
 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

администрации Апанасенковского муниципального округа 

Ставропольского края 

 

 

с.Дивное 
25 февраля 2022 г.                                                                                       № 128-п 
 
 
 
Об утверждении Административного регламента предоставления админи-
страцией Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края 
государственной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и фамилии 
ребенка в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федера-
ции» 
 
 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                        

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг», постановлением Правительства Ставропольского края от 25 

июля 2011 г. № 295-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 

органами исполнительной власти Ставропольского края административных 

регламентов предоставления государственных услуг, Порядка разработки и 

утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края адми-

нистративных регламентов осуществления государственного контроля 

(надзора) и Порядка проведения экспертизы проектов административных ре-

гламентов предоставления государственных услуг и проектов администра-

тивных регламентов осуществления государственного контроля (надзора)», 

приказом министерства образования Ставропольского края от 27 апреля 2020 

г. № 512-пр «Об утверждении типового административного регламента 

предоставления органом местного самоуправления муниципального (город-

ского) округа Ставропольского края государственной услуги «Выдача разре-

шения на изменение имени и фамилии ребенка в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации», администрация Апанасенков-

ского муниципального округа Ставропольского края 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  
 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставле-

ния администрацией Апанасенковского муниципального округа Ставрополь-

ского края государственной услуги «Выдача разрешения на изменение имени 

и фамилии ребенка в случаях, предусмотренных законодательством Россий-

ской Федерации». 

 



2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации Апанасенковского муниципального окру-

га Ставропольского края Булавинова А.И. 

 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования 

в муниципальном казенном учреждении культуры «Апанасенковская межпо-

селенческая центральная библиотека». 
 
 
 
Глава Апанасенковского  
муниципального округа  
Ставропольского края                                                                        В.Н.Ткаченко 

 
 



УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Апанасенковского  

муниципального округа 
Ставропольского края 

 
от 25 февраля 2022 г. № 128-п 

 
 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
 

предоставления администрацией Апанасенковского муниципального округа Ставрополь-
ского края государственной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и фамилии 

ребенка в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации» 
 

I. Общие положения 
 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

Административный регламент предоставления администрацией Апанасенковского 

муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Выдача разреше-

ния на изменение имени и фамилии ребенка в случаях, предусмотренных законодатель-

ством Российской Федерации» (далее соответственно - Административный регламент, 

государственная услуга, администрация округа) определяет сроки и последовательность 

действий (административных процедур) при исполнении государственной услуги. 

1.2. Круг заявителей 

Заявители - граждане Российской Федерации, являющиеся родителями несовер-

шеннолетних детей, не достигших возраста четырнадцати лет, зарегистрированные по ме-

сту жительства или по месту пребывания на территории Ставропольского края (далее - 

заявители). 

Изменение имени и фамилии ребенка, не достигшего возраста 14 лет, осуществля-

ется по совместной просьбе родителей и ребенка, достигшего возраста 10 лет. 

Государственная услуга предоставляется без учета мнения одного из родителей при 

невозможности установления его места нахождения, лишении его родительских прав, 

признании недееспособным, а также в случаях уклонения родителя без уважительных 

причин от воспитания и содержания ребенка. 

Государственная услуга не предоставляется опекунам (попечителям), приемным 

родителям. 

Административным регламентом не предусмотрено предоставление интересов за-

явителя другими лицами. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной 

услуги 

Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется 

любым заинтересованным лицам: 

посредством опубликования в установленном порядке нормативных правовых ак-

тов Ставропольского края и администрацией Апанасенковского муниципального округа 

Ставропольского края, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставле-

нию государственной услуги, в том числе путем размещения в сети Интернет на офици-

альном сайте администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского 

края (далее – официальный сайт администрация), а также путем личного консультирова-

ния заинтересованных лиц по адресу: Российская Федерация, Ставропольский край, Апа-

насенковский район, с. Дивное, ул. Красная, д. 8, график работы: с 9.00 до 18.00, обеден-



ный перерыв: с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье – выходные дни; 

посредством размещения утвержденного администрацией Апанасенковского муни-

ципального округа Ставропольского края Административного регламента в здании отдела 

образования на стенде (полная версия Административного регламента размещается также 

в сети «Интернет» на официальном сайте администрации); 

с использованием средств телефонной связи, а также при устном и письменном об-

ращении; 

через федеральную государственную информационную систему «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал) по адресу: 

www.gosuslugi.ru и государственную информационную систему Ставропольского края 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполня-

емых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного само-

управления муниципальных образований Ставропольского края» (далее - региональный 

портал) по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

Адрес отдела образования администрации Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края: 356720, Ставропольский край, Апанасенковский район,              

с. Дивное, ул. Красная, д. 8. 

Телефон для справок: 8(86555) 4-59-13, факс 8(86555) 5-12-67. 

Официальный сайт администрации Апанасенковского муниципального округа 

Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

https://aamrsk.ru/. 

Адрес электронной почты администрации Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края: aamosk@bk.ru; отдела образования: ooaa@yandex.ru. 

Справочная информация о месте нахождения и графике работы отдела образова-

ния, справочных телефонах, адресе официального сайта, электронной почты размещается 

и поддерживается в актуальном состоянии в сети «Интернет», на Едином портале, регио-

нальном портале и в государственной информационной системе Ставропольского края 

«Региональный реестр государственных услуг (функций)» (далее - региональный реестр). 

1.3.1. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления государ-

ственной услуги. 

1.3.1.1. Информация о процедуре предоставления государственной услуги предо-

ставляется бесплатно. 

