
ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ 
БАВЛИНСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ 
БАУЛЫ 

МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫ 
БАШКАРМА КОМИТЕТЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

2019г. г.Бавлы №

КАРАР
1а

Об утверждении Административного 
регламента предоставления государ­
ственной услуги по выдаче разрешения 
на изменение имени и (или) фамилии 
ребенка, не достигшего четырнадцати­
летнего возраста

В соответствии с Ф едеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 

29.07.2018) «Об организации предоставления государственных и муници­

пальных услуг», руководствуясь постановлением Кабинета М инистров 

Республики Татарстан от 02.11.2010 № 880 (ред. от 24.07.2018) «Об 

утверждении Порядка разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления государственных услуг исполнительными 

органами государственной власти Республики Татарстан и о внесении 

изменений в отдельные постановления Кабинета М инистров Республики 

Татарстан» Исполнительный комитет Бавлинского муниципального района 

Республики Татарстан

П О С Т А Н О В Л Я Е Т :

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления 

государственной услуги по выдаче разреш ения на изменение имени и (или) 

фамилии ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста.

2. Опубликовать настоящее постановление на официальном портале 

правовой информации Республики Татарстан (http://www.pravo.tatarstan.ru) и на 

сайте Бавлинского муниципального района Республики Татарстан 

(http://www.bavly.tatarstan.ru).

http://www.pravo.tatarstan.ru
http://www.bavly.tatarstan.ru


3. Контроль за исполнением настоящ его постановления возложить на 

первого заместителя руководителя Исполнительного комитета Бавлинского 

муниципального района по социальным вопросам.
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Руководитель 
Исполнительного комитета

Бавлинского муниципального района'; И.И. Гузаиров



УТВЕРЖДЕН

постановлением 
Исполнительного комитета 

Бавлинского муниципального радона 
от О Т ё р  2019г. №

Административный регламент 
предоставления государственной услуги по выдаче разрешения на 

изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего 
четырнадцатилетнего возраста

1. Общие положения

1.1. Настоящ ий Регламент устанавливает стандарт и порядок 
предоставления государственной услуги по выдаче разреш ения на изменение 
имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста 
(далее -  государственная услуга).

1.2. Получатели услуги: граждане Российской Ф едерации, желающие 
изменить имя и (или) фамилию своего ребенка, не достигшего 
четырнадцати летнего возраста (далее-заявители).

1.3. Государственная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 
Бавлинского муниципального района Республики Татарстан (далее -  
Исполком) по месту жительства подопечного. Исполнитель государственной 
услуги - отдел опеки и попечительства Исполнительного комитета Бавлинского 
муниципального района Республики Татарстан (далее -  отдел опеки и 
попечительства).

1.3.1. М есто нахождения Исполкома: Республика Татарстан, г.Бавлы, 
ул.Куйбышева, д.20.

1.3.2. М ёсто нахождения отдела опеки и попечительства: Республика 
Татарстан, г.Бавлы, пл.Октября, д.4, каб.31.

Режим работы: понедельник -  пятница с 8.00 до 17.00, обеденный 
перерыв с 12.00 до 13.00; выходные дни: суббота, воскресенье.

График приема органа опеки и попечительства: понедельник, среда -  с 
14.00 до 17.00, вторник -  с 9.00 до 12.00.

Проход свободный.
1.3.3. Справки по телефону: 8(85569) 5-32-70, 5-16-40.
1.3.4. Адрес официального сайта Бавлинского муниципального района в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть 
Интернет): http://w ww.bavly.tatarstan.ru.

1.3.5. Информация о государственной услуге может быть получена:

http://www.bavly.tatarstan.ru


1) посредством информационных стендов о государственной услуге, 
содержащих визуальную и текстовую информацию о государственной услуге, 
расположенных в помещ ении отдела опеки и попечительства;

2) посредством сети Интернет:
на официальном сайте Бавлинского муницпального района 

(rhttp://www.bavly.tatarstan.ru) ;
- по адресу электронной почты (Ispolkom .Bavly@ tatar.ru);
- на Портале государственных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан (http://www.uslugi.tatarstan.ru);
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http ://www. gosuslugi.ru4);
3) при личном обращении гражданина в отдел опеки и попечительства;
4) при письменном обращении в отдел опеки и попечительства (в том 

