрации города Новочебоксарск, заместитель Главы администрации города Новочебоксарска, курирующий предоставление муниципальной услуги, направляет обращение гражданина в отдел и определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). 

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 - 30 рабочих дней со дня поступления обращения в зависимости от сложности запрашиваемой информации.

2.1.7.3. Публичное устное информирование.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

2.1.7.4. Публичное письменное информирование.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном Интернет - сайте администрации города Новочебоксарск, использования информационных слайдов.

Информационные слайды находятся в папке с документами по данному направлению в  доступном для получателя муниципальной услуги помещении отдела (каб.102). На информационных слайдах содержится следующая обязательная информация:

- адрес администрации города Новочебоксарск, в т.ч. адрес Интернет-сайта администрации города Новочебоксарск, номера телефонов, электронной почты администрации города Новочебоксарск и сотрудников отдела, график работы отдела, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем (приложение № 5 к настоящему регламенту);

- перечень документов, представляемых гражданином для изменения имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка (приложение № 3 к настоящему регламенту);

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 

На официальном Интернет-сайте администрации города Новочебоксарск размещается следующая обязательная информация:

- полное наименование подразделения администрации города Новочебоксарск, предоставляющего муниципальную услугу (ответственные за предоставление муниципальной услуги указаны в приложении № 1 к настоящему регламенту);


- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем (приложение № 5  к настоящему Административному регламенту);

- перечень документов, предоставляемых гражданам для изменения имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту); 

- образцы заявлений для предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 Административного регламента);

            - перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· Справочный телефон, по которому можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги (телефон, по которому можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги является: 73-33-88).

                   2.1.8. Описание требований к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 2.1.1. пункта 2.1. настоящего  регламента.

            Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет. Для ожидания приема заинтересованным лицам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.
                 2.1.9. Сведения об информационных материалах, которые должны быть размещены  на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, в Интернет – сети.

           Данный административный регламент, который расписывает всю процедуру предоставления муниципальной услуги об изменении имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка до 14 лет,  должен быть оформлен в качестве брошюры и находится в отделе по охране прав детства администрации города Новочебоксарска (кабинет 102 администрации города). В электронном виде для ознакомления граждан должен быть на Интернет - сайте администрации города по адресу: www.nowch.cap.ru . 

               2.2 Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Сотрудник отдела принимает от граждан заявления и документы для получения муниципальной услуги в соответствии с подпунктами 2.1.5. и  2.1.6. пункта 2.1. настоящего регламента (документы, отправленные по почте в адрес администрации г. Новочебоксарска приходят в 209 кабинет, далее процедура проходи в соответствии с подпунктом Б пункта 2.1.7 регламента).

Документы, которые приняты для изменения имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка до 14 летнего возраста, подписываются законными представителями несовершеннолетнего, специалист отдела ведущий прием, лично беседует с ребенком и выясняет его желание на изменение имени (фамилии), с указанием даты написания заявления и оснований для принятия положительного решения.

Датой принятия документов считается дата, указанная в подпункте  2.1.6. пункта 2.1 настоящего регламента. Заявление регистрируется в журнале регистрации. Постановление об изменении имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка, или отказ в выдаче данного постановления выдается в кабинете 102 администрации города Новочебоксарска специалистом отдела одному из заявителей подавших заявление под  роспись, с указанием даты,  фамилии гражданина, который получил данное решение.

              2.2.1.   Условия и максимально допустимые сроки выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

           Заверенная в установленном порядке копия Постановления об изменении имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка, как результат предоставления муниципальной услуги, выдается любому из заявителей в рабочее время указанное в пункте 2.1.2 регламента. Данное постановление может быть выдано любому лицу, указанному в заявлении как получателя результата предоставления вышеуказанной муниципальной услуги. Документ выдается непосредственно при обращении в 102 кабинет администрации при предъявлении паспорта или иного документа удостоверяющего личность. 

2.2.2.  Условия и максимально допустимые сроки ожидания в очереди при подаче заявления.

           Каждый гражданин РФ имеет право обратится в отдел для получения консультации по вопросу изменения имени или фамилии ребенка.

           Время ожидания гражданина в очереди при подаче заявления и документов для получения муниципальной  услуги не должно превышать 30 минут.