1.3.1.1.1. Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги, 

основанная на сведениях об услугах, размещенная на Едином портале, региональном пор-

тале и официальном сайте администрации, предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги, 

размещенной на Едином портале, региональном портале и официальном сайте админи-

страции, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе 

без использования программного обеспечения, установка которого на технические сред-

ства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правооблада-

телем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию 

или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

1.3.1.2. Получение заявителями информации по процедуре предоставления госу-

дарственной услуги осуществляется путем индивидуального и публичного информирова-

ния. Информирование о процедуре предоставления государственной услуги осуществля-

ется в устной и письменной форме. 

1.3.1.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления 

государственной услуги осуществляется должностными лицами отдела образования, от-

ветственными за предоставление государственной услуги (далее - должностные лица), при 

обращении заявителей лично или по телефону. 

Индивидуальное устное информирование заявителей при личном обращении осу-

ществляется в соответствии графиком (приложение 3). 
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1.3.1.4. Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставле-

ния государственной услуги осуществляется должностными лицами при обращении за-

явителей путем почтовых или электронных отправлений. 

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме в письменном виде 

с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, инициалов и номера 

телефона должностного лица отдела образования, оформившего письменный ответ. 

1.3.1.5. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением 

средств массовой информации - радио, телевидения (далее - СМИ). 

1.3.1.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публика-

ции информационных материалов в печатных СМИ, включая интернет-сайты, а также 

оформления информационных стендов. 
 

II. Стандарт предоставления государственной услуги 
 

2.1. Наименование государственной услуги 

«Выдача разрешения на изменение имени и фамилии ребенка в случаях, преду-

смотренных законодательством Российской Федерации». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу 

Предоставление государственной услуги осуществляется администрацией Апана-

сенковского муниципального округа Ставропольского края, непосредственно предостав-

ление государственной услуги осуществляет отдел образования администрации Апана-

сенковского муниципального округа Ставропольского края. 

В соответствии с положениями Административного регламента от заявителя не 

требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получе-

ния государственной услуги, связанных с обращением в иные органы, организации, участ-

вующие в предоставлении государственной услуги. 

При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителей 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государ-

ственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления государственных услуг и предоставляются организациями, участвующи-

ми в предоставлении государственных услуг, утверждаемых нормативным правовым ак-

том Ставропольского края. 

2.3. Результат предоставления государственной услуги 

Конечными результатами предоставления государственной услуги является: 

выдача разрешения на изменение фамилии и имени несовершеннолетнего в случа-

ях, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

отказ в выдаче разрешения на изменение фамилии и имени несовершеннолетнего с 

направлением письменного уведомления заявителю о принятии такого решения с указа-

нием причины отказа. 

2.4. Срок предоставления государственной услуги 

Государственная услуга предоставляется в течение 20 рабочих дней со дня реги-

страции документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. 

2.5. Нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные правовые 

акты Ставропольского края, регулирующие предоставление государственной услуги 

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных 

правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление государственной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит 

обязательному размещению на официальном сайте администрации в сети «Интернет», на 

Едином портале, на региональном портале и региональном реестре. 



2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законо-

дательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государ-

ственной услуги 

Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги, кото-

рые заявитель предоставляет самостоятельно: 

1) заявление на предоставление государственной услуги согласно приложению 1 к 

Административному регламенту; 

2) копии паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удо-

стоверяющего личность заявителей; 

3) копия документа, подтверждающего причину, в связи с которой заявитель про-

сит изменить имя и (или) фамилию ребенка (свидетельство о заключении брака, свиде-

тельство о расторжении брака, свидетельство о перемене фамилии родителям и др.); 

4) копия свидетельства о рождении ребенка; 

5) письменное согласие ребенка, достигшего возраста десяти лет (подписывается на 

личном приеме либо предоставляется нотариально заверенное согласие ребенка); 

6) согласие второго родителя в письменной форме при раздельном проживании ро-

дителей; 

7) в случае невозможности учета мнения второго родителя представляется один из 

следующих документов: 

копия справки о наличии статуса одинокой матери (форма № 25 из архива записи 

актов гражданского состояния с места регистрации акта о рождении ребенка); 

копия свидетельства о смерти второго родителя; 

копия справки из органов внутренних дел о нахождении в розыске отца (матери); 

копия решения суда о лишении отца (матери) родительских прав (вступившего в 

законную силу); 

копия решения суда о признании недееспособным отца (матери) (вступившего в за-

конную силу); 

копия решения суда о признании родителя безвестно отсутствующим (вступившего 

в законную силу); 

копия решения суда о признании родителя умершим (вступившего в законную си-

лу); 

справка территориального органа федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление функций по принудительному исполнению исполни-

тельных документов и обеспечению установленного порядка деятельности судов, о за-

долженности по уплате алиментов с указанием размера и периода образования. 

В случае личного обращения заявителя за предоставлением государственной услу-

ги копии документов, указанных в подпунктах 2 - 4 и 7, представляются заявителями вме-

сте с оригиналами документов для сверки. 

Копии документов, указанных в подпунктах 2 - 4 и 7, пересылаемые почтовой свя-

зью, должны быть заверены в установленном законодательством порядке. 

Обращение заявителя за предоставлением государственной услуги приравнивается 

к согласию заявителя с обработкой его персональных данных и персональных данных его 

ребенка в целях и в объеме, необходимых для предоставления государственной услуги. 

Для обработки отделом образования, предоставляющим государственную услугу, 

персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении отдела образования, предо-

ставляющего государственную услугу, в целях передачи в иной орган, предоставляющий 

государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подве-

домственную государственному органу или органу местного самоуправления организа-

цию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг, на осно-

вании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления 

государственной или муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки 

персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Едином порта-



ле, региональном портале не требуется получения согласия заявителя как субъекта персо-

нальных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона               от 

27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». 

Заявитель может представить в отдел образования запрос в форме электронного 

документа с использованием Единого портала и регионального портала, установленной 

постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О по-

рядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для 

предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных до-

кументов». 

