
26 АВГУСТА 2013 ГОДА ÑÁÎÐÍÈÊ
ìóíèöèïàëüíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ
Êîñòìóêøñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà9696

(Ф.И.О ребенка, дата рождения)
в (наименование учреждения в соответ-

ствии с Уставом)
___________________________________
Дополнительно сообщаю: 
Ф.И.О., место работы матери 
___________________________________
Ф.И.О. , место работы отца 
___________________________________
Наличие прав на внеочередное, перво-

очередное предоставление места в МДОУ
_____________________________________

 (категория, № и дата выдачи документа)
___________________________________
К заявлению прилагаются следующие до-

кументы: 
- медицинское заключение о состоянии 

здоровья ребёнка. В случае медицинских 
противопоказаний родитель обязан поста-
вить в известность администрацию МБОУ 
(предоставить справку из лечебного учреж-
дения) в течение 5-ти рабочих дней после 
даты ее выдачи;

- ксерокопия свидетельства о рождении 
ребенка; 

- ксерокопия медицинского полиса;
- ксерокопия первой страницы паспорта;
- для льготной категории граждан – доку-

менты, подтверждающие льготу.
Настоящим даю (даём) своё согласие 

МБДОУ «….» (находится по адресу: РК 
г.Костомукша, ул…) и Администрации Ко-
стомукшского городского округа (находится 
по адресу: РК г.Костомукша, ул.Строителей, 
д.5) на сбор, систематизацию, накопление, 
хранение, уточнение, использование, пере-
дачу в случаях, установленных соответству-
ющими нормативными правовыми актами, 
на бумажном и электронном носителях с 
обеспечением конфиденциальности наших 

(моих) персональных данных и персональ-
ных данных нашего (моего) ребёнка, сооб-
щаемых нами (мною) в настоящем заявле-
нии и содержащихся в прилагаемых нами 
(мною) к данному заявлению документах 
(копиях документов), в целях осуществле-
ния учёта детей, подлежащих обязатель-
ному обучению в образовательных учреж-
дениях, реализующих образовательные 
программы общего образования, а также 
в целях осуществления индивидуально-
го учёта освоения нашим (моим) ребёнком 
общеобразовательных программ на период 
до момента отчисления нашего (моего) ре-
бёнка из списочного состава обучающихся 
МБДОУ «……….». 

 В случаях нарушения МБДОУ «………….» 
и (или) Администрацией местного само-
управления наших (моих) прав и законных 
прав и законных интересов нашего (моего) 
ребёнка при обработке вышеуказанных пер-
сональных данных, данное в настоящем 
заявлении нами (мною) согласие на обра-
ботку таких персональных данных может 
быть нами (мною) отозвано путём подачи в 
МБДОУ «….» и в Администрацию местного 
самоуправления соответствующих письмен-
ных заявлений.

 С Уставом МБДОУ «…», с Лицензией на 
право ведения образовательной деятель-
ности, с учебным планом, с Положением 
об оплате за содержание детей в муници-
пальных образовательных учреждениях, 
реализующих основную общеобразователь-
ную программу дошкольного образования 
на территории Костомукшского городского 
округа, ознакомлен (а).
Дата: «__» ______________________ 

20__ г. 
Подпись.
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Понедельник, 26 августа 2013 года № 8 (59)  
РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

Администрация Костомукшского
городского округа

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 17 апреля 2012 г. № 449

г. Костомукша
О внесении изменений и дополнений в 

Постановление администрации Костомукш-
ского городского округа от 05.02.2009 года 
№ 77 «Об определении мест отбывания 
наказаний в виде обязательных и исправи-
тельных работ».
Во исполнение статей 25 и 39 Уголовно-ис-

полнительного кодекса Российской Федера-
ции, статей 49 и 50 Уголовного кодекса Рос-
сийской Федерации в целях определения мест 
отбывания осужденными наказания в виде 
обязательных и исправительных работ, адми-
нистрации Костомукшского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
Внести изменения и дополнения в Пере-

чень предприятий, определенных для от-
бывания наказания осужденными в виде 
обязательных и исправительных работ, 
утвержденный Постановлением админи-
страции Костомукшского городского округа 
от 05.02.2009 года № 77 «Об определении 
мест отбывания наказаний в виде обяза-
тельных и исправительных работ» (пере-
чень предприятий прилагается).

Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО

 Приложение 
к Постановлению администрации 

Костомукшского городского округа
от 17 апреля 2012 года № 449

Перечень предприятий, определенных для 
отбывания наказания осужденными в виде 
обязательных и исправительных работ
1. МУП «Автотранспорт» (по согласованию)
2. МУП «Горводоканал МО «Костомукшский 

городской округ» (по согласованию)
3. МУП «СИНИРАНТА»
4. МУП «Теплосети»
5. МУП «Центр муниципальных расчетов 

МО «Костомукшский городской округ»

6. МЛПУ «Костомукшская городская боль-
ница» (по согласованию)

7. ООО «ЗРГОО» (по согласованию)
8. ООО «Костомукшская строительная ком-

пания» (по согласованию)
9. ООО «Сантех» (по согласованию)
10. ООО «Теком» (по согласованию)
11. ООО «Жилремстрой» (по согласованию)
12. ООО «Жилсервис» (по согласованию)
13. ООО «Костомукшастрой» (по согласо-

ванию)
14. ООО «Инкод» (по согласованию)
15. ООО «Чистый город» (по согласованию)
16. ООО «Формат» (по согласованию)
17. ФГУ «Государственный природный за-

поведник «Костомукшский» (по согласованию)
18. Муниципальное образовательное уч-

реждение «Вокнаволокская средняя школа» 
(по согласованию)

19. ООО «Вуоккиниеми» (по согласованию)
20. ООО «Элком» (по согласованию)

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 11 июля 2012 г. № 833
г. Костомукша

Об утверждении Административного ре-
гламента по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Организация и осуществление 
мероприятий по работе с молодежью».
В соответствии с Федеральным законом от 

27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных 
услуг», Концепцией административной рефор-
мы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, 
одобренной распоряжением Правительства 
Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р, 
руководствуясь Уставом муниципального обра-
зования «Костомукшский городской округ», ад-
министрация Костомукшского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административ-

ный регламент по предоставлению муници-
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пальной услуги «Организация и осуществле-
ние мероприятий по работе с молодежью». 

2. Управлению культуры, здравоохране-
нии, спорта и молодёжной политики админи-
страции (Т.М. Пушкина) обеспечить испол-
нение Административного регламента.

3. Постановление подлежит официально-
му опубликованию.

4. Контроль за исполнением настоящего по-
становления возложить на заместителя главы 
администрации по социальным вопросам.

Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО

УТВЕРЖДЕН
Постановлением Главы администрации 

Костомукшского городского округа 
от 11 июля 2012 г. № 833

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной ус-
луги «Организация и осуществление ме-

роприятий по работе с молодежью»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее – 

Регламент) по предоставлению муниципальной 
услуги «Организация и осуществление меро-
приятий по работе с молодежью» разработан 
в целях улучшения качества и доступности 
муниципальной услуги по осуществлению ме-
роприятий с молодёжью (далее – муниципаль-
ная услуга), в соответствии с постановлением» 
администрации муниципального образования 
«Костомукшский городской округ № 697 г. Косто-
мукша от 04 июля 2011 г. «О порядке разработки 
и утверждения административных регламентов 
исполнения муниципальных функций и админи-
стративных регламентов предоставления муни-
ципальных услуг». 

1.2. Предоставление муниципальной ус-
луги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Фе-

дерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. 

№ 131-ФЗ «Об общих принципах организа-
ции местного самоуправления в Российской 
Федерации»; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 19.05.1995 г. № 
82-ФЗ «Об общественных объединениях»;

- Федеральным законом от 28.06.1995 г. № 
98-ФЗ «О государственной поддержке молодеж-
ных и детских общественных объединений»; 

- Распоряжением Правительства Россий-
ской Федерации от 18.12.2006 г. № 1760-р 
«О стратегии государственной молодежной 
политики в Российской Федерации»; 

- Постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 05.10.2010 г. 

№ 795 «Об утверждении Государственной 
программы «Патриотическое воспитание граж-
дан Российской Федерации на 2011-2015 годы»; 

- Уставом муниципального образования 
«Костомукшский городской округ»;

- Уставом муниципального бюджетного 
учреждения «Культурно-музейный центр»;

- Уставом муниципального бюджетного 
учреждения «Дом молодёжи и кино».