2.2.3. Условия и максимально допустимые сроки продолжительности приема у должностного лица.

           Продолжительность приема гражданина у сотрудника отдела, осуществляющего прием заявления и документов  для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

        Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) несовершеннолетний заявитель не является гражданином РФ;

2)  несовершеннолетний заявитель достиг возраста 14 лет и (или) не является  жителем муниципального образования;

3) отсутствует заявление одного из родителей ребенка;

4) отсутствует обоснование и уважительные причины, для принятия решения об изменении имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка.

       Закрытых оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги об изменении имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка не может быть. 

                 2.4 Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

Данная муниципальная услуга предоставляется гражданам муниципального образования на безвозмездной и бесплатной основе, в соответствии с действующим законодательством РФ, ЧР, и нормативно правовыми актами муниципального образования. 

2.4.1 Требования к порядку взаимодействия физических и юридических лиц с органом, предоставляющим муниципальную услугу, включая описание способов, позволяющих осуществить взаимодействие без личной явки. 

       Порядок взаимодействия физических лиц по подготовке и согласованию решения по оказанию муниципальной услуги определен в пункте 2.2.1 регламента. 

      Предоставление заявления и документов, необходимых для получения гражданами муниципальной услуги осуществляется в следующем порядке.

      Родители детей, которые приняли решение об изменении имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка, лично представляют в отдел по охране прав детства заявление (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) и документы для получения муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему  Административному  регламенту):

III. Административные процедуры.

3.1. Сроки и  последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Прием документов от граждан для снижения брачного возраста несовершеннолетнего ребенка.

Для организации ежедневного приема в 102 кабинете постоянно присутствует один из специалистов отдела. К дежурному специалисту – консультанту обращаются граждане с любыми вопросами и за любыми консультациями по вопросам об изменении имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка. Консультант отвечает и на телефонные звонки населения. Для работы в качестве консультанта среди специалистов установлена очередность. Обращение граждан в отдел осуществляется в  любое удобное для гражданина время. 

 Сотрудник отдела производит  прием от граждан полного пакета документов, необходимого для оказания муниципальной услуги согласно перечню документов, предусмотренных подпунктами 2.1.5. и 2.1.6. пункта 2.1. настоящего Административного регламента. В ходе приема документов от граждан, сотрудник отдела осуществляет проверку предоставленных документов:

1) прием документов на оказание муниципальной услуги, указанных в подпунктах 2.1.5. и 2.1.6 пункта 2.1. настоящего  регламента;

2)  правовая оценка предоставленных документов и сведений;

3) принятие предварительного решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основаниями, установленными  регламентом;

4) сообщает заявителю о времени обработки документов и времени для принятия решения, или предварительный мотивированный отказ в её предоставлении по основаниям указанным в настоящем регламенте.

5) разъяснение заявителям о последовательности  их дальнейших действий; 

6)  регистрирует  поступившее заявление в журнале заявлений граждан;

7) формирует дело;

3.1.2. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов.

          Рассмотрение принятого заявления и представленных документов включает в себя правовую экспертизу документов их соответствие нормативно правовым актам Российской Федерации и Чувашской Республики.

          Решение по заявлению и проект данного решения готовит специалист, которому начальник отдела направил заявление и документы для принятия решения. Срок рассмотрения заявления не должен превышать 15 дней с  момента регистрации заявления и предоставления полного пакета документов. 

           В однодневный срок начальник отдела принимает решение о направлении заявления  и документов на исполнение конкретному специалисту отдела, с указанием даты подготовки проекта  решения. В течении пяти рабочих дней с момента регистрации заявления, специалист отдела, которому переданы документы на исполнение, проверяет документы, при необходимости беседует с заявителями, принимает решение и подготавливает его, которое обосновывает и согласовывает с начальником отдела,  начальником правового управления администрации города Новочебоксарска, курирующим заместителем Главы администрации. По истечении указанного срока (пяти рабочих дней) проект решения и документы направляются в правовое управления на правовую экспертизу, курирующему заместителю главы администрации города и Главе для принятия решения. 