числе в форме электронного документа);
5) в М Ф Ц (при условии предоставления услуги через МФЦ).
1.4. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными актами:
- Конституцией Российской Федерации (далее - Конституция РФ) 

(«Собрание законодательства Российской Федерации», 26.01.2009, № 4, ст.445, 
237);

- Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года 
№ 223-Ф3 (далее -  СК РФ) («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 01.01.1996, № 1, ст. 16);

- Гражданским кодексом Российской Ф едерации (часть первая) от 30 
ноября 1994 года № 51-Ф З (далее -  ГК РФ) («Собрание законодательства 
Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, ст.3301);

- Ф едеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-Ф З «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее 
Федеральный закон № 210-Ф З) («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 02.08.2010, № 31, ст.4179);

- Законом Российской Федерации от 02 июля 1992 года №3185-1 «О 
психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании» (далее -  
Закон РФ №3185-1) («Ведомости Совета народных депутатов и Верховного 
Совета Российской Ф едерации», 20.08.1992, № 33, ст.1913);

- Ф едеральным законом от 21 ноября 2011 года № 323-Ф 3 «Об основах 
охраны здоровья граждан в Российской Ф едерации» (далее -  Федеральный 
закон № 323-Ф 3) («Собрание законодательства Российской Федерации», 
28.11.2011, № 48, ст.6724);

- Ф едеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О 
государственной регистрации прав на недвижимое имущ ество и сделок с ним»

http://www.bavly.tatarstan.ru
mailto:Ispolkom.Bavly@tatar.ru
http://www.uslugi.tatarstan.ru


(далее -  Ф едеральный закон № 122-ФЗ о гос.регистрации) («Собрание 
законодательства Российской Федерации», 28.07.1997, № 30, ст.3594);

- Ф едеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-Ф З «О персональных 
данных» (далее - Ф едеральный закон № 152-Ф З) («Собрание законодательства 
Российской Федерации», 2006, №31 (1ч), ст.3451);

- Ф едеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и 
попечительстве» (далее - Ф едеральный закон № 48-Ф З) («Собрание 
законодательства Российской Федерации», 28.04.2008, № 17, ст. 1755);

- Ф едеральным законом от 28 декабря 2013 года № 442-Ф З «Об основах 
социального обслуживания граждан в Российской Ф едерации» («Собрание 
законодательства Российской Федерации», 30.12.2003, № 52 (1ч), ст.7007);

- Законом Республики Татарстан от 27 февраля 2004 года № 8-ЗРТ «Об 
организации деятельности органов опеки и попечительства в Республике 
Татарстан» (далее -  Закон РТ № 8-ЗРТ) («Республика Татарстан», № 43-44, 
02.03.2004);

- Законом Республики Татарстан от 20 марта 2008 года № 7-ЗРТ «О 
наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в 
Республике Татарстан отдельными государственными полномочиями 
Республики Татарстан в области опеки и попечительства» (далее -  Закон РТ 
№ 7-ЗРТ) («Республика Татарстан», № 60-61, 25.03.2008);

- Постановлением Правительства Российской Ф едерации от 17.11.2010 
№ 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в 
отношении "совершеннолетних недееспособных или не полностью 
дееспособных граждан» (далее - Постановление Правительства РФ № 927) 
(«Собрание законодательства Российской Ф едерации», 29.11.2010, №48, 
ст.6401;

- Постановлением Кабинета М инистров Республики Татарстан от 
02.11.2010 № 880 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления государственных услуг 
исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан и о 
внесении изменений в отдельные постановления Кабинета М инистров 
Республики Татарстан» (далее - постановление КМ  РТ № 880) («Сборник 
постановлений и распоряжений Кабинета М инистров Республики Татарстан и 
нормативных актов республиканских органов исполнительной власти», 
08.12.2010, № 46, ст.2144);

- Уставом Бавлинского муниципального района Республики Татарстан, 
утвержденным реш ением Совета Бавлинского муниципального района 
Республики Татарстан от 18.05.2012 №98 (далее -  Устав БМ Р);

- Положением об Исполнительном комитете Бавлинского муници­
пального района Республики Татарстан, утвержденным реш ением Совета
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Бавлинского муниципального района Республики Татарстан от 12.05.2017 
№ 107 (далее - Положение об ИК);

- Положением об отделе опеки и попечительства Исполнительного 
комитета Бавлинского муниципального района, утвержденным Руководителем 
Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района Республики 
Татарстан от 28,04.2008 № 67-а (далее - Положение об отделе опеки);

- Правилами внутреннего распорядка трудового дня органов местного 
самоуправления Бавлинского муниципального района, утвержденными 
распоряжением Главы Бавлинского муниципального района от 21.12.2018 
№ 42-р (далее -  П равила внутреннего распорядка).