1.3. Муниципальную функцию по предостав-
лению муниципальной услуги осуществляет 
Управление культуры, здравоохранения, спорта 
и молодёжной политики (далее – Управление).

1.4. Муниципальную услугу непосред-
ственно предоставляют: Муниципальное 
бюджетное учреждение «Культурно-музей-
ный центр» (далее – КМЦ), Муниципальное 
бюджетное учреждение «Дом молодёжи и 
кино» (далее – ДМиК).

1.5. Результат предоставления Услуги:
- организация молодежных мероприятий по 

различным направлениям (досуговые, куль-
турно-массовые, пропаганда здорового обра-
за жизни, творческие, гражданско-патриоти-
ческие и др.); информационное обеспечение 
молодежи, в т.ч. информирование населения 
о реализации молодежной политики на терри-
тории Костомукшского городского округа;

- поддержка деятельности молодежных 
общественных организаций и объединений.

1.6. Муниципальная услуга «Организация 
и осуществление мероприятий по работе с 
молодежью» предоставляется всем гражда-
нам г. Костомукша в возрасте от 14 до 30 лет 
вне зависимости от пола, национальности, 
места жительства, религиозных убеждений. 

1.7. Услуга предоставляется бесплатно в 
пределах выделенных финансовых средств по 
разделу «Молодёжная политика». Услуга, ока-
зываемая сверх бюджетного финансирования, 
оказывается за счет других (внебюджетных) 
источников через заключение договоров в уста-
новленном законодательством РФ порядке и в 
соответствии с нормативно-правовыми актами. 

1.8. Граждане имеют право на неодно-
кратное обращение за получением Услуги. 
1.9. Требования к оказанию Услуги: 

1.9.1. Наличие документации при органи-
зации мероприятий (Услуги): постановле-
ние, распоряжение, положение о проведе-
нии мероприятий, смета расходов, сценар-
ный план мероприятия, договора с привле-
ченными организациями и специалистами, 
другие документы по Услуге.

1.9.2. Доступность информации об оказа-
нии Услуги населению.

1.9.3. Необходимые условия при оказании Услуги.
1.9.4. Наличие системы контроля за оказа-

нием Услуги.
2. Требования к порядку предоставления 
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Приложение № 2 
Начальнику управления
образования администрации 
___________________________________
 (Ф.И.О. руководителя)
___________________________________
(Ф.И.О родителя (законного представителя)
проживающего по адресу, тел.: 
__________________________
Заявление 
о постановке ребенка на учет для опреде-

ления в муниципальное образовательное уч-
реждение, реализующее общеобразователь-
ную программу дошкольного образования.
Прошу зарегистрировать ребенка ______

__________________________________
(ф.и.о., дата рождения)
в очереди для предоставления места в му-

ниципальном образовательном учреждении 
___________________________________
 (предположительно указать МБОУ)
Дополнительно сообщаю: Ф.И.О., место 

работы матери ________________________
_________________________
Ф.И.О., место работы отца ____________

_____________________________________
Являюсь законным представителем ре-

бенка ________________________________
 (№ и дата выдачи документа) 
Наличие прав на внеочередное, перво-

очередное получение направления
Имею право на внеочередное/первооче-

редное, приоритетное право на зачисление 
в дошкольное образовательное учреждение 
на основании документа 

___________________________________
_____________________________________
К заявлению прилагаются следующие до-

кументы:
- копия документа, удостоверяющего лич-

ность родителя (законного представителя);
- копия свидетельства о рождении ребёнка;
- документ, подтверждающий право на вне-

очередное или первоочередное предоставле-
ние места в МБОУ (справка с места службы, 
места работы, копия удостоверения).
Настоящим даю свое согласие Админи-

страции Костомукшского городского округа 
(находится по адресу: 186930, Республика 
Карелия, г. Костомукша, ул. Строителей, д. 
5) на обработку (сбор, систематизацию, хра-
нение, уточнение, использование) на бумаж-
ном и электронном носителях с обеспечени-
ем конфиденциальности моих персональ-
ных данных и персональных данных моего 
ребенка, сообщаемых мною в настоящем 
заявлении и содержащихся в прилагаемых 
к данному заявлению документах (копиях 
документов), в целях осуществления учета 
моего ребенка (детей) в единой городской 

очереди по устройству детей в МДОУ на пе-
риод до зачисления моего ребенка (детей) в 
МДОУ (иное образовательное учреждение) 
или до отзыва мною своего заявления и дан-
ного согласия.