Формирование запроса в форме электронного документа осуществляется посред-

ством заполнения электронной формы запроса на Едином портале, региональном портале 

без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На Едином портале, региональном портале размещается образец заполнения запро-

са в форме электронного документа. 

Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения за-

проса в форме электронного документа, то для формирования запроса на Едином портале 

в порядке, определяемом Министерством связи и массовых коммуникаций Российской 

Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы 

указанного запроса на региональном портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении не-

корректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о ха-

рактере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного со-

общения непосредственно в электронной форме запроса. 

При формировании запроса обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения запроса; 

возможность печати на бумажном носителе копии запроса в электронной форме; 

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой мо-

мент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для 

повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявите-

лем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информа-

ционной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных си-

стем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в элек-

тронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, 

опубликованных на Едином портале, региональном портале, в части, касающейся сведе-

ний, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запро-

са без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале или 

официальном сайте отдела образования к ранее поданным им запросам в течение не менее 

одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев. 

Запрос, направленный в форме электронного документа, распечатывается на бу-

мажный носитель и регистрируется должностным лицом отдела образования, ответствен-

ным за прием документов, в журнале учета приема запросов заявителей в день его по-

ступления. 

Должностное лицо отдела образования обеспечивает прием запроса, необходимого 

для предоставления государственной услуги, и регистрацию запроса без необходимости 

повторного представления заявителем этого документа на бумажном носителе, если иное 

не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами 

Правительства Российской Федерации, законами Ставропольского края и принимаемыми 
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в соответствии с ними актами Правительства Ставропольского края. 

Предоставление государственной услуги начинается с момента приема и регистра-

ции отделом образования запроса, необходимого для предоставления государственной 

услуги, поступившего в форме электронного документа. 

Уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для предоставления 

государственной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса, необходимого для 

предоставления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ-

ственной услуги, либо мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предо-

ставления государственной услуги, поступившее в отдел образования в форме электрон-

ного документа, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 

подачи указанного запроса, в форме электронного документа по адресу электронной по-

чты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 

запросе. 

Форма запроса, необходимая для предоставления государственной услуги, может 

быть получена заявителем: 

непосредственно в отделе образования; 

на официальном сайте отдела образования, Едином портале и региональном порта-

ле; 

в информационно-правовой системе «КонсультантПлюс». 

При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителей: 

представления документов и информации или осуществления действий, представ-

ление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной 

услуги; 

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной 

пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государствен-

ных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предостав-

лении государственных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, за исключени-

ем документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень доку-

ментов; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, ор-

ганизации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, ука-

занные в части 1 статьи 9 Федерального закона «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность ко-

торых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, 

за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставле-

ния государственной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

государственной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги и доку-

ментах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государ-

ственной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после перво-
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начального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государствен-

ной услуги, либо в предоставлении государственной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица отдела образования, муни-

ципального служащего, работника, необходимых для предоставления государственной 

услуги, либо в предоставлении государственной услуги, о чем в письменном виде за под-

писью руководителя отдела образования при первоначальном отказе в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги, уведомляется заявитель, а 

также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные 

образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Фе-

дерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 

изъятие является необходимым условием предоставления государственной услуги, и иных 

случаев, установленных федеральными законами. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норма-

тивными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые нахо-

дятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных 

услуг, и которые заявитель вправе представить 

С целью предоставления государственной услуги отдел образования запрашивает и 

получает в рамках межведомственного информационного взаимодействия следующие до-

кументы: 

сведения, подтверждающие регистрацию по месту жительства заявителей на терри-

тории муниципального образования, отдел образования которого предоставляет государ-

ственную услугу (в случае отсутствия соответствующей отметки в паспорте гражданина 

Российской Федерации). 

В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля    

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства (в случае отсут-

ствия соответствующей отметки в паспорте гражданина Российской Федерации), заяви-

тель вправе предоставить по собственной инициативе. 

При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителей: 

представления документов и информации или осуществления действий, представ-

ление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, регу-

лирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услу-

ги; 

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении ор-

ганов исполнительной власти края, предоставляющих государственные услуги, иных ор-

ганизаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-

тами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность ко-

торых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, 

за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставле-

ния государственной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

государственной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги и доку-

ментах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необ-



ходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государ-

ственной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после перво-

начального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государствен-

ной услуги, либо в предоставлении государственной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица отдела образования при пер-

воначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, о чем в письменном ви-

де за подписью руководителя отдела образования или уполномоченного им лица уведом-

ляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги 

В приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, 

отказывается, если: 

1) с заявлением обратилось неуполномоченное лицо; 

2) заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени и (если имеется) от-

чества заявителя и его почтового адреса для ответа; 

3) заявитель не имеет регистрации по месту жительства или пребывания на терри-

тории Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края; 

4) заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего Административного регламента; 

5) качество документов не соответствует следующим требованиям: 

тексты документов написаны неразборчиво; 

фамилии, имена и (если имеется) отчества физических лиц, адреса их мест житель-

ства написаны не полностью; 

в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не огово-

ренные исправления; 

документы не удостоверены, не скреплены печатями, не имеют надлежащих под-

писей сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание; 

6) отсутствуют оригиналы документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Адми-

нистративного регламента (в случае если они не заверены в установленном законодатель-

ством Российской Федерации порядке). 

Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, при направлении запроса в электронной форме, 

являются: 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и электронной 

форме запроса; 

запрос, представленный в форме электронного документа, не поддается прочтению 

и (или) не соответствуют требованиям к формату его представления. 

