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РЕСПУБЛИКА   ДАГЕСТАН
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«ЛАКСКИЙ РАЙОН»

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   14 августа 2013 г. № 102
Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на снятие денег со счета несовершеннолетних, недееспособных совершеннолетних граждан»
В целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги на территории района, в соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и постановления МР «Лакский район»   от 3.05.2011 г. №185 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения  муниципальных функций (предоставления муниципальных  услуг)» администрация МР «Лакский район» постановляет:

1.Утвердить прилагаемый  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на снятие денег со счета несовершеннолетних, недееспособных совершеннолетних граждан».
2.Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте администрации  МР «Лакский район» www\gazikumuh.ru
3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

МР  «Лакский  район»                                                                А.М. Куннуев

	
	Приложение

к постановлению  администрации

МР « МР « Лакский район»

от 14 августа 2013 г. №102


Административный регламент 

предоставления муниципальной  услуги по выдаче разрешения на снятие денег со счета несовершеннолетних, недееспособных совершеннолетних граждан.
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на снятие денег со счета несовершеннолетних, недееспособных совершеннолетних граждан» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.2. Категория заявителей.
Получателями услуги являются родители несовершеннолетнего ребенка, проживающего (зарегистрированного) на территории Лакского муниципального района, опекуны, приемные родители, несовершеннолетние дети от 14 лет, действующие с согласия родителей, опекунов, приемных родителей, желающие снять денежные средства со счета несовершеннолетнего (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку  информирования о предоставлении муниципальной услуги.
      Информацию об оказании муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в отделе опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района по адресу: Республика Дагестан, Лакский район, сел. Кумух; 

- с использованием средств телефонной связи. Телефон специалиста опеки и попечительства:  сот-89282775645;раб. 8(267)2-42-34
- посредством размещения в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования публикации в средствах массовой информации;

- на информационных стендах в администрации Лакского муниципального района.

График работы отдела опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района Республики Дагестан 

    понедельник        9-00 - 17-00 (обеденный перерыв 12-00 – 13-00)

    вторник                9-00 - 17-00

    среда                     9-00 - 17-00

    четверг                 9-00 - 17-00 

    пятница               9-00 - 17-00
    суббота, воскресенье – выходные дни

1.4 Консультирование заявителей
Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги проводятся специалистом органа опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района. 

Консультации предоставляются по вопросам:

 - перечня документов, необходимых для снятия денежных средств со счета несовершеннолетнего, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан;

-    времени приема документов;

-    сроков рассмотрения документов;

-    порядка досудебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

В любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги: посредством личного обращения, а также  с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, исполняющей государственную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Выдача разрешения на снятие денежных средств со счета несовершеннолетнего, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан.

2.2. Органы, предоставляющие государственную услугу.

Государственную услугу предоставляет отдел опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района Республики Дагестан.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом оказания муниципальной услуги является оформление и выдача постановления о разрешении на снятие денежных средств со счета несовершеннолетнего, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Постановление администрации Лакского муниципального района о снятии
(или отказе) денежных средств со счета несовершеннолетнего должно быть подготовлено и выдано (или направлено) гражданину не позднее чем  через тридцать рабочих дней со дня представления заявителем указанных документов.

Порядок работы с заявлением и пакетом документов, представленным в электронном виде, аналогичен порядку работы с заявлением и пакетом документов, представленным гражданином при обращении на прием в отдел опеки и попечительства для представления муниципальной услуги. В этом случае датой начала предоставления муниципальной услуги считается дата получения специалистом отдела опеки и попечительства заявления и необходимого пакета документов в электронной форме. Ответ по результатам рассмотрения выдается заявителю лично, либо направляется в  письменном виде по адресу, указанному в заявлении. 

Датой начала предоставления муниципальной услуги при подаче заявления и необходимого пакета документов по почте считается дата получения заявления специалистом опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района. Ответ по результатам рассмотрения выдается заявителю лично, либо направляется в  письменном виде по адресу, указанному в заявлении. 

В случае положительного рассмотрения заявления, специалист отдела опеки и попечительства информирует заявителя (лично, либо по почте, либо по адресу электронной почты заявителя) о необходимости его личного присутствия  в отделе опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района с оригиналами всех представленных документов.

2.5. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в Лакском муниципальном районе осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми документами:

· Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года №223-ФЗ, глава 10 («Собрание законодательства РФ», 1 января 1996, № 1, ст. 16); Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 24.04.2008 №48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 8 мая 2006 года, № 19, ст. 2060);

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

    Для получения муниципальной услуги заявители представляют специалисту опеки и попечительства следующие документы:

1. Заявление на имя главы администрации Лакского муниципального района от  законных представителей (родителей, опекунов, попечителей) несовершеннолетнего, не достигшего 14-ти лет (приложение 1 к административному Регламенту) о разрешении на снятие денежных средств со счета несовершеннолетнего, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан.