«__»  ___________________ 20__ года
 ___________/___________
Дата. Подпись.

Приложение № 3 
к Административному Регламенту

Уведомление
о регистрации ребенка в «Книге учета 

будущих воспитанников» для предостав-
ления места в дошкольных образова-

тельных учреждениях 
Костомукшского городского округа 
Управление образования администрации 

Костомукшского городского округа
186930 г. Костомукша Ул. Строителей, д. 

5, тел.: 88145954216, 9114049501;
Приемные дни: понедельник: 10.00-13.00 

и 15.00-18.00; четверг: 15.00-18.00
Настоящее уведомление выдано 

_______________________
В том, в том, что _____________________

____________
(ФИО ребенка, дата рождения)
записа зарегистрирован (а) в «Книге учета 

будущих воспитанников» под № __________
_______________________________

(регистрационный номер, дата регистрации) 
В случае изменения адреса родителям 

предлагается повторно посетить дошкольное 
учреждение для подачи дополнительной уточ-
ненной информации на получение места в му-
ниципальном дошкольном учреждении. 
Подпись должностного лица, осуществля-

ющего регистрацию: ________________

Приложение № 4
Руководителю муниципального дошколь-

ного учреждения «…» 
___________________________________

____________
 (Ф.И.О.)
От_________________________________

____________
(Ф.И.О родителя (законного представите-

ля)
проживающего по адресу, тел.: _________

_________________________________
 Заявление 
о приеме ребенка в муниципальное об-

разовательное учреждение, реализующее 
общеобразовательную программу дошколь-
ного образования»
Прошу принять ребенка _______________

_____________________ 
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Приложение № 1 Управление образования Администрации Костомукшского городского округа
Управление образования Администрации Костомукшского городского округа

186931, Республика Карелия, г. Костомукша, ул. Строителей, д. 5
Начальник управления тел. 5-43-44, 9116608075. гл. специалист управления тел. 5-42-16, 9114049501

Пн.-Пт. 8.30-17.00, Перерыв 12.30-14.00

Учреждения, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу по приему и 
зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие
основную общеобразовательную программу дошкольного образования
Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общераз-
вивающего видa № 1 «Солнышко»
186931, Республика Карелия, Костомукша, ул. Первооткрывателей д. 5
(881459) 5-22-95, 9116625540
6.45час.-18.45час. solnechkom@yandex.ru

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад обще-
развивающего видa «Гномик»
186931, Республика Карелия, г. Костомукша, ул. Советская д. 5
(881459) 7-17-40, 9116623949
6.45час.-18.45час. gnomik1@onego.ru

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комби-
нированного вида «Березка»
186931, Республика Карелия, г. Костомукша, ул. Октябрьская д. 1
(881459) 7-19-52, 9116625554
6.45час.-18.45час. berezka5@onego.ru

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Центр развития ребенка 
детский сад «Золотой ключик»
186931, Республика Карелия, г. Костомукша, ул. Первомайская д. 1
(881459)7-17-40, 9116625510
6.45час.-18.45час. zolotoi.kliuchick@yandex.ru>

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад обще-
развивающего вида «Сказка»
186931, Республика Карелия, г. Костомукша, ул. Октябрьская д. 14
(881459)7-12-68, 9116625502
6.45час.-18.45час. super.skaska@yandex.ru>

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад обще-
развивающего видa «Кораблик»
186931, Республика Карелия, г. Костомукша, ул. Антикайнена д. 23
(881459) 5-16-98, 9116625262
6.45час.-18.45час. detsad.korablik2010@yandex.ru>

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Ауринко»
186931, Республика Карелия, г. Костомукша, ул. Первомайская д. 5
9116664130
6.45час.-18.45час.aurinko.mbdou@yandex.ru

Муниципальное общеобразовательное учреждение «Вокнаволокская средняя общеобразо-
вательная школа»
186942, Республика Карелия, г. Костомукша, д. Вокнаволок, г. Костомукша, ул. Пертунена 12
881459 95616
http://voknavolok.kostomuksha.iso.karelia.ru
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муниципальной услуги
2.1. Услуга предоставляется Управлением 

