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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 УТВЕРЖДЕНЫ
постановлением администрации

Лабинского городского
поселения Лабинского района

 от 26.12.2011 г. №  925
ТРЕБОВАНИЯ

к Порядку предоставления муниципальной услуги
1. Порядок информирования о муниципальной услуге. 

1.1. Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам. 

1.2. Информация о Порядке оказания муниципальной услуги предоставляется. 

1.2.1. Непосредственно на информационных стендах в учреждении. 

1.2.2. С использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники. 

1.2.3. Посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.). 

1.3. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится: 

1.3.1. По телефону. 

1.3.2. В письменной форме.
1.3.3. По электронной почте. 

1.3.4. Посредством личного обращения пользователей.
При информировании по письменным обращениям (в т.ч. направления по электронной почте) пользователей муниципальной услуги ответ направляется почтой или по факсу в адрес получателя муниципальной услуги в срок, не превышающий 10 дней со дня обращения. 

2. Информация о графике (режиме) работы и о процедуре оказания муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.). 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения потребителей сотрудники информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован специалисту по требуемому профилю. 

Информирование о ходе оказания муниципальной услуги, о графике работы учреждения осуществляется сотрудниками при личном контакте с потребителями, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, а также посредством организации рекламно-информационного пространства. 

2.1. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

2.1.1. Перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов. 

2.1.2. Сроков оказания муниципальной услуги. 

2.1.3. Порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.
2.1.4. Иным вопросам, связанным с порядком оказания муниципальной услуги. 

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.2.1. Для получения муниципальной услуги потребитель представляет следующие документы: 

2.2.1.1.Физическое лицо, не обладающее льготным статусом, не предоставляет специальных документов для получения муниципальной услуги. 

2.2.1.2. Лицо, обладающее правом на льготный режим пользования услугой, предоставляет документ, подтверждающий его статус (удостоверение, студенческий билет и т.д.). 

2.2.1.3. Юридические лица для предоставления муниципальной услуги подают заявку (приложение) на имя директора учреждения. Заявка должна быть оформлена на фирменном бланке учреждения за подписью руководителя или иного правомочного лица и зарегистрирована (за отсутствием фирменного бланка заявка заверяется печатью или штампом учреждения). 

2.2.1.4. Требовать от потребителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим пунктом регламента, запрещается. 

2.2.2. Режим работы и время приема потребителей муниципальной услуги: 

2.2.2.1 .Для физических лиц определяется режимом учреждения. 

2.2.2.2. Для юридических лиц - на основании заявки. 

Время предоставления перерыва для отдыха сотрудников устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка. 

2.2.3. Сроки ожидания при оказании муниципальной услуги составляют: 

2.2.3.1. Для физических лиц - в соответствии с графиком работы учреждения незамедлительно по приобретению услуги. 

2.2.3.2. Для юридических лиц срок ожидания возможности удовлетворения услуги после подачи им заявки составляет не более 1 рабочего дня. 

2.2.4. Порядок оказания муниципальной услуги: 

2.2.4.1. Обеспечение доступа потребителя услуги в здание учреждения

2.2.4.2. Обеспечение потребителя информацией (реклама, афиши) о наличии муниципальной услуги (экспозиций, выставок, экскурсий, лекции и тематических мероприятий, расписанием занятий в кружках). Основанием для начала действия является наличие рекламного продукта. Образцы рекламной продукции утверждаются директором учреждения. 

2.2.4.3. Прием в кружок по интересам потребителя.
2.2.4.4. Участие в творческом,  репетиционном процессах;

2.2.4.5. Сопровождение посетителей к месту проведения мероприятий. 

2.2.4.6. Непосредственное проведение мероприятий.
2.2.4.7. Проведение экскурсии (лекции, беседы).
2.2.4.8. Ответы на интересующие вопросы.
2.2.4.9. Выдача справок, информации по запросу посетителей.
2.2.4.10. Изготовление копии документов по запросу посетителей;

2.2.4.11. Предоставление музейных предметов из фондохранилища для работы по запросу посетителей.
2.2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.2.5.1. Если запрос на оказание противоречит графику работы учреждения. 

2.2.5.2. В случае если запрос (заявка) на предоставление услуги не соответствует профилю учреждения.
2.2.5.3. Если заявитель находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.
2.2.5.4. Ликвидация муниципального учреждения культуры.
2.2.5.5. Возникновение обстоятельств непреодолимой силы.

Заместитель главы администрации 

по финансам, бюджету и контролю
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