2. Заявление  с согласием на снятие денежных средств со счета несовершеннолетнего на имя главы администрации Лакского  муниципального района от  несовершеннолетнего, достигшего 14-ти лет, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан.

3. Паспорта заявителей и их копии                      
4.Свидетельство о рождении ребенка несовершеннолетнего, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан.
5.Копия сберегательной книжки несовершеннолетнего, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан.

6.Подтверждение необходимости расходования денежных средств на нужды несовершеннолетнего, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан.
В случае отсутствия возможности у заявителя для написания заявления на личном приеме заявитель представляет нотариально заверенное заявление.

После проверки соответствия копий оригиналу они заверяются лицом, принимающим документы, после чего оригинал возвращается заявителю.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается  требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Дагестан и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих государственную услугу, в государственных органов,  подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть оказано при наличии одного из следующих обстоятельств:

1) непредставление оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента, для сличения, если представленные копии не заверены нотариально,

2) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

3)  в заявлении не указана фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя или отсутствует его подпись;

4) в представленных документах отсутствует заявление несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет;

5) если заявитель и несовершеннолетний не зарегистрированы на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1. выявление в представленных заявителем документах сведений, не соответствующих действительности.

2. непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, согласно пункту 2.7. административного Регламента;

3. заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.9. Основания для приостановления муниципальной услуги.

Оснований для приостановления муниципальной услуги не имеется.

      2.10. Порядок и размер взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

4. Максимальное время ожидания приема при подаче/выдаче документов по выдаче разрешения на вступление снятие денежных средств со счета несовершеннолетнего, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан не должно превышать 40 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,  к месту ожидания и приема заявителей

Место ожидания граждан, обратившихся к специалисту управления жилищной политики, опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района и место заполнения необходимых документов должно быть оборудовано мебелью (столом, стульями), канцтоварами (ручками, бумагой), оснащено образцами и бланками документов. 

    
На информационных стендах, расположенных в администрации Лакского муниципального района представлена информация по следующим вопросам:

- информация о порядке оказания муниципальной услуги (в т.ч. перечень документов, необходимый для разрешения на снятие денежных средств со счета несовершеннолетнего, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан;

- источник получения необходимых документов (орган, организация и их местонахождение, телефоны);

- время приема документов;

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- сроки рассмотрения документов;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.  

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Административные действия, из которых состоит муниципальная услуга:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

- проверка документов на комплектность, установление оснований для разрешения либо отказа на выдачу разрешения на снятие денежных средств со счета несовершеннолетнего, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан;

- подготовка постановления администрации Лакского муниципального района Республики Дагестан о разрешении, либо решения об отказе на снятие денежных средств со счета несовершеннолетнего, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан.
- выдача документов заявителю. 

3.2. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.2.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

5. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является получение заявления о выдаче разрешения на снятие денежных средств со счета несовершеннолетнего, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан и прилагаемых к нему документов.

Способы подачи документов заявителями либо их законными представителями:

а) непосредственное обращение в отдел опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района Республики Дагестан;

б) направление документов с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Дагестан).

В случае личного обращения заявителя или его уполномоченного представителя в  отдел опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района Республики Дагестан принятие заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется по адресу:

Республика Дагестан, Лакский район, Сел. Кумух, 
часы работы: 

с понедельника по пятницу с 9:00 по 17:00, перерыв на обед с 13:00 до 14:00;

суббота – воскресенье: выходные дни.

При обращении заявителя и его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем – Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Дагестан за оказанием муниципальной услуги с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнения) государственных (муниципальных) услуг (функций) необходимо заполнить электронную форму заявления, отсканировать необходимые для предоставления услуги документы, прикрепить их в качестве вложения и направить в Управление жилищной политики, опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района Республики Дагестан для предоставления услуги.

При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Дагестан) должностное лицо отдела опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района Республики Дагестан, являющееся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут). При этом должностное лицо, ответственное за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

При получении документов по почте либо при личном обращении в отдел опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района Республики Дагестан должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут).

Специалист отдела опеки и попечительства, ответственный за прием документов устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от их имени; сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом,  и заверяет их после проверки соответствия копий оригиналу,  после чего оригинал возвращается заявителю;  регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений граждан

3.2.2. Проверка документов на комплектность, установление оснований для разрешения либо отказа на выдачу разрешения на снятие денежных средств со счета несовершеннолетнего, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан.
Специалист осуществляет проверку представленных документов и их копий на предмет полноты и соответствия настоящему регламенту, а так же проверку правильности заполнения заявлений непосредственно во время подачи  их заявителем и его законными представителями.

В случае если заявление о снятии денежных средств со счета несовершеннолетнего, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан было заполнено ненадлежащим образом,  специалист обязан указать на ошибки, подлежащие исправлению, а также предоставить заявителю возможность повторного заполнения заявления на месте (в случае подачи заявления лично), не выходя из кабинета. 