культуры, здравоохранения, спорта и моло-
дежной политики - структурным подразде-
лением администрации муниципального об-
разования «Костомукшский городской округ» 
(далее – Управление), Муниципальным бюд-
жетным учреждением «Культурно-музейный 
центр», Муниципальным бюджетным учреж-
дением «Дом молодёжи и кино» ,подведом-
ственные Управлению культуры, здравоохра-
нения, спорта и молодежной политики
Управлением культуры, здравоохране-
ния, спорта и молодежной политики 
186931, г. Костомукша, ул. Строителей, д. 5
pushkina@msu.kostomuksha-rk.ru
Начальник управления: +7911 660 85 83
Гл.специалист: +7911 660 87 59
Пн.-Пт.: 08.30-17.15, перерыв с 12.30 до 14.00
Сб., Вс.: выходной

Муниципальное бюджетное учреждение 
«Культурно-музейный центр»
186931, Республика Карелия, г. Косто-
мукша, ул. Антикайнена, д. 13
mus.kost@mail.ru, 
Директор: +79116623926, 8-(81459)-5-22-17
Пн.-Пт.: 09.00-17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Сб.: 11.00-17.00 (без перерыва)
Вс.: выходной

Муниципальное бюджетное учреждение 
«Дом молодёжи и кино»
186930, Республика Карелия, г. Косто-
мукша, ул. Советская, д. 14
Телефоны: (81459) 7-71-25, (81459) 7-53-
56; +7911 662 5305, +7911 662 5325.
Пн.-Пт.: 09.00-17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Сб.: 11.00-17.00 (без перерыва)
Вс.: выходной
2.2. Информирование о правилах предо-

ставления муниципальной услуги осущест-
вляется специалистами и должностными 
лицами КМЦ и ДМиК, исполняющими муни-
ципальную услугу, в ходе личного приема, 
с использованием почтовой и телефонной, 
электронной связи ежедневно с 9 до 17 часов, 
в предвыходные и предпраздничные дни – с 
9 до 16 часов, на официальном сайте муни-
ципального образования «Костомукшский го-
родской округ» (http://www.kostomuksha-city.
ru), с помощью информационных материалов, 
средств массовой информации.

2.3. При ответах на телефонные звонки 
и устные обращения граждан и юридиче-
ских лиц должностные лица и специалисты 
КМЦ и ДМиК информируют обратившихся 
по интересующим их вопросам. Ответ на 
телефонный звонок начинается с информа-

ции о наименовании учреждения, в который 
позвонил гражданин, фамилии, имени, отче-
стве и должности специалиста, принявшего 
телефонный звонок.
При невозможности специалиста, приняв-

шего звонок, самостоятельно ответить на 
поставленные вопросы телефонный звонок 
должен быть переадресован (переведен) на 
другое должностное лицо, или же обратив-
шемуся гражданину должен быть сообщен 
телефонный номер, по которому можно по-
лучить необходимую информацию. 

2.4. Консультации (справки) по вопросам 
предоставления муниципальной услуги осу-
ществляются специалистами при личном 
обращении и посредством телефона, элек-
тронной почты. Консультации предоставля-
ются по следующим вопросам:

- гражданского и патриотического воспи-
тание молодежи;

- творческого и интеллектуального разви-
тия молодежи;

- формирования здорового образа жизни 
в молодежной среде;

- содействия решению социально-эконо-
мических проблем молодежи; 

- организации трудового воспитания, про-
фессионального самоопределения и заня-
тости молодежи;

- организационно-методического и кадро-
вого обеспечения работы с молодежью;

- информационного обеспечения моло-
дежной политики;

- развития международного молодежного 
сотрудничества;

- социальной адаптации молодежи; 
- профилактики наркомании, безнадзорно-

сти и правонарушений в молодежной среде;
- порядок обжалования действий (бездей-

ствия) и решений, осуществляемых и при-
нимаемых в ходе предоставления муници-
пальной услуги.

2.5. Сроки исполнения предоставления 
муниципальной услуги: Предоставление му-
ниципальной услуги осуществляется в тече-
ние всего календарного года, на основании 
плана деятельности КМЦ и ДМиК.

