Порядок рассмотрения обращений о порядке предоставления Услуги

Информирование граждан о порядке предоставления государственной услуги обеспечивается сотрудниками Управления непосредственно на личном приёме, а также по телефону.

При общении с гражданами (по телефону или лично) сотрудники Управления должны корректно и внимательно относиться к гражданам, 
не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления государственной услуги должно проводиться 
с использованием официально-делового стиля речи.

По телефонам справочных служб предоставляется следующая информация:

· контактные телефоны;

· график приёма граждан специалистами Управления;

· почтовый, электронный адреса, номер телефона для получения консультаций о процедуре получения государственной услуги;

· перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

· порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

Общий срок предоставления государственной услуги, с момента обращения заявителя и предоставления документов, указанных в подпункте 2.6.1. Административного регламента в Управление составляет – 10 дней.

Консультации проводятся при личном обращении, посредством телефонного разговора, в письменном виде.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы специалистом Управления, принявшим телефонный звонок, данный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При устном обращении специалист Управления, осуществляющий приём и консультирование, в пределах своей компетенции даёт ответ самостоятельно.

Если специалист Управления не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного (дополнительного) времени, он обязан предложить заявителю один из трёх вариантов дальнейших действий:

1) изложить суть обращения в письменной форме;

2) назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

3) дать консультацию в трёхдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

Информирование по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется специалистами Управления, обеспечивающими предоставление государственной услуги.