            В случаях, если за 10 рабочих дней с момента приема и регистрации заявления граждан, специалист не смог принять решения, в виду отсутствия полного пакета документов, или отсутствия обоснования заявителями принимаемого решения, или по другим причинам, специалист готовит промежуточный обоснованный ответ заявителям, с указанием нормы права, на основании которой заявление не подлежит удовлетворению, или будет рассмотрено в месячный срок. В ответе также указываются необходимые действия, которые заявители должны совершить, для принятия положительного решения по заявленным требованиям. Ответ отправляется почтовым способом по месту жительства гражданина, который первым указан в заявлении

3.2. Порядок взаимодействия с другими органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

В случаях, если для принятия решения необходимо взаимодействовать с другими органами и организациями, у которых испрашивается дополнительная информация, которая может повлиять на результат предоставления муниципальной услуги (лишение родительских прав, решение суда – безвестно отсутствующий, справка о розыске одного из родителей), срок рассмотрения может быть увеличен до 30 дней. 

3.3. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

Гражданин может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, письменно к Главе администрации, или устно к его заместителю, курирующему предоставление муниципальной услуги.

При обращении получателя муниципальной услуги устно (в часы приема) к заместителю Главы администрации города Новочебоксарск, который курирует предоставление муниципальной услуги, ответ на обращение с согласия получателя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В заявлении при письменном обращении указываются (приложение № 2 настоящего регламента):

- фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- контактный почтовый адрес;

- предмет обращения;
- личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя) и дата.

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

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес гражданина, направившего обращение, направляется сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение  15 дней с даты поступления и регистрации обращения.

Если в результате рассмотрения обращения признано обоснованным, то принимается решение о применении мер административной ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, согласно требований законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Гражданину направляется сообщение – уведомление (приложение № 6 настоящего регламента) о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 10 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения. 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется, руководителем, ответственным за организацию и предоставление муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями.

Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за  организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностным лицом положений Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер.
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СПРАВОЧНЫЕ СВЕДЕНИЯ

об отделе по охране прав детства администрации города Новочебоксарска,

 обращение к которому необходимо для получения муниципальной услуги
	Наименование органа 

(организации)
	Работники  и должностные лица
	№ кабинета
	Адрес
	Телефон
	Адрес 

электронной почты
	Адрес официального сайта 

в сети Интернет

	Глава администрации города Новочебоксарска
	Андреев Валерий Викентьевич
	301
	429951, город Новочебоксарск, 

улица Винокурова, 14
	73-13-15
	
	

	Заместитель главы администрации города Новочебоксарска курирующий социальный блок 
	Матвеев Владимир Петрович
	206
	429951, город Новочебоксарск, 

улица Винокурова, 14
	(8352)

74-99-90
	
	

	Отдел по охране прав детства администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики
	начальник отдела
	104
	429951, город Новочебоксарск, 

улица Винокурова, 14
	(8352)

73-33-88
	opeka3@nowch.cap.ru
	www.nowch.cap.ru

	
	Специалисты отдела
	102
	
	(8352)

73-33-88
	
	

	
	Главный специалист отдела

Иванова Вера Яковлевна
	102
	
	(8352)

73-33-88
	opeka1@nowch.cap.ru
	

	
	Главный специалист отдела

Федорова Маргарита Николаевна 

сотрудник  ответственный за прием входящей корреспонденции 
	102
	
	(8352)

73-33-88 
	Opeka2@nowch.cap.ru 
	

	
	Ведущий специалист Егорова Валентина Ивановна

В случае отсутствия сотрудника  ответственного за прием входящей корреспонденции исполняет его обязанности
	102
	
	(8352)

73-33-88 
	
	

	Правовое управление администрации города Новочебоксарска
	Начальник управления 

Бондарчук Татьяна Евгеньевна

Заместитель

Галкин Евгений Александрович
	306

313
	
	73-83-08

74-85-65
	
	

	Муниципальное унитарное предприятие «Управляющая компания в ЖКХ города Новочебоксарска
	Директор Козлов Геннадий Александрович
	
	429951, город Новочебоксарск, улица Молодежная, дом 12.
	(8352)

74-05-11
	
	

	Отдел ЗАГС администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики
	начальник отдела 

Осипова Инесса Алексеевна
	
	429951, город Новочебоксарск, 

улица Винокурова, 125
	(8352)

72-06-19
	
	


                                                                      Приложение № 2







к административному регламенту







администрации города Новочебоксарск




         по снижению брачного возраста несовершеннолетним.