2.6. Перечень оснований для приоста-
новления предоставления муниципальной 
услуги либо отказа в предоставлении госу-
дарственной услуги:

2.6.1. Основанием для приостановления 
либо отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги является: 

- отсутствием запрашиваемого получа-
телем мероприятия по работе с детьми и 
молодежью в календарном годовом плане 
основных мероприятий КМЦ, ДМиК, несо-
ответствие целей и задач запрашиваемого 
мероприятия целям и задачам КМЦ, ДМиК;



26 АВГУСТА 2013 ГОДА ÑÁÎÐÍÈÊ
ìóíèöèïàëüíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ
Êîñòìóêøñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà44

- собственная инициатива заявителя;
- не соблюдение требований положения о 

проведении мероприятия.
2.6.2. Предоставление муниципальной ус-

луги может быть приостановлено или отме-
нено в случаях наступления чрезвычайных 
ситуаций, стихийных бедствий, массового 
беспорядка; обстоятельств, угрожающих 
жизни и здоровью граждан.

2.7. Требования к местам предоставления 
муниципальной услуги:

2.7.1. Помещение оборудовано входом 
для свободного доступа пользователей. На 
входе в здание, где предоставляется муни-
ципальная услуга, установлена вывеска с 
наименованием.

3. Административные процедуры
3.1. Блок-схема последовательности адми-

нистративных действий (процедур) при предо-
ставлении муниципальной услуги приведена 
в Приложение №1 к настоящему Регламенту. 

3.1.1. Ответственным за предоставление 
услуги являются директора КМЦ,ДМиК.

3.1.2. Порядок действий:
- планирование организации и осущест-

вления мероприятий;
- организация осуществления мероприятия;
- координация проведения мероприятия.
3.1.3. Административная процедура вклю-

чает в себя следующую последователь-
ность действий:

- анализ реализации направлений работы 
с молодежью за год, предшествующий плани-
руемому году, осуществляемый работниками 
Управления, КМЦ, ДМиК, ответственными за 
реализацию соответствующих направлений 
работы с молодежью путем сбора и обобще-
ния соответствующей информации;

- подготовка предложений об организации и 
осуществлении мероприятий по каждому на-
правлению работы с молодежью на следующий 
год для включения в проект Плана мероприятий; 

- составление проекта Плана меропри-
ятий на год, осуществляемое работником 
Управления, получившим поручение на со-
вершение таких действий;

- утверждение начальником Управ-
ления Плана мероприятий на год 
(до 20 декабря).

3.1.4. Результатом выполнения админи-
стративной процедуры является План меро-
приятий на год.

3.1.5. Административная процедура вклю-
чает в себя следующую последователь-
ность действий по организации осуществле-
ния мероприятий:

- основанием для подготовки проекта при-
каза, распоряжения о проведении меропри-
ятий служит Календарный план мероприя-
тий с участием молодежи КМЦ, ДМиК и По-

ложение о проведении мероприятий
3.1.6. Результатом административного 

действия является оформление в установ-
ленном порядке документов на право полу-
чения муниципальной услуги.

3.1.7. Координация подготовки мероприятия:
- основанием для осуществления дей-

ствий по подготовке мероприятий являет-
ся приказ, распоряжение директоров КМЦ, 
ДМиК о проведении мероприятий;

- специалисты КМЦ, ДМиК в течение 10 
дней с момента подписания приказа, распо-
ряжения проводят рассылку Плана меропри-
ятий заинтересованным лицам посредством 
использования почтовой и электронной связи;

- специалисты КМЦ, ДМиК в тече-
ние 20 дней с момента подписания 
приказа,распоряжения проводят работу по 
организации мероприятия:

- направляют заявки на медицинское со-
провождение мероприятия, на обеспечение 
безопасности участников и зрителей, по ин-
формационному сопровождению мероприя-
тия в средства массовой информации;

- принимают заявки на участие от органи-
заций и заинтересованных лиц в соответ-
ствии с планом проведения мероприятий и в 
срок, установленный этим положением;

- в соответствии с положением о прове-
дении мероприятия и в срок, установленный 
этим планом, специалисты КМЦ , ДМиК при-
нимают заявки на участие от организаций и 
заинтересованных лиц

3.1.8. Результатом административного 
действия является предоставление инфор-
мации по вопросам готовности к проведе-
нию мероприятия, входящим в компетенцию 
КМЦ, ДМиК, начальнику Управления.