Не допускается отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления государ-

ственной услуги, а также отказ в предоставлении государственной услуги в случае, если 

запрос, необходимый для предоставления государственной услуги, подан в соответствии с 

информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликован-

ной на Едином портале, региональном портале и официальном сайте отдела образования. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предо-

ставлении государственной услуги. 

Государственная услуга приостанавливается при условии, если представленные до-

кументы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним законодательством. 

Возобновление процедуры предоставления государственной услуги осуществляет-



ся при устранении нарушений в оформлении документов, необходимых для предоставле-

ния государственной услуги. 

Заявителю отказывается в предоставлении государственной услуги в следующих 

случаях: 

1) в случае представления заявителем заведомо недостоверной информации, име-

ющей существенное значение для предоставления государственной услуги; 

2) несоответствие заявителя категории лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента; 

3) достижение ребенком 14-летнего возраста; 

4) отсутствие согласия на изменение имени и (или) фамилии ребенка отдельно 

проживающего родителя (кроме случаев, установленных частями 2 и 3 статьи 59 Семей-

ного кодекса Российской Федерации); 

5) отсутствие согласия ребенка, достигшего 10-летнего возраста, на изменение ему 

имени и (или) фамилии. 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государ-

ственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдавае-

мых) иными организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги 

К услугам, необходимым и обязательным для предоставления государственной 

услуги, относится нотариальное заверение копий документов, необходимых для предо-

ставления отделом образования государственных услуг (в случаях, когда требование о но-

тариальном заверении копии документа установлено законодательством Российской Фе-

дерации и (или) законодательством Ставропольского края). 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы за предоставление государственной услуги 

Государственная пошлина не взимается. 

Иная плата за предоставление государственной услуги не взимается. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления государ-

ственной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине 

органа и (или) должностного лица, плата с заявителя не взимается. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставле-

нии государственной услуги и при получении результата предоставления государственной 

услуги 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставле-

ние государственной услуги, при получении документов, при необходимости получения 

консультации не должно превышать 15 минут. 

Максимальное время приема должностными лицами составляет 20 минут. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государ-

ственной услуги 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги не 

может превышать 20 минут. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении госу-

дарственной услуги, полученный в электронном виде, и уведомления заявителя о его по-

лучении не должен превышать 1 день. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услу-

га, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления каждой государственной услуги, размещению и оформ-

лению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления 

такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов 

в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвали-

дов 

2.14.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная 

услуга: 
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1) помещения должны иметь места для ожидания и приема заявителей, оборудо-

ванные столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления доку-

ментов, санитарно-технические помещения (санузел) с учетом доступа инвалидов-

колясочников. 

Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать комфортным усло-

виям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов; 

2) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам, правилам противопожарной безопасности, должны обеспечивать беспрепят-

ственный доступ для маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски и собак-проводников. 

Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и 

перилами, должно быть обеспечено беспрепятственное передвижение и разворот инва-

лидных колясок, столы для инвалидов должны размещаться в стороне от входа с учетом 

беспрепятственного подъезда и поворота колясок. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления государственной услуги, размещенной на информационных стендах или в 

информационных электронных терминалах, должно соответствовать оптимальному зри-

тельному и слуховому восприятию этой информации заявителями. 

Должно быть обеспечено дублирование необходимой для инвалидов звуковой и 

зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической ин-

формации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

2.14.2. Требования к местам проведения личного приема заявителей: 

1) рабочее место специалиста, ответственного за предоставление государственной 

услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволя-

ющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам 

предоставления государственной услуги и организовать предоставление государственной 

услуги в полном объеме; 

2) специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личным нагрудным бей-

джем (настольной табличкой) с указанием должности, фамилии, имени и отчества специа-

листа. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях специалистом 

одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллек-

тивного обращения заявителей. 

2.14.3. Требования к информационным стендам 

В помещениях отдела образования, предназначенных для работы с заявителями, 

размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предо-

ставлении государственной услуги. 

На информационных стендах, официальном сайте отдела образования, размещают-

ся следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной услуги; 

2) текст Административного регламента; 

3) информация о порядке исполнения государственной услуги; 

4) перечень документов, представляемых для получения государственной услуги; 

5) формы и образцы документов для заполнения. 

При изменении информации по исполнению государственной услуги осуществля-

ется ее периодическое обновление. 

2.15. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе ко-

личество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении госу-

дарственной услуги и их продолжительность, возможность получения государственной 

услуги в многофункциональном центре (далее - МФЦ), возможность получения информа-

ции о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием ин-



формационно-коммуникационных технологий 

2.15.1. Показателем доступности при предоставлении государственной услуги яв-

ляются: 

возможность получать необходимую информацию и консультации, касающиеся 

рассмотрения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регла-

мента; 

беспрепятственный доступ к месту предоставления государственной услуги для 

маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и со-

бак-проводников; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 

также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполнен-

ными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопере-

водчика; 

оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи 

инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 

лицами. 

2.15.2. Показателями качества предоставления государственной услуги являются: 

1) своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента, в случае необходимости - с участием заявителя; 

2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предо-

ставления государственной услуги; 

3) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов, указан-

ных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. 

2.15.3. В процессе предоставления государственной услуги заявитель вправе обра-

щаться в отдел образования по мере необходимости, в том числе за получением информа-

ции о ходе предоставления государственной услуги, лично, по почте или с использовани-

ем информационно-коммуникационных технологий. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

государственной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если государствен-

ная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предостав-

ления государственной услуги в электронной форме 

Государственная услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется. 

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность заяви-

теля с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет через офи-

циальный сайт отдела образования https://ооаамо.рф/, Единый портал (www.gosuslugi.ru) и 

региональный портал (www.26gosuslugi.ru). 