ОБРАЗЕЦ  ЗАЯВЛЕНИЯ

об изменении имени или фамилии несовершеннолетнего ребенка  

                                                                                           Главе администрации города 

                                                                                           Новочебоксарска

                                                                                           В.В. Андрееву 

                                                                                         граждан: __________________________

                                                                                         __________________________________

                                                                                         __________________________________

                                                                                         зарегистрированных по адресам:

                                                                                         _________________________________ 

                                                                                          _________________________________

                                                                                          Паспорт__________________________

                                                                                          _________________________________

                                                                                                                                                        (номер серия кем когда выдан)     

                                                                           Тлф.  _____________________________

З А Я В Л Е Н И Е

         Просим Вас дать разрешение изменить имя (фамилию) нашего несовершеннолетнего ребенка ____________________________________________________________________________________, 200_ года рождения, в связи с тем, что мы проживаем раздельно, место жительства ребенка определено с матерью, на основании решения суда от ______________.

        Я, _________________________________________изменила фамилию (указывается причина изменения – вступление в брак или другие основания). Отец согласен (или не согласен) на изменение фамилии (или место его жительства мне известно). 

         Далее указываются причины про которым изменяется имя фамилия ребенку (неблагозвучность, перевод не устраивает. Или другое) 

     ( Если ребенку от 10 до 14 лет его мнение оформляется специалистом отдела после индивидуальной беседы) 

_____________________________________________________________________________________

                                  (дата, подпись, фамилия, имя ,отчество родителей ребенка)
Я, ___________________________________________________________, 199__  года рождения, действующая с согласия  законного представителя ____________________________________________________________________________________,

прошу изменить имя (фамилию).___________________________________________________________________________

                                  (дата, подпись, фамилия, имя ,отчество  ребенка)

Действует с моего согласия.____________________________________________________________________________

                                  (дата, подпись, фамилия, имя ,отчество законного представителя ребенка)

Ребенок выразил согласие: ____________________________________________

                                                          Работник  беседующий с ребенком          

                                                                         Приложение № 3







к административному регламенту







администрации города Новочебоксарск





об изменении имени или фамилии 

                                             несовершеннолетнего ребенка

Перечень документов

6. Паспорта или копии паспортов заявителей; 

7.  копия  свидетельства о рождении ребенка;

8. справка о составе семьи (из МУП УК в ЖКХ г. Новочебоксарска);

9. Документы подтверждающие доводы заявителей на целесообразность изменения фамилии (имени).

10. Свидетельство о разводе или вступления в новый брак.



                                                                      Приложение № 4







к административному регламенту







администрации города Новочебоксарск




              об изменении имени или фамилии 

                                               несовершеннолетнего ребенка 

         Примерная форма Постановления 

	Чёваш Республикин

+.н. Шупашкар хула

администраций.н пу=лёх.

ЙЫШЁНУ

26.07.2007 года   170 - 18 №
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	Глава администрации

г. Новочебоксарска

Чувашской Республики

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26.07.2007 года  № 170 - 18




Об изменении имени несовершен-

нолетнего Мисакова Манучехра

Хабибуллоевича.
     Рассмотрев заявление гр. Мисаковой Гульноры Салиховны, проживающей в городе Новочебоксарске по адресу: улица Парковая, дом 37, комната 314, с просьбой об изменении имени ее малолетнего сына Мисакова Манучехра Хабибуллоевича, 22 апреля 2002 года рождения, с имени «Манучехр» на имя «Марсель», принимая во внимание, что имя ребенка неблагозвучное и трудно произносимое, именем «Марсель» ребенка называют родственники почти с самого рождения, руководствуясь статьей 59 Семейного кодекса Российской Федерации,   п о с т а н о в л я ю:

1. Разрешить изменение имени несовершеннолетнего Мисакова Манучехра 

Хабибуллоевича с имени «Манучехр» на имя «Марсель».

     2. Копию настоящего постановления выдать гр. Мисаковой Гульноре Салиховне для предоставления в отдел ЗАГСа. 

Глава администрации

г. Новочебоксарска

Чувашской Республики                       подпись                            В.В. Андреев

Подлинник находится в администрации

города Новочебоксарска.

