Порядок рассмотрения обращений о порядке предоставления Услуги


Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от заявителя заявления и иных документов, необходимых для предоставления Услуги.

       Предоставление заявления и документов осуществляется заявителем (представителем) в Управление посредством:

       - личного обращения в Управление;

       - направление в письменном виде по почте, в электронной форме через Единый портал, Региональный портал, электронный адрес Управления.

Приём, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги.

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя (представителя) в Управление.


Должностное лицо, ответственное за приём, регистрацию документов, определяется должностной инструкцией.


Специалист:

       -
устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

       - проверяет полномочия законного представителя, действующего от имени заявителя;

        - проверяет соответствие документов перечню, установленному пунктом 26. Административного регламента, и требованиям пункта 34. Административного регламента;

        - сличает копии и оригиналы документов, предоставляемых заявителем. Если представленные копии документов не заверены надлежащим образом, специалист делает соответствующую отметку (ставит штамп «копия верна») и возвращает оригинал заявителю (представителю).


При наличии оснований, указанных в пункте 37. Административного регламента, специалист уведомляет заявителя (представителя) о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю (представителю) содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и прилагает принять меры по их устранению.


В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 36. Административного регламента, специалист вносит запись о приёме заявления и документов в Журнал регистрации приёма граждан согласно приложению № 3 к Административному регламенту и оформляет расписку-уведомление в двух экземплярах, один из которых передает заявителю (представителю), другой остается в личном деле заявителя.

Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для отказа в приёме документов, указанных в пункте 36. настоящего Административного регламента.


Максимальный срок выполнения административной   процедуры - 1 день со дня обращения заявителя в Управление.

Основанием для начала административной процедуры является направление в Управление документов, необходимых для предоставления Услуги почтой, через Единый портал, Региональный портал или на электронную почту Управления.