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы докумен-

тов, необходимые для получения государственной услуги. Указанные образцы заявлений 

размещаются в соответствующем разделе https://ооаамо.рф/ Заявитель имеет возможность 

оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в отдел обра-

зования. 

Предоставление государственной услуги в МФЦ не предусмотрено. 

При организации записи на прием в отдел образования заявителю обеспечивается 

возможность: 

ознакомления с расписанием работы отдела образования либо должностного лица 

уполномоченного органа, а также с доступными для записи на прием датами и интервала-

ми времени приема; 

записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в 

органе местного самоуправления графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием отдел образования не вправе требовать от за-

явителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентифика-

ции в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания 



цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности 

временного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством регионального портала. 

При обращении заявителя посредством Единого портала и регионального портала в 

целях получения информации о порядке предоставления государственной услуги, а также 

сведений о ходе предоставления государственной услуги используется простая электрон-

ная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. 

При обращении заявителя в форме электронного документа посредством Единого 

портала и регионального портала в целях получения государственной услуги используется 

простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. 

Для использования усиленной квалифицированной подписи заявителю необходимо полу-

чить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостове-

ряющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом «Об 

электронной подписи». 

В случае если при обращении в электронной форме за получением государствен-

ной услуги идентификация и аутентификация заявителя осуществляются с использовани-

ем Единой системы идентификации и аутентификации, то заявитель имеет право исполь-

зовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением 

государственной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подпи-

си личность физического лица установлена при личном приеме. 

При поступлении заявления и документов в электронной форме отделом образова-

ния с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информаци-

онной системы аккредитованного удостоверяющего центра осуществляется проверка ис-

пользуемой усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны по-

ступившие заявление и документы, на предмет ее соответствия следующим требованиям: 

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удостоверяю-

щим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертифи-

ката; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания электронного 

документа (при наличии достоверной информации о моменте подписания электронного 

документа) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент 

подписания электронного документа не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифи-

цированного сертификата квалифицированной электронной подписи, с помощью которой 

подписан электронный документ, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в 

этот документ после его подписания. При этом проверка осуществляется с использовани-

ем средств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, 

установленным в соответствии с Федеральным законом «Об электронной подписи», и с 

использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего электронный до-

кумент; 

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом огра-

ничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписывающего элек-

тронный документ (если такие ограничения установлены). 

Уведомление о принятии заявления, поступившего в отдел образования, предо-

ставляющий государственную услугу, в электронной форме посредством Единого портала 

и регионального портала, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего 

за днем подачи указанного заявления, в форме электронного документа по адресу элек-

тронной почты, указанному в заявлении, или посредством Единого портала и региональ-

ного портала. 

Возможность получения результата государственной услуги в форме электронного 

документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение 

срока действия результата предоставления государственной услуги.  
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2.17. Случаи и порядок предоставления государственной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме.  

Предоставление государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме, 

предусмотренном частью 1 статьи 7³ Федерального закона «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг», не предусмотрено. 
 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме 

 
3.1. Последовательность административных процедур (действий) предоставления 

государственной услуги (блок-схема в приложении 2) 

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры: 

предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение 

доступа заявителя к сведениям о государственной услуге; 

прием и регистрация заявлений и документов для принятия решения о выдаче раз-

решения на изменение имени и фамилии ребенка; 

порядок осуществления административных процедур в электронной форме; 

рассмотрение заявлений и документов для принятия решения о выдаче разрешения 

на изменение имени и фамилии ребенка; 

подготовка и направление заявителю письменного уведомления об отказе в разре-

шении на изменение имени и фамилии ребенка; 

подготовка постановления администрации Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края о разрешении на изменение имени и фамилии ребенка; 

порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах. 

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) предоставления 

государственной услуги в МФЦ 

Предоставление государственной услуги в МФЦ не предусмотрено. 

3.2. Предоставление информации по вопросам предоставления государственной 

услуги 

Основанием для предоставления информации по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги является личное обращение заявителя в отдел образования или по-

ступление его обращения в письменном, электронном виде через официальный сайт отде-

ла образования в сети Интернет. 

Предоставление информации по вопросам предоставления государственной услуги 

осуществляется должностным лицом отделом образования. 

Срок предоставления информации по вопросам предоставления государственной 

услуги не превышает 15 минут на одного заявителя. 

Результатом административной процедуры является предоставление информации 

заявителю в устном либо в письменном виде. 

3.3. Прием и регистрация документов заявителя. 

3.3.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заяви-

теля является его обращение с заявлением о выдаче разрешения на изменение имени и 

фамилии ребенка, являющимся приложением 1 к Административному регламенту. 

3.3.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами должност-

ное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует его и представленные доку-

менты в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их 

должностному лицу, ответственному за прием документов и оформление личного дела 

заявителя. 

3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов и формирование 



личного дела заявителя, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удосто-

веряющий личность заявителя. 

3.3.4. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление лично-

го дела заявителя, проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

установленным пунктом 2.6 Административного регламента. 

3.3.5. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление лично-

го дела заявителя: 

сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на 

них отметку об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с ука-

занием фамилии и инициалов; 

производит копирование документов, если копии необходимых документов не 

представлены, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заве-

ряет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

3.3.6. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление лично-

го дела заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с 

пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, сверяя их с описью документов 

в заявлении о выдаче разрешения на изменение имени и фамилии ребенка. 

3.3.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоот-

ветствия предоставленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего 

Административного регламента, должностное лицо, ответственное за прием документов и 

оформление личного дела заявителя, уведомляет его о наличии препятствий для предо-

ставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в 

представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании 

заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для 

предоставления государственной услуги, должностное лицо, ответственное за прием до-

кументов и оформление личного дела заявителя, возвращает ему заявление и представ-

ленные им документы. 