3.1.9. Координация проведения мероприятия:
- основанием для начала действия по коор-

динации проведения мероприятия является 
наступление даты проведения мероприятия; 

- в ходе проведения мероприятия специали-
сты КМЦ, ДМиК принимают участие в церемо-
нии открытия, награждения, закрытия, осущест-
вляют мониторинг проведения мероприятия. 

3.10. Результатом административного 
действия является предоставление отчета 
по итогам проведения мероприятия началь-
нику Управления.

4. Порядок и формы контроля за предо-
ставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением по-
следовательности действий, определенных 
административными процедурами по испол-
нению муниципальной функции, осущест-
вляется должностными лицами Управления, 
ответственными за организацию работы по 
исполнению муниципальной функции.

4.2. Контроль осуществляется путем про-
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- для льготной категории граждан – доку-
ментов, подтверждающих льготу.

42. При приеме детей руководитель МБОУ 
знакомит роди¬телей (законных представи-
телей) с уставом МБОУ, лицензией на право 
ведения образовательной деятельности и 
иными документами, регламентирующими 
организацию деятельности МБОУ. 

43. При приёме детей в МБОУ заключает-
ся договор с родителями (законными пред-
ставителями) воспитанника в двух экземпля-
рах, один из которых выдаётся родителям 
(законным представителям). Заключение 
договора обязательно для обеих сторон. 
Воспитанник считается принятым в МБОУ 
с момента подписания договора между об-
разовательным учреждением и родителями 
(законными представителями) ребенка.

V. Порядок комплектования компенсирую-
щих и оздоровительных групп.

44. В муниципальных дошкольных образова-
тельных учреждениях комбинированного вида 
создаются компенсирующие группы для детей с 
ограниченными возможностями здоровья.

45. Прием детей с ограниченными возмож-
ностями здоровья (т.е. имеющими недостатки 
в физическом и (или) психическом развитии) 
и определение периода их пребывания осу-
ществляется в МБОУ при наличии условий 
для коррекционной работы на основании за-
ключения психолого-медико-педагогической 
комиссии и только с письменного согласия ро-
дителей (законных представителей).

46. Детям-инвалидам дошкольного воз-
раста предоставляются необходимые реа-
билитационные меры и создаются условия 
для пребывания в дошкольных образова-
тельных учреждениях в группах общеразви-
вающей направленности, либо в компенси-
рующих группах.

47. Дети, посещающие специальные 
компенсирующие группы и по заключению 
психолого-медико-педагогической комиссии 
не нуждающиеся в коррекционной помощи, 
обеспечиваются местами в дошкольных 
образовательных учреждениях в группах 
общеразвивающей направленности

VI. Порядок отчисления воспитанников из 
муниципальных образовательных учрежде-
ний, реализующих основную общеобразова-
тельную программу дошкольного образования 

48. Отчисление детей из МДОУ произво-
дится приказом руководителя МБОУ по сле-
дующим основаниям:

- при наличии медицинского заключения 
о состоянии здоровья ребёнка, препятству-
ющего пребыванию ребёнка в дошкольном 
учреждении;

-  по заявлению родителей (законных 
представителей);

-  детей-выпускников подготовительных 
групп до 01.06. текущего года; 

-  в исключительных случаях по решению 
Учредителя допускается продление срока 
пребывания ребенка в МБОУ. 

49. Отчисление воспитанников оформля-
ется приказом руководителя МБОУ с обяза-
тельным уведомлением родителей (закон-
ных представителей). 

VII. Организация контроля за выполнени-
ем Положения

50. МБОУ ведёт в специальном проши-
том, пронумерованном и скрепленном печа-
тью журнале учёт детей: 

- посещающих дошкольное учреждение, 
- отчисленных из учреждения.
51. В целях формирования банка данных 

о наличии свободных мест в МБОУ руково-
дитель учреждения ежеквартально (1 ян-
варя, 1апреля, 1 июля, 1 октября) подаёт в 
управление образования сведения о детях: 

-  посещающих учреждение;
-  отчисленных из учреждения (с указани-

ем причин отчисления);
 - на 01.06 текущего года - сведения о вы-

пускниках учреждения. 
52. Управление образования проводит 

проверку документации по приему и отчис-
лению детей, сверку фактической численно-
сти детей в МБОУ.
Руководители МБОУ города несут персо-

нальную ответственность в соответствии с 
действующим законодательством:

- за невыполнение Положения.
- предоставление недостоверных инфор-

мационных данных.
53. Спорные вопросы, возникающие меж-

ду родите¬лями (законными представителя-
ми) детей и администрацией МБОУ, регули-
руются Учредителем.

