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УПРАВЛЕНИЕ ФИЗИЧЕСКОЙ КУЛЬТУРЫ И СПОРТА

ГОРОДА САРАПУЛА
427964 г.Сарапул, ул.Дубровская,16 тел/факс (34147) 3-05-23 Е-mail: ufkssarapul@yandex.ru 
 ОКПО 29953583
ОГРН 1021800992168

ИНН 1827006410
КПП 183801001
П Р И К А З

«20» января  2014 г.                                                                                         № 7
г. Сарапул
О внесении изменений

в административный регламент

муниципального учреждения 

МАУ ОЦ «Сокол» МО «Город Сарапул»

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление путевок

 в загородные лагеря отдыха

 и оздоровления детей

 муниципального образования

 в каникулярное время» 

с участием МАУ «Многофункциональный центр»


В соответствии с протоколом заседания комиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг в Удмуртской Республике от 03.09.2013 № 3 п р и к а з ы в а ю:

1. Пункт 2.4 административного регламента муниципального учреждения
МАУ ОЦ «Сокол» МО «Город Сарапул» предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок в загородные лагеря отдыха и оздоровления детей муниципального образования в каникулярное время» с участием МАУ «Многофункциональный центр», утвержденного приказом Управления физической культуры и спорта г. Сарапула № 98 от 28 июня 2013 года изложить в следующей редакции:
 «2.4. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

Консультации предоставляются специалистами Центра при личном или письменном обращении Заявителя, посредством устного консультирования, официального сайта, телефонной связи или электронной почты.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, представляемых для получения муниципальной услуги;

- о времени приема документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги.

Консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в рабочее время.

Все консультации, а также предоставленные специалистами Центра в ходе консультации документы предоставляются бесплатно.

Специалист Центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания в очереди заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалист Центра осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист Центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования. 

Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы Центра. При ответах на телефонные звонки специалист Центра, осуществляющий информирование и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности специалиста Центра, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае поступления от заявителя запроса на получение письменной консультации специалист Центра обязан ответить на него в течение 10 дней со дня поступления запроса. Запрос должен содержать фамилию, имя, отчество, адрес заявителя, четко сформулированный вопрос, контактный телефон.
Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде, почтовым отправлением и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается директором Центра и направляется на адрес, указанный в запросе
На информационных стендах, а также на официальном сайте Центра размещается следующая информация:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- режим работы Центра;

- адреса иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- адрес официального сайта Центра;

- номера телефонов и адреса электронной почты Центра.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для оформления документов.»

2. Контроль за исполнением данного приказа возложить на начальника сектора организационно – кадровой работы
Начальник 









В.Г. Поляков

Приказ подготовил:

начальник сектора ОКР






Д.С. Кочетов