3.3.8. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 

2.6 настоящего Административного регламента, или несоответствия представленных до-

кументов требованиям, указанным в разделе II настоящего Административного регламен-

та, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государ-

ственной услуги, должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление 

личного дела заявителя, принимает от него заявление вместе с представленными докумен-

тами, указывает в заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых до-

кументов. 

3.3.9. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление лично-

го дела заявителя, передает принятое заявление о разрешении на изменение имени и фа-

милии ребенка на регистрацию должностному лицу, ответственному за ведение делопро-

изводства. 

3.3.10. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, вносит запись о 

приеме заявления в «Журнал регистрации заявлений и разрешений» по форме, являющей-

ся приложением 4 к настоящему Административному регламенту. 

3.3.11. Максимальный срок выполнения указанных административных действий 

составляет 30 минут.  

3.3.12. В целях получения документов и сведений, необходимых для 

предоставления государственной услуги, которые подлежат истребованию посредством 

системы межведомственного взаимодействия, в том числе по поручению заявителя, 

должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела, в 

случае необходимости делает соответствующие запросы в соответствующие организации, 

в том числе в электронной форме с использованием системы межведомственного 

электронного взаимодействия. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий 

орган или организацию не должен превышать 3 рабочих дней. 



3.3.13. Должностное лицо, ответственное за прием документов и оформление 

личного дела заявителя, при поступлении ответов на запрос от органов и организаций, в 

том числе в электронной форме с использованием системы межведомственного 

электронного взаимодействия, дополняет комплект документов, представленный 

заявителем, полученными ответами на запросы. 

3.3.14. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 

5 рабочих дней. В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры уве-

личивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении или ор-

ганизации, куда направлен запрос. 

3.4. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме 

При поступлении заявления и документов в электронной форме через Единый пор-

тал или региональный портал должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию 

документов: 

формирует комплект документов, поступивших в электронной форме; 

осуществляет проверку поступивших для предоставления государственной услуги 

заявления и электронных документов на соответствие требованиям, указанным в пункте 

2.9 Административного регламента; 

при наличии оснований для отказа в приеме заявления и электронных документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 

Административного регламента, или в случае, если направленное заявление и электрон-

ные документы не заверены простой электронной подписью или усиленной квалифициро-

ванной электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об отказе в 

приеме этих документов; 

в случае если направленное заявление и электронные документы соответствуют 

требованиям, предусмотренным Административным регламентом, регистрирует пред-

ставленные заявление и документы и направляет заявителю уведомление об их приеме. 

Проверка достоверности простой электронной подписи или усиленной квалифици-

рованной электронной подписи осуществляется единой системой идентификации и аутен-

тификации в автоматическом режиме. 

При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю 

направляется уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги. 

По итогам завершения выполнения административных процедур, предусмотренных 

Административным регламентом, заявителю направляется уведомление о завершении вы-

полнения отделом образования действий в срок, не превышающий одного рабочего дня 

после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с исполь-

зованием средств официального сайта отдела образования, Единого портала, регионально-

го портала в единый личный кабинет по выбору заявителя. 

3.5. Рассмотрение заявлений и документов, представленных заявителем для приня-

тия решения. 

3.5.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения документов, представлен-

ных заявителем, является получение должностным лицом личного дела заявителя. 

3.5.2. Должностное лицо рассматривает документы заявителя и проверяет их на 

предмет полноты и достоверности, содержащихся в них сведений, проверяет соответствие 

заявителя критериям, установленным пунктом 1.2 Административного регламента. 

3.5.3. При подтверждении права заявителя на получение государственной услуги 

должностное лицо: 

в течение 1 рабочего дня готовит проект решения о предоставлении государствен-

ной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги; 

в течение 1 рабочего дня обеспечивает проведение контроля правомерности предо-

ставления государственной услуги либо отказа в предоставлении государственной услуги 

и визирование проекта соответствующего правового акта у начальника отдела образова-



ния, предоставляющего государственную услугу. 

3.5.4. Результатом административной процедуры является: 

1) постановление администрации Апанасенковского муниципального округа Став-

ропольского края о разрешении на изменение имени и фамилии ребенка; 

2) постановление администрации Апанасенковского муниципального округа Став-

ропольского края об отказе в разрешении на изменение имени и фамилии ребенка. 

Максимальный срок выполнения административных действий составляет 7 дней. 

3.6. Организация выдачи постановления администрации Апанасенковского муни-

ципального округа Ставропольского края о разрешении на изменение имени и фамилии 

ребенка 

3.6.1. Основанием для начала процедуры организации выдачи постановления ад-

министрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края о разре-

шении на изменение имени и фамилии ребенка является получение должностным лицом, 

ответственным за выдачу постановления, разрешения руководителя отдела образования, 

предоставляющего государственную услугу, о выдаче постановления администрации 

Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края о разрешении на изме-

нение имени и фамилии ребенка. 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу постановления администрации 

Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края о разрешении на изме-

нение имени и фамилии ребенка, вносит информацию о выдаче постановления в «Журнал 

регистрации заявлений и разрешений» по форме, являющейся приложением 4 к настоя-

щему Административному регламенту. 

3.7. Уведомление заявителя 

3.7.1. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя является издание 

постановления о выдаче (отказе) разрешения на изменение имени и фамилии ребенка. 

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услу-

ги, уведомляет заявителя о принятом решении. 

3.7.3. Максимальный срок выполнения указанных административных действий со-

ставляет 7 дней. 

3.8. Направление или выдача заявителю результата предоставления государствен-

ной услуги 

При получении постановления администрации Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края о разрешении (отказе) на изменение имени и фамилии ре-

бенка заявитель расписывается в «Журнале заявлений и разрешений». 

3.9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результа-

те предоставления государственной услуги документах 

Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах осуществляется по заявлению заяви-

теля в произвольной форме (далее - заявление на исправление ошибок). 