1.5. В настоящ ем Регламенте используются следующ ие термины и 
определения:

опека - вид семейного устройства малолетних (несоверш еннолетние до 14 
лет), оставшихся без попечения родителей, а так же форма устройства граждан, 
признанных судом недееспособными, при которой назначенные органом опеки 
и попечительства граждане (опекуны) являются законными представителями 
подопечных и соверш ают от их имени и в их интересах все юридически 
значимые действия;

подопечный - гражданин или несоверш еннолетний, в отношении 
которого установлена опека или попечительство.



2. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование 
требования стандарта Содержание требования стандарта

\ [

Нормативный акт, 
устанавливающий 

государственную услугу или 
требование

2.1. Наименование 
государственной услуги

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

ст.59 СК РФ; 
ст.50 СК РТ; 
Закон РТ №8-ЗРТ

2.2. Наименование органа, 
предоставляющего государствен­
ную услугу

Отдел опеки и попечительства Исполнительного 
комитета Бавлинского муниципального района 
Республики Татарстан (по месту жительства 
заявителя)

ст.59 СК РФ; 
ст.50 СК РТ; 
Закон РТ №8-ЗРТ

2.3. Результат предоставления 
государственной услуги

Разрешение на изменение имени и (или) фамилии 
ребенка в форме Постановления или письмо об 
отказе в предоставлении услуги

ст.59 СК РФ; 
ст.50 СК РТ; 
Закон РТ №8-ЗРТ

2.4. Срок предоставления 
государственной услуги

Рассмотрение письменных обращений граждан, 
касающихся предоставления государственной 
услуги, осуществляется в течение 20 рабочих дней 
со дня их регистрации.

Федеральный Закон №210-ФЗ 
от 27.07.2010 г.

2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с законодатель­
ными или иными нормативными 
правовыми актами для 
предоставления государствен­
ной услуги, а также услуг, 
которые являются необходи­
мыми и обязательными для 
предоставления государственных 
услуг, подлежащих представле­
нию заявителем

Заявление одного из родителей с просьбой изменить 
фамилию (имя) несовершеннолетнему (приложение 
№1 настоящего Регламента).
Заявление (согласие) второго родителя на 
изменение фамилии несовершеннолетнего 
(приложение №2 настоящего Регламента). 
Свидетельство о рождении ребенка.
Паспорта родителей.
Для получения разрешения на основании заявления 
только одного из родителей:
- копия документа, подтверждающего отсутствие 
второго родителя или умышленное уклонение от
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исполнения им родительских обязанностей;
- копия свидетельства о смерти второго родителя;
- справка от судебного пристава, подтверж-дающая 
уклонение от уплаты алиментов более 6 месяцев;
- док ументы, подтверждающие уклонение второго 
родителя без уважительных причин от воспитания и 
содержания ребенка.
Документы представляются в одном экземпляре.

;

2.6 Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для 
предоставления государственной 
услуги ,которые находятся в 
распоряжении государственных 
органов местного самоуправ­
ления и иных организаций и 
которые заявитель вправе 
предоставить

Истребуются в рамках межведомственного 
взаимодействия:
- выписка из домовой (поквартирной) книги с места 
жительства;
- справка о заведении розыскного дела на второго 
родителя (со сроком не менее 3 месяцев);
- документ, подтверждающий статус одинокой 
матери (справка отдела ЗАГС о том, что сведения об 
отце ребенка записаны на основании заявления 
матери (форма №25).
Способы получения и порядок представления 
документов, которые заявитель вправе представить, 
определены пунктом 2.5. настоящего Регламента. 
Запрещается требовать от заявителя 
вышеперечисленные документы, находящиеся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций.

2.7. Перечень органов 
государственной власти и их 
структурных подразделений, 
согласование которых в случаях, 
предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется для 
предоставления государственной 
услуги и которое осуществляется

Согласование государственной услуги не требуется
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органом исполнительной власти, 
предоставляющим 
государственную услугу

2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления услуги

Основания для отказа:
1. Несоответствие представленных документов 
перечню документов, указанных в п.2.5 настоящего 
Регламента.
2. Обращение не по месту фактического 
проживания.