54. Прием иностранных граждан, лиц без 
гражданства, детей из семей беженцев и вы-
нужденных переселенцев осуществляется 
на общих основаниях.

55. Отсутствие документа о регистра-
ции по месту жительства ребенка в городе 
не может являться основанием для отказа 
родителям (законным представителям) в 
предоставлении места ребенку (детям) в об-
разовательном учреждении.

56. Отсутствие регистрации ребенка (де-
тей) в общей очереди не может являться ос-
нованием для отказа родителям (законным 
представителям) в рассмотрении их вопро-
са о предоставлении места ребенку в обра-
зовательном учреждении.
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печения родителей, находящиеся на воспи-
тании в семьях граждан, при наличии под-
тверждающих документов;

- дети, родители которых являются сирота-
ми или лицами оставшихся без попечения ро-
дителей (это могут быть родители в возрасте 
от 18 до 23 лет, у которых в возрасте до 18 лет 
умерли либо оба родителя, либо один роди-
тель; или в возрасте до 18 лет остались без 
попечения (попечительства) одного или обоих 
родителей (на основании выписки из решения 
органов опеки и попечительства.);

- дети сотрудников дошкольных образова-
тельных учреждений (при наличии ходатай-
ства руководителя учреждения, для разре-
шения сложной кадровой ситуации).

32. Комиссия по комплектованию МБОУ, 
в целях социальной защиты несовершенно-
летних детей, рассматривает ходатайства 
от предприятий и учреждений в случаях, 
если ребенок нуждается в защите и находит-
ся в трудной жизненной ситуации.

 Понятие «детей, находящихся в трудной 
жизненной ситуации» определено ст. 1 Фе-
дерального закона от 24.07.1998г. № 124-
ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в 
Российской Федерации».

33. Родителям (законным представи-
телям), в том числе и при обращении по 
первоочередному и преимущественному 
устройству детей, Комиссия отказывает в 
предоставлении места в МБОУ по следую-
щим основаниям:

- достижение ребенком, возраста, не 
предусмотренного Типовым положением о 
дошкольном образовательном учреждении;

- отсутствие свободных мест в МБОУ Ко-
стомукшского городского округа.
В случае отсутствия свободных мест в 

МБОУ, указанных родителем (законным 
представителем) в заявлении о постановке 
ребенка на учет, и нежелании получить ме-
сто в ином МБОУ, где такие места имеются, 
от родителя (законного представителя) бе-
рется письменный отказ.

33.1. Отказ в приеме от заявителя докумен-
тов, соответствующих установленным требо-
ваниям, для постановки на учет ребенка в воз-
расте до 7 лет в базе данных об очередности 
по устройству детей в МБОУ (в единой город-
ской очереди по устройству детей в МБОУ) 
членами Комиссии не допускается.

34. МБОУ, по результатам согласован-
ных с управлением образования спискам о 
предоставлении места в МБОУ, не вправе 
отказывать родителям (законным предста-
вителям) в приеме детей для обучения и 
воспитания. 

35. Вопрос перевода ребенка из одного му-
ниципального дошкольного образовательного 

учреждения в другое в связи со сменой места 
жительства родителей (законных представи-
телей) решается родителями по согласова-
нию с руководителем дошкольного учрежде-
ния (при наличии свободных мест). 

36. В случае возникновения конфликтной 
ситуации по факту распределения свободных 
мест в МБОУ родители (законные представи-
тели) имеют право обращаться в комиссию по 
комплектованию за разрешением спора.

37. В соответствии с федеральным за-
конодательством в целях обеспечения все-
стороннего развития детей, не посещающих 
дошкольные образовательные учреждения, 
в детских садах по согласованию с учре-
дителем, допускается функционирование 
групп кратковременного пребывания детей 
по гибкому режиму. 

38. Количество и виды групп кратковре-
менного пребывания в дошкольном учреж-
дении устанавливаются учредителем в 
зависимости от запросов населения и ус-
ловий, созданных для обеспечения образо-
вательного процесса. Прием детей в группы 
кратковременного пребывания осуществля-
ется на основании заявлений родителей и 
медицинского заключения о состоянии здо-
ровья ребенка.