Заявление на исправление ошибок рассматривается должностным лицом отдела 

образования, в должностные обязанности которого входит обеспечение предоставления 

государственной услуги, ответственное за рассмотрение заявлений на исправление оши-

бок, в течение 3 рабочих дней с даты регистрации заявления на исправление ошибок в от-

деле образования. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результа-

те предоставления государственной услуги документах должностное лицо, ответственное 

за рассмотрение заявлений на исправление ошибок, осуществляет замену указанных до-

кументов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты регистрации заявления на ис-

правление ошибок в отделе образования. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предостав-

ления государственной услуги документах должностное лицо, ответственное за рассмот-

рение заявлений на исправление ошибок, письменно сообщает заявителю об отсутствии 



таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты регистра-

ции заявления на исправление ошибок в отделе образования.  

3.10. Варианты предоставления государственной услуги, включающие порядок 

предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных об-

щими признаками, в том числе в отношении результата государственной услуги, за полу-

чением которого они обратились 

Варианты предоставления государственной услуги, включающие порядок предо-

ставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими 

признаками, в том числе в отношении результата государственной услуги, за получением 

которого они обратились, не предусмотрены. 
 

IV. Формы контроля за исполнением  
Административного регламента 

 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определен-

ных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и 

принятием решений специалистами отдела образования осуществляется должностными 

лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной 

услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела об-

разования положений настоящего Административного регламента, иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и администрации Апана-

сенковского округа Ставропольского края. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги вклю-

чает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содер-

жащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов отдела образования или 

должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению государ-

ственной услуги. 

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки полно-

ты и качества предоставленной государственной услуги проводятся в соответствии с пла-

нами работы министерства образования Ставропольского края не реже одного раза в год. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставленной государственной 

услуги осуществляются в связи с поступившими обращениями заявителей. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические 

проверки). 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной 

услуги формируется комиссия, в состав которой могут включаться работники админи-

страции Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отме-

чаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Отдел образования может проводить с участием представителей общественности 

опросы и анкетирование получателей государственной услуги по вопросам удовлетворен-

ности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения поло-

жений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности дей-

ствий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административным 

регламентом. 

4.3. Отдел образования, его должностные лица, муниципальные служащие и их ра-

ботники несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции: 

за полноту и качество предоставления государственной услуги; 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 



предоставления государственной услуги; 

за соблюдение и исполнение положений регламента и правовых актов Российской 

Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению гос-

ударственной услуги. 

Персональная ответственность должностных лиц отдела образования, муниципаль-

ных служащих, работников, ответственных за исполнение административных процедур, 

закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законода-

тельства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объедине-

ний и организаций. 

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны должностных 

лиц должен быть постоянным, всесторонним и объективным. 

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объ-

единений и организаций осуществляется путем получения информации о порядке и ходе 

предоставления государственной услуги, наличии в действиях (бездействии) должност-

ных лиц, муниципальных служащих, а также в принимаемых ими решениях нарушений 

положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов 

Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, устанавли-

вающих требования к предоставлению государственной услуги. 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа местного самоуправления, 

предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра,  
организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», 
а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

 
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное внесудеб-

ное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в 

ходе предоставления государственной услуги 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) 

действий (бездействия), принятых (осуществленных) администрацией округа, отделом об-

разования, его должностными лицами, муниципальными служащими, работниками в ходе 

предоставления государственной услуги в порядке, предусмотренном главой 2 Федераль-

ного закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(далее - жалоба). 

5.2. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудеб-

ное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в 

ходе предоставления государственной услуги. 

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) по-

рядке. 

Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным представителем в 

письменной форме, на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением ли-

бо в электронном виде, а также при личном приеме заявителя или его уполномоченного 

представителя: 

на имя Губернатора Ставропольского края, в случае если обжалуются решения гла-

вы Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края; 

на имя главы Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края, в 

случае если обжалуются решения руководителя отдела образования; 

в отдел образования, в случае, если обжалуются решения и действия (бездействие) 

отдела образования, и его должностного лица, муниципального служащего, работника. 



Жалоба рассматривается в соответствии с постановлением Правительства Ставро-

польского края от 22 ноября 2013 г. № 428-п «Об утверждении Положения об особенно-

стях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполни-

тельной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные услуги, и их 

должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставропольского края». 

5.4. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жало-

бы, в том числе с использованием Единого портала и Регионального портала. 

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществ-

ляется по телефону, при личном приеме, на Едином портале и Региональном портале. 

5.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляюще-

го государственную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих. 

Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) обжалованием ре-

шений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, а также его должност-

ных лиц, муниципальных служащих, регулируются Федеральным законом «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Прави-

тельства Ставропольского края от 22 ноября 2013 г. № 428-п «Об утверждении Положения 

об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) орга-

нов исполнительной власти Ставропольского края, многофункциональных центров предо-

ставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае и их работни-

ков», постановлением администрации Апанасенковского муниципального округа Ставро-

польского края от 08 февраля 2021 г. № 41-п «Об утверждении Положения об особенно-

стях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации 

Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края, её структурных подраз-

делений, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, и их должностных 

лиц, муниципальных служащих, многофункциональных центров предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае и их работников». 

5.6. Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размеще-

нию в федеральной государственной информационной системе Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций) и на региональном портале. 