2.9. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении 
услуги

1. Отсутствие заявления-согласия на изменение 
имени (фамилии) одного из родителей 
несовершеннолетнего.
2. Представление заявителем не надлежащим 
образом оформленных документов, неполных и 
(или) недостоверных сведений, на основании 
которых определяется право предоставления 
государственной услуги.

2.10. Порядок, размер и 
основания взимания 
государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за 
предоставление государственной 
услуги

Государственная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе

2.11. Порядок, размер и 
основания взимания платы за 
предоставление услуг, которые 
являются необходимыми и 
обязательными для предоставле­
ния государственной услуги, 
включая информацию о

Предоставление необходимых и обязательных услуг 
не требуется
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методике расчета размера такой 
платы
2.12. Максимальный срок 
ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении 
государственной услуги и при 
получении результата предостав­
ления таких услуг

Максимальный срок ожидания приема 
(обслуживания) заявителя не должен превышать 15 
минут.
Очередность для отдельных категорий получателей 
государственной услуги не установлена.

2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении 
государственной услуги

В день поступления заявления

2.14. Требования к помещениям, 
в которых предоставляется 
государственная услуга

1. Заявление подается по адресу: Республика 
Татарстан, г.Бавлы, пл.Победы, д.4, каб.№31 (отдел 
опеки и попечительства).
2. Прием заявителей осуществляется в помещении, 
оборудованном противопожарной системой и 
системой пожаротушения.
3. Рабочее место специалиста отдела опеки и 
попечительства в помещении для приема заявителей 
оборудуется персональным компьютером с 
обеспеченным доступом к электронным справочно­
правовым системам, и оргтехникой, позволяющей 
организовать исполнение услуги в полном объеме.
4. Место для заполнения документов оборудуется 
стульями, столами и обеспечивается образцами 
заполнения документов.
5. Обеспечивается беспрепятственный доступ 
инвалидов к месту предоставления государственной 
услуги, в том числе возможность 
беспрепятственного входа на объекты и выхода из 
них, а также самостоятельного передвижения по 
объекту в целях доступа к месту предоставления 
государственной услуги.
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6. Визуальная и мультимедийная информация о 
порядке предоставления государственной услуги 
размещается в удобных для заявителей местах, в 
том числе с учетом ограниченных возможностей 
инвалидов.

2.15. Показатели доступности и 
качества государственной услуги

Показателями доступности предоставления услуги 
являются:
- расположенность помещения в зоне доступности к 
общественному транспорту;
- наличие помещений, в которых осуществляется 
прием документов от заявителей;
- наличие исчерпывающей информации о способах, 
порядке и сроках предоставления услуги на 
информационных стендах, информационных 
ресурсах Исполнительного комитета Бавлинского 
муниципального района в сети Интернет, на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг. 
Качество предоставления услуги характеризуется 
отсутствием:
- нарушений сроков предоставления услуги;
- жалоб на действия (бездействие) служащих, предо­
ставляющих услугу;

жалоб на некорректное, невнимательное 
отношение служащих, оказывающих услугу, к 
заявителям.

2.16. Особенности 
предоставления государственной 
услуги в электронной форме

Государственная услуга в электронной форме не 
предоставляется
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
государственной услуги.

3.1.1. Предоставление государственной услуги по выдаче разреш ения на 
изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего 
четырнадцатилетнего возраста включает в себя следующие процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) прием заявления, документов (см. п.2.5, настоящ его Регламента);
3) подготовку разреш ения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, 

не достригшего четырнадцатилетнего возраста;
4) выдачу заявителю результата государственной услуги;
5) выдача заявителю письма об отказе в предоставлении государственной 

услуги при наличии оснований.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

государственной услуги представлена в приложении №3 настоящего 
Регламента.

3.2. Оказание консультации.
Специалист отдела опеки и попечительства, ответственный за 

консультирование и информирование граждан в рамках процедур по 
информированию и консультированию:

предоставляет информацию о нормативных правовых актах,
регулирующ их условия и порядок предоставления государственной услуги;

- знакомит заявителей, а также их законных представителей с порядком 
предоставления государственной услуги по выдаче разреш ения на изменение 
имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста;

- предоставляет список необходимых документов для выдачи разрешения 
на изменение имени и (или) фамилии ребенка, не достигшего
четырнадцатилетнего возраста.