По просьбе заявителя специалист отдела опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района в трехдневный срок обязан оформить указание на ошибки, подлежащие исправлению, в письменном виде, с указанием даты, Ф.И.О. специалиста, с приложением оригинала неверно заполненного заявления, заверенного подписью специалиста и выдать под личную подпись заявителя.

В случае, если заявителем и его законными представителями был представлен неполный комплект документов, специалист отдела по опеке и попечительству обязан указать на конечный перечень недостающих документов и дать необходимые разъяснения относительно формы и мест получения данных документов. 

По просьбе заявителя или его законного представителя специалист отдела опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района в трёхдневный срок обязан оформить перечень недостающих документов в письменном виде, с указанием даты, ФИО специалиста по опеке и попечительству, а также списка уже представленных документов и выдать под личную подпись заявителя.  

Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений, принятых от граждан, в день обращения.

Специалист  отдела опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района рассматривает заявление и приложенные к нему копии документов на предмет соответствия заявленной просьбы интересам  несовершеннолетнего

Специалист  отдела опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района, в ходе личной беседы с заявителями, а также при изучении представленных документов, выясняет уважительные причины, дающие основания для разрешения на снятие денежных средств со счета несовершеннолетнего, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан.  При отсутствии уважительных причин, дающих основания для разрешения на снятие денежных средств со счета несовершеннолетнего, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан, в удовлетворении заявления может быть отказано.

3.2.3. Подготовка постановления администрации Лакского муниципального района Республики Дагестан о разрешении на снятие денежных средств со счета несовершеннолетнего, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан.

Для подготовки постановления  администрации  Лакского муниципального района о разрешении на снятие денег со счета несовершеннолетнего или об отказе в разрешении специалист управления жилищной политики, опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района принятия заявления, документов и их копий готовит проект постановления и передает его на согласование в правовой отдел, начальнику управления жилищной политики, опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района, после согласования проект постановления передается на подпись главе администрации либо лицу, исполняющему обязанности Главы администрации муниципального образования
Постановление  администрации  Лакского муниципального района о разрешении или отказе на снятие денежных средств со счета несовершеннолетнего, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан, выдается не позднее, чем через 30 рабочих дней после обращения гражданина с заявлением о выдаче разрешения.
 Отказ в разрешении на снятие денежных средств со счета несовершеннолетнего, специалист управления жилищной политики, опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района доводит до сведения заявителей в 5-дневный срок со дня его подписания, одновременно заявителю возвращаются все документы, и разъясняется порядок обжалования решения.

Постановление об отказе должно содержать указание на основание,  в соответствии с которым заявителю было отказано  в разрешении.    

Постановления о разрешении или отказе на снятие денежных средств со счета несовершеннолетнего, выдаются лично заявителю или его законному представителю под роспись. 

3.2.4. Выдача документов заявителю. 
Специалист отдела опеки и попечительства не позднее чем через три рабочих дня после получения постановления администрации Лакского муниципального района о разрешении, либо решения об отказе на снятие денежных средств со счета несовершеннолетнего, проживающего на территории Лакского муниципального района Республики Дагестан выдает или  направляет гражданину надлежащим образом заверенную копию данного постановления.
Заявитель расписывается и ставит дату получения на копии документа, которая остается в управлении жилищной политики, опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

   
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги осуществляется начальником  отдела опеки и попечительства.

  
Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации.

Сотрудники отдела опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.


Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов. Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества муниципальной услуги устанавливается отдела опеки и попечительства.

   
 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок досудебного  обжалования действий (бездействие) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги. 

Заявители могут обратиться с жалобой (Приложение №3) на действия (бездействие) муниципальных служащих (или специалистов) отдела опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района Республики Дагестан, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба) и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устно или письменно к начальнику отдела опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района по адресу Республика Дагестан , Лакский район, с. Кумух или по телефону 2-42-34. Также информацию о нарушении должностным лицом положений административного регламента заявитель может отправить по электронному адресу: lakadm@rambler.ru.
 Заявитель имеет право обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основание для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной  муниципальными правовыми актами;

7) отказ должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 
Если заявитель(ли) не удовлетворен (удовлетворены) решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то заявитель(ли) вправе обратиться письменно к главе администрации Лакского муниципального района.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, 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 решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Обращения заявителей, содержащие жалобу на решения, действия (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться этим специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

Рассмотрение письменной жалобы и направление заявителю письменного ответа о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением,  должно быть произведено в течение 10  дней с момента поступления жалобы. 

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

Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. Если в результате рассмотрения обращения, изложенные в нем обстоятельства признаны подтвержденными, а жалоба на действие (бездействие) или решение, принятое ответственным сотрудником Управления, обоснованной, то в отношении такого сотрудника принимается решение о применении к нему меры ответственности, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов отдела опеки и попечительства администрации Лакского муниципального района Республики Дагестан, в судебном порядке.
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