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	Етап 1 - Подання звернення
У звернені повинні бути зазначені:
Прізвище, ім’я, по батькові/ назва споживача
Місце проживання/місце реєстрації
Контактна інформація (телефон, електрона пошта)
Суть порушеного питання
Дата та підпис заявника

(Якщо звернення оформлене без дотримання вимог, воно повертається заявникові з відповідними роз’ясненнями в термін, не пізніше як через десять днів від дня його надходження)

Споживач має право ознайомлюватися з матеріалами розгляду звернення, доки не буде задоволено звернення або не прийняте остаточне рішення, якщо це не суперечить вимогам законодавства стосовно захисту комерційної таємниці та конфіденційної інформації

	

	Етап 2 – Реєстрація, перевірка наявності усіх необхідних даних у зверненні (У день надходження)
Відповідальна особа: Відповідальна особа ТОВ «АЛЕКС-Т ЕНЕРДЖІ»

	

	Етап 3 – Аналіз та  визначення особи, відповідальної за розгляд (Продовж 1 дня, з моменту отримання)
Відповідальна особа: Керівник підрозділу

Якщо питання, порушені в одержаному зверненні, не входять до повноважень підрозділів підприємства, воно в термін не більше п’яти днів пересилає за належністю відповідному органу чи посадовій особі, про що повідомляється споживачу, який подав звернення

	

	Етап 4 – Розгляд звернення, вирішення питання порушених у зверненні, формування відповіді 
Відповідальна особа: Відповідальна за розгляд особа

(розгляд звернення до 15 днів; Вирішення питань порушених у звернені до 45 днів)

	

	Етап 5 – Відповідь на пропозицію, заяву, скаргу споживача