Консультирование проводится устно в день обращения заявителя.
Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам получения услуги.
Общий срок выполнения административных процедур по

консультированию и информированию - 15 минут.
3.3. Заявитель лично подает заявление с приложением документов, 

указанных в пункте 2.5. настоящего Регламента.
Специалист отдела опеки и попечительства, ответственный за прием 

заявлений и документов:



устанавливает личность гражданина, место регистрации 
несоверш еннолетнего;

- проверяет наличие необходимых документов, предоставленных 
заявителем. В случае отсутствия необходимых документов предлагает 
предоставить недостающ ие документы. Если заявитель настаивает на принятии 
документов, документы принимаются;

- формирует пакет документов.
Результат процедур: принятые, зарегистрированные документы.
М аксимальный срок выполнения действий составляет 15 минут.
При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в 

пункте 2.8. настоящ его Регламента, специалист отдела опеки и попечительства, 
М Ф Ц (при условии предоставления услуги через М Ф Ц) уведомляет заявителя о 
приеме заявления и документов, присвоенном входящ ем номере, после чего 
осуществляются процедуры, предусмотренные подпунктом 3.4. настоящего 
Регламента.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение 15 минут в течение одного дня с момента поступления заявления.

Результат процедур: принятые заявление и документы, регистрационная 
запись в журнале приема граждан.

3.4. Специалист отдела опеки и попечительства осущ ествляет проверку 
содержащихся в предоставленных заявителем документах сведений.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение двух рабочих дней со дня поступления заявления.

Результат процедур: проверка документов и принятие решения о 
подготовке разреш ения или отказа.

3.5. Ф ормирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении государственной услуги.

3.5.1. Специалист отдела опеки и попечительства (по предварительному 
согласованию с заявителем) направляет в электронной форме посредством 
системы межведомственного электронного взаимодействия запрос о 
предоставлении документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего 
Регламента.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение 2 рабочих дней со дня поступления заявления.

Результат процедур: направленный запрос о предоставлении сведений.
3.5.2. По запросам отдела опеки и попечительства органами, 

участвующ ими в предоставлении государственной услуги, в 
автоматизированном режиме осуществляется:

- обработка запроса и поиск запраш иваемых данных;
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формирование посредством межведомственного электронного 
взаимодействия запраш иваемых сведений, либо, в случае отсутствия 
запрашиваемых сведений, направление уведомления об отказе в
предоставлении запраш иваемых сведений с указанием причин отказа.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение 5 рабочих дней с момента поступления запросов отдела опеки и 
попечительства.

Результат процедур: ответ на запрос или уведомление об отказе в 
предоставлении сведений, указанных в п.2.6, настоящего Регламента.

3.6. Подготовка результата государственной услуги.
Специалист отдела опеки и попечительства на основании представленных 

документов готовит проект постановления о разреш ении на изменение имени и 
(или) фамилии ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста, и 
направляет его на согласование и утверждение Руководителю Исполнительного 
комитета Бавлинского муниципального района Республики Татарстан или 
готовит письмо об отказе с соответствующ им утверждением.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение пяти дней с момента окончания предыдущ ей процедуры.

Результат процедур: Постановление о разреш ении на изменение имени и 
(или) фамилии ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста, или 
письмо об отказе в предоставлении услуги, подготовленное в соответствии с 
пунктом 3.8. настоящ его Регламента.

3.7. Выдача результата услуги заявителю.
Специалист отдела опеки и попечительства, получив подписанное 

постановление, регистрирует его и выдает заявителю.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

течение одного дня с момента окончания процедуры предусмотренной 
подпунктом 3.5.1. настоящего Регламента.

Результат процедуры: выдача заявителю результата государственной 
услуги.

3.8. Выдача заявителю письма об отказе в предоставлении 
государственной услуги.

3.8.1. Специалист отдела опеки и попечительства в случае принятия 
решения об отказе в выдаче постановления готовит проект письма об отказе в 
предоставлении услуги.

Подготовленный проект письма об отказе направляет на подпись 
Руководителю И сполнительного комитета Бавлинского муниципального района 
Республики Татарстан

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение пяти дней с момента выявления оснований для отказа.
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Результат процедур: направленный на подпись проект письма об отказе.
3.8.2. Руководитель Исполнительного комитета Бавлинского 

муниципального района Республики Татарстан подписывает письмо об отказе и 
возвращает специалисту отдела опеки и попечительства.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение одного рабочего дня.

Результат процедур: подписанное письмо об отказе.
3.8.3. Специалист отдела опеки и попечительства доводит письмо об 

отказе до сведения заявителя в течение одного рабочего дня со дня его 
подписания. Одновременно заявителю разъясняется порядок обжалования 
решения.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
течение одного рабочего дня с момента окончания процедуры предусмотренной 
пунктом 3.7. настоящ его Регламента.

Результат процедуры: извещение заявителя об отказе в предоставлении 
государственной услуги.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 
услуги включает в себя: выявление и устранение наруш ений прав заявителей, 
проведение проверок соблюдения процедур предоставления государственной 
услуги, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие 
жалобы на действия (бездействия) и решения должностных лиц М Ф Ц (при 
условии предоставления услуги через М ФЦ), отдела опеки и попечительства.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных 
процедур являются:

проведение правовой экспертизы проектов документов по 
предоставлению государственной услуги. Результатом экспертиз является 
визирование проектов;

проводимые в установленном порядке проверки ведения 
делопроизводства;

проведение в установленном порядке контрольных проверок 
соблюдения процедур предоставления государственной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При 
проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или по 
конкретному обращению заявителя.

В целях осущ ествления контроля за соверш ением действий при 
предоставлении государственной услуги и принятии реш ений руководителю
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М ФЦ (при условии предоставления услуги через М ФЦ), отдела опеки и 
попечительства представляю тся справки о результатах предоставления 
государственной услуги.

4.2. Текущ ий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
государственной услуги, осуществляется начальником отдела опеки и 
попечительства Исполнительного комитета Бавлинского муниципального 
района Республики Татарстан

4.3. Перечень должностных лиц, осущ ествляющ их текущ ий контроль, 
устанавливается положениями о структурных подразделениях М Ф Ц ( при 
условии предоставления услуги через МФЦ), отдела опеки и попечительства и 
должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений 
прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Ответственный исполнитель несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение обращений заявителя и необоснованный отказ в 
предоставлении государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих государственную услугу, а также 

их должностных лиц, МФЦ и работника МФЦ

5.1. Получатели государственной услуги имею т право на обжалование в 
государственной услуги, в Исполнительный комитет Бавлинского 
муниципального досудебном порядке действий (бездействия) работника М Ф Ц 
(в случае предоставления услуги через МФЦ), отдела опеки и попечительства, 
участвующ их в предоставлении района Республики Татарстан.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях:

1) наруш ение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
государственной услуги, указанного в статье 15.1 Ф едерального закона № 210- 
ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги определена в 
ч.1.3 ст. 16 Ф едерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо 
осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами для предоставления государственной услуги;

14



15

4) отказ, в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Ф едерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан для предоставления государственной 
услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены Ф едеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем реш ений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, МФЦ, 
работника М Ф Ц (при условии предоставления услуги через МФЦ) 
предусмотрена в ч.1.3 ст. 16 Ф едерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

7) отказ органа, предоставляющего государственною услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, М Ф Ц 
предусмотренных Ч. 1 ст. 16 Федерального закона № 210-Ф З или работника М Ф Ц 
(при условии предоставления услуги через М Ф Ц) в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной 
услуги документах либо наруш ение установленного срока таких исправлений. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, 
МФЦ, работника М Ф Ц возможно в случае, если на М ФЦ, реш ения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных услуг в полном объеме (при условии 
предоставления услуги через М Ф Ц) в порядке, определенном ч.1.3 ст. 16 
Федерального закона № 210-Ф З;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативно-правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными актами Республики 
Татарстан. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем реш ений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
государственную услугу, М ФЦ, работника М Ф Ц возможно в случае, если на



МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующ их государственных услуг в 
полном объеме (при условии предоставления услуги через М Ф Ц) в порядке, 
определенном ч.1.3 ст. 16 Ф едерального закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении 
государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4
4.1 ст.7 Ф едерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющ его государственную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, М ФЦ, работника М Ф Ц возможно 
в случае, если на М Ф Ц, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных услуг в полном объеме (при условии предоставления услуги 
через МФЦ) в порядке, определенном ч.1.3 ст. 16 Ф едерального закона № 210- 
ФЗ;

5.2. Ж алоба на реш ения и действия (бездействие) органа, 
предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, муниципального служащего, 
Руководителя Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района 
Республики Татарстан, может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
Бавлинского муниципального района (http://www.bavly.tatarstan.ru), 
предоставляющего государственную услугу, П ортала государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatarstan.ru), Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http://www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Ж алоба на реш ения и действия (бездействие) М Ф Ц, работника М Ф Ц 
(при условии предоставления услуги через М Ф Ц) может быть направлена по 
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта МФЦ, Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) либо П ортала государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Ж алоба на решения и действия (бездействие) 
организаций, предусмотренных ч. 1.1. ст. 16 Ф едерального закона № 210, а также 
их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов 
этих организаций, Единого портала государственных и муниципальных услуг
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(функций) либо П ортала государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Ж алоба, поступивш ая в орган, предоставляю щ ий государственную 
услугу, М ФЦ, учредителю  М Ф Ц (при условии предоставления услуги через 
МФЦ), в организации, предусмотренные ч.1.1 ст. 16 Ф едерального закона №210, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющ его государственную услугу, М Ф Ц  (при условии 
предоставления услуги через М ФЦ), организаций, предусмотренных ч.1.1 ст. 16 
Федерального закона № 210, в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущ енных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации.

5.4. Ж алоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу или 
муниципального служащего, М Ф Ц (при условии предоставления услуги через 
МФЦ), его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных
4.1.1 ст. 16 Ф едерального закона № 210, их руководителей и (или) работников, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее -  при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя -  физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя -  юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых реш ениях и действиях (бездействиях) органа, 
предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, либо государственного или 
муниципального служащего, МФЦ, работника М Ф Ц (при условии 
предоставления услуги через МФЦ), организаций, предусмотренных 4.1.1 ст. 16 
Федерального закона № 210-Ф З, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо 
государственного или муниципального служащего, М ФЦ, работника М Ф Ц (при 
условии предоставления услуги через МФЦ), организаций, предусмотренных
4.1.1 ст. 16 Ф едерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающ ие доводы 
заявителя, либо их копии.
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5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, 
подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в 
жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. Ж алоба подписывается подавшим ее получателем государственной 
услуги.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущ енных опечаток и ош ибок в выданных в 
результате предоставления государственной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Ф едерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующ его за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2. Ф едерального закона № 210-ФЗ, 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
государственную услугу, М Ф Ц (при условии предоставления услуги через 
МФЦ), либо' организацией, предусмотренной частью 1.1. статьи 16 
Ф едерального закона № 210-Ф З, в целях незамедлительного устранения 
выявленных наруш ений при оказании государственной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо соверш ить заявителю в целях 
получения государственной услуги.

5.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю 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 правонаруш ения или 
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры.
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Приложение № 1 
к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги по 
выдаче разрешения на изменение имени и 

(или) фамилии ребенка, не достигшего 
четырнадцатилетнего возраста

Руководителю 
Исполнительного комитета 

Бавлинского муниципального района 
Республики Татарстан

(фамилия, инициалы Руководителя)

(Ф.И.О.,дата рождения, место жительства заявителя)

(телефон домашний, мобильный) 

(паспортные данные)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу изменить фамилию (имя) моему(-ей) сыну (дочери) _ _ _ _ _

(Ф.И.О. несовершеннолетнего (- ей) полностью)

_______________ года рождения, на фамилию (им я)____________________
В связи с тем, ч т о ___________________________________________________

(указать причину изменения фамилии (имени) ребенка)

Права несоверш еннолетнего (них) не ущемляются.
Даю согласие на работу с моими персональными данными.

« » 20 г.
(подпись)
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Приложение № 2 
к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги по 
выдаче разрешения на изменение имени и 

(или) фамилии ребенка, не достигшего 
четырнадцатилетнего возраста

Руководителю 
Исполнительного комитета 

Бавлинского муниципального района 
Республики Татарстан

(фамилия, инициалы Руководителя)

(Ф .И.О.дата рождения, место жительства заявителя)

(телефон домашний, мобильный) 

(паспортные данные)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я  согласен (не согласен) на изменение фамилии (имени) моему(-ей) сыну 
(дочери)______________________________________________________________________,

(Ф.И.О. несовершеннолетнего (- ей) полностью)

_______________ года рождения, на фамилию (им я)______________________________

в связи с тем, ч т о ______________________________________________________________
(указать причину изменения фамилии (имени) ребенка)

Права несоверш еннолетнего (них) не ущемляются.
Даю согласие на работу с моими персональными данными.

« » 20 г.
(подпись)
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Приложение (справочное) 
к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги по 
выдаче разрешения на изменение имени и 

(или) фамилии ребенка, не достигшего 
четырнадцатилетнего возраста

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление
государственной услуги

Отдел опеки и попечительства Исполнительного комитета Бавлинского 
муниципального района Республики Татарстан

Должность Телефон Электронный адрес

Начальник отдела 8 (85569)5-3.2-70 Liliya. Suleimanova@ tatar.ru
Специалист отдела 8 (85569)5-16-40 Bav-opeka@ m ail.ru

Исполнительный комитет Бавлинского муниципального района
Республики Татарстан

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель
Исполнительного комитета

8(85569)6-07-10 Ilyas.Guzairov@ tatar.ru

Первый заместитель 
руководителя И сполнитель­
ного комитета по 
социальным вопросам

8(85569)6-07-05 llm ira.Husnullina@ tatar.ru

Управляющий делами 
Исполнительного комитета

8(85569)6-07-07 Hakim .M uginov@ tatar.ru

Совет Бавлинского муниципального района Республики Татарстан

Должность Телефон Электронный адрес
Глава Бавлинского 
муниципального района

8(85569)6-07-00 Ram ilH .Gatiyatullin@ tatar.ru

mailto:Suleimanova@tatar.ru
mailto:Bav-opeka@mail.ru
mailto:Ilyas.Guzairov@tatar.ru
mailto:llmira.Husnullina@tatar.ru
mailto:Hakim.Muginov@tatar.ru
mailto:RamilH.Gatiyatullin@tatar.ru
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Приложение № 3 
к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги по 
выдаче разрешения на изменение имени и 

(или) фамилии ребенка, не достигшего 
четырнадцатилетнего возраста

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий по предоставлению государственной услуги

Заявитель

Консультация сотрудника отдела опеки и попечительства

Прием заявителя, прием документов

Т
Выявление оснований для отказа 

вприеме документов
Отсутствие оснований для отказа в приеме документов, 
регистрация заявления

Специалист 
отдела опеки 

и
попечительст 

ва лично 
уведомляет 
заявителя о 

наличии 
препятствий 

для 
регистрации 
заявления и 
возвращает 

ему 
документы с 
письменным 
объяснением 
содержания 
выявленных 
оснований 

для отказа в 
приеме 

документов

г   *.........  >
Рассмотрение предоставленных документов, подготовка необходимых запросов 

по средствам связи межведомственного взаимодействия

Е
При наличии оснований 
готовит письмо об отказе

При отсутствии оснований для отказа, готовит 
проект постановления о разрешении и

согласовывает его

У ♦г ^
Руководитель Исполнительного комитета Бавлинского муниципального района 

Республики Татарстан подписывает разрешение или письмо об отказе

1 г

Выдача заявителю разрешения или письма об отказе



ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ 
проекта Административного регламента, постановления 

руководителя исполнительного комитета Бавлинского муниципального района

1 .Наименование документа: Административный регламент, постановление
руководителя исполнительного комитета Бавлинского муниципального района
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2. Административный регламент подготовлен отделом опеки и попечительства 
исполнительного комитета Бавлинского муниципального района

3. Заместите ль руководителя Хуснуллина И.И. 2019 г.
(ФИО)

4. Дата предъявления проекта «___ »

5. Визы заместителей Руководителя исполнительного комитета, начальников 
отделов, руководителей согласующ их подразделений

Наименование
согласующего
подразделения,

должность

Ф.И.О Дата передачи на 
согласование

Подпись, дата 
согласования. 

Краткое 
содержание 
замечаний

Замечание 
устранено. 

Подпись, дата

Начальник
юридического
отдела

РА.Кагиров / г .
Начальник 
отдела опеки и 
попечительства

Л.3.Сулейманова C J
6. Передано на доработку

7. Передано на подпись _

(дата, от кого)

(дата, виза общего отдела)


