Порядок предоставления государственной социальной помощи на основании социального контракта отдельным категориям граждан, а также назначения и выплаты пособий малоимущим гражданам и гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации 

 При личном обращении заявителей организация приема осуществляется:

· специалистами Управления в соответствии с графиком (режимом) работы Управления;

Прием заявителей ведется без предварительной записи в порядке очереди. 
Время ожидания в очереди при обращении заявителя за получением устного информирования составляет не более 15 минут.

При приеме заявителя специалист Управления  должен представиться (назвать свои фамилию, имя, отчество, должность), дать заявителю полный, точный и понятный ответ по вопросам предоставления государственной услуги.

Продолжительность индивидуального личного информирования каждого заявителя составляет не более 30 минут.

 При информировании по вопросам предоставления государственной услуги по телефону ответ на телефонный звонок специалист должен начать с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ по вопросам предоставления государственной услуги.

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя по телефону составляет не более 15 минут.

 В случае если в обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении заявителя по телефону специалист должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

 Письменные обращения и обращения, направленные по электронной почте, подлежат обязательной регистрации не позднее следующего дня с даты поступления в Управление.

При информировании по письменным обращениям и обращениям, направленным по электронной почте, ответ предоставляется заявителю в письменной форме путем непосредственной выдачи при личном обращении, либо путем отправления по почте, либо направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, в зависимости от способа предоставления информации, указанного в обращении.

При отсутствии в обращении указания на способ направления информации ответ направляется по почте.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником (исполняющим обязанности начальника, заместителем начальника) Управления. 

Максимальный срок рассмотрения письменного обращения и обращения, направленного по электронной почте, составляет 10 дней со дня его регистрации. 

 Получателю государственной услуги предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится предоставление государственной услуги.
 Информация о предоставлении государственной услуги размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте (http://www.gubkinadm.ru), сайтах Управления  (http://www.Губкин-усп.рф) и Министерство  социальной защиты населения и труда Белгородской области (http://minsoc31.ru/).