                                                                      Приложение № 5







к административному регламенту







администрации города Новочебоксарск






 об изменении имени несовершеннолетнего ребенка
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ЧЁВАШ РЕСПУБЛИКИН

+,Н, ШУПАШКАР ХУЛА

АДМИНИСТРАЦИЙ,
Администрация

г. Новочебоксарска

Чувашской Республики
Винокурова ул., 14

г. Новочебоксарск, 429951

тел. 73-13-15 факс 74-00-47

nowch@cap.ru
17.01.2007 года  № 

на № __________________________
	

	
	   Шоркиной Н.П.

г. Новочебоксарск, ул. Винокурова, д. 37, кв. 53.




                                       Уважаемая Наталья Павловна!

    Отдел по охране прав детства администрации города Новочебоксарска, выполняющий на территории муниципального образования функции органа опеки и попечительства, рассмотрев третий раз (первое от 12.12.2006 года) Ваше обращение от 12.01.2007 года о перемене имени малолетнему Шоркину Даниле Вадимовичу, 2006 года рождения, сообщает, что в соответствии с требованиями ст. 59 СК РФ орган опеки и попечительства исходя из интересов ребенка не может удовлетворить Ваше заявление, так как не находит оснований для изменения имени ребенка на имя «Модест». 

     Решением попечительского совета от 17.01.2007 года Вам рекомендовано обратится в орган опеки и попечительства муниципального образования с заявлением, где будут просматриваться интересы ребенка на смену имени. 

С уважением,

   Начальник отдела по охране 

   прав детства администрации                                             А. Макаров                                                    
Приложение № 6








к административному регламенту отдела по               

                                                                                                   охране прав детства по предоставлению 

                                                                                                   муниципальной услуги «Изменение фамилии или имени 

                                                                                                   несовершеннолетнего ребенка»

Главе администрации города  Новочебоксарска Чувашской Республики 

Андрееву В.В.



                                         ЖАЛОБА

                                             на решение должностного лица 

Я, гр. _____________________ 20 июня 2007 г. обратился(ась) в администрацию города Новочебоксарска Чувашской Республики с просьбой об изменении имени (фамилии) несовершеннолетнего сыны(дочери)__________________________________, 200 __ года рождения.
27 июня 2007 г. нами был получен отказ в предоставлении муниципальной услуги, подписанный начальником отдела по охране прав детства администрации города Новочебоксарска Ивановым Иваном Ивановичем, который я считаю необоснованным.

Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное 20 июня 2007 г., и дать  разрешение об изменении имени (фамилии) несовершеннолетнего сына(дочери)______________________________, 200 __ года рождения, по следующим основаниям:_____________

___________________________________________________________________(обосновывается позиция заявителя). 

«____» _____________ 2007 года        ____________________      (Ф.И.О.)







                   (подпись)

Приложение № 7

к административному регламенту администрации города Новочебоксарск об изменении имени несовершеннолетнего ребенка 

Блок-схема 

последовательности действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги по  изменению имени несовершеннолетнего ребенка

Условные обозначения
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Операция, действие, мероприятие








Начало или завершение административной процедуры








Ситуация выбора, принятие решения














Переход к следующей операции блок-схемы





6. Правовая экспертиза решения и предоставленных документов в Правовом управлении.


2 рабочих дня





5. Подготовка проекта Постановления согласованного с начальником отдела


5 рабочих дней





4. Назначение начальником отдела специалиста, для оказания услуги. 


1 день





Нет








Принятие предварительного решения о об изменении имени несовершеннолетнего ребенка назначении  или об отказе в  предоставлении услуги. Регистрация 


заявления








2. Правовая оценка представленных документов





1.Прием документов на оказание муниципальной услуги, проверка наличия представленных документов, установленных административным регламентом (в присутствии ребенка 10-14 лет  и заявителей)








Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителей с комплектом документов





Да








Принятие решения по предоставлению муниципальной услуги Главой администрации. Завершение исполнения муниципальной услуги 


 10 дней с момента написания заявления, но не более 15 дней 





3. Отказ в предоставлении  муниципальной услуги. 


В течении 10 рабочих дней





7. Согласование решения с курирующим заместителем Главы администрации.


1 рабочий день
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