 

_______________________________ 

 



Приложение 1 
к Административному регламенту предостав-
ления администрацией Апанасенковского му-
ниципального округа Ставропольского края 
государственной услуги «Выдача разрешения 
на изменение имени и фамилии ребенка в слу-
чаях, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации» 

 
 
 
 

Форма 
 

Заявление 

на предоставление государственной услуги 

 

                                           Главе Апанасенковского муниципального 

 округа Ставропольского края                                          

_______________________________ 

                                                       (Ф.И.О.)                                           

от____________________________ 

                                               (Ф.И.О. заявителя полностью) 

                                            проживающего по адресу,                                            

______________________________, 

                           (адрес проживания) 

                                            зарегистрированного по адресу                                            

_______________________________ 

                                            (адрес регистрации по паспорту)                                            

_______________________________ 

                                                 (паспорт (серия, номер, 

                                                 дата выдачи, кем выдан) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

    Прошу разрешить изменить  имя/фамилию  несовершеннолетнего сы-

на/дочери_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________, 

                    фамилия, имя, отчество (при наличии) 

_____________________________________________________________ года рождения, 

проживающих по адресу: _______________________________________________________, 

на имя/фамилию_______________________________________________________________, 

                                                      указывается фамилия матери/отца 

в связи _______________________________________________________________________ 

                             указываются обстоятельства изменения имени/фамилии ребенка 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

Согласие заинтересованных лиц _________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_______________________________________________________. 

Документы и (или) информация, необходимые для получения государственной 

услуги, прилагаются. 



Результат предоставления государственной услуги прошу: 

Вручить лично, направить по месту жительства (месту пребывания) в форме 

документа на бумажном носителе (нужное подчеркнуть). 

Решение об отказе в предоставлении государственной услуги прошу:  

вручить лично, направить по месту жительства (месту пребывания) в форме доку-

мента на бумажном носителе (нужное подчеркнуть). 

    Я, _______________________________________________________________________, 

                                                (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

свободно,  своей  волей  и  в  своем  интересе  даю согласие уполномоченным должност-

ным лицам ___________________________________________________________________, 

                                        наименование органа местного самоуправления, 

                                            предоставляющего государственную услугу 

расположенного по адресу: _____________________________________________________, 

на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), 

совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких 

средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение),извлечение, использование, передачу (рас-

пространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничто-

жение) следующих персональных данных: 

фамилия, имя, отчество (при наличии), дата и место рождения, гражданство; 

степень родства, фамилии, имена, отчества (при наличии), даты рождения близких 

родственников (супруга (супруги)); 

места рождения и домашние адреса близких родственников (супруга(супруги)); 

адрес регистрации и фактического проживания; 

дата регистрации по месту жительства; 

паспорт гражданина Российской Федерации (серия, номер, кем и когда 

выдан); 

паспорт, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за преде-

лами Российской Федерации (серия, номер, кем и когда выдан); 

номер телефона. 

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обес-

печения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере 

отношений, связанных с предоставлением государственной услуги «Выдача разрешения 

на изменение имени и фамилии ребенка, в случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации» действующим законодательством. 

Я ознакомлен(а), что: 

1) согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания 

настоящего согласия и до даты подачи письменного заявления в произвольной форме об 

отзыве настоящего согласия; 

2) персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обра-

батываться только в целях осуществления и выполнения возложенных законодательством 

Российской Федерации полномочий и обязанностей на 

_____________________________________________________________________________. 

                                          наименование органа местного самоуправления, 

                                              предоставляющего государственную услугу 

 

Дата начала обработки персональных данных: ____________________________________ 

                                                                                                     (число, месяц, год) 

______________________     _____________________________________________________ 

 

_______________________________ 



Приложение 2 
к Административному регламенту предостав-
ления администрацией Апанасенковского му-
ниципального округа Ставропольского края 
государственной услуги «Выдача разрешения 
на изменение имени и фамилии ребенка в слу-
чаях, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации» 

 
 
 
 

БЛОК-СХЕМА 
 

предоставления государственной услуги 
 

Отдел образования администрации Апанасенковского муниципального округа Ставрополь-

ского края 

   

Прием и регистрация документов, представленных заявителем, в том числе при обращении в 

электронной форме 

   

Формирование личного дела заявителя 

   

Рассмотрение документов (установление факта наличия оснований для выдачи разрешения 

на изменение имени и фамилии ребенка) 

     

Отказ в выдаче разрешения на из-

менение имени и фамилии ребенка 

 Принятие решения о выдаче разрешения на 

изменение имени и фамилии ребенка 

     

Уведомление заявителя  Организация выдачи разрешения на изменение 

имени и фамилии ребенка 

    

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных документах 

 

_______________________________ 



Приложение 3 
к Административному регламенту предостав-
ления администрацией Апанасенковского му-
ниципального округа Ставропольского края 
государственной услуги «Выдача разрешения 
на изменение имени и фамилии ребенка в слу-
чаях, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации» 

 
 
 
 

ГРАФИК 
 

приема граждан по личным вопросам 
 

Должностное лицо, осуществляющее 

прием 
Дни приема Время 

Начальник отдела образования админи-

страции Апанасенковского муниципаль-

ного округа Ставропольского края 

понедельник –  

пятница 

с 9.00 до 17.00, 

обеденный перерыв – 

с 13.00 до 14.00 

Специалист, ответственный за предо-

ставление государственной услуги 

понедельник- 

пятница 

с 9.00 до 17.00, 

обеденный перерыв – 

с 13.00 до 14.00 

 

_______________________________ 

 



Приложение 4 
к Административному регламенту предостав-
ления администрацией Апанасенковского му-
ниципального округа Ставропольского края 
государственной услуги «Выдача разрешения 
на изменение имени и фамилии ребенка в слу-
чаях, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации» 

 
 
 
 

ЖУРНАЛ 
 

регистрации заявлений и выдачи разрешений 
 

№ 

п/п 
Дата Корреспондент Краткое содержание 

Отметка о выполнении госу-

дарственной услуги (подпись 

заявителя, дата получения 

разрешения) 

     

 

_______________________________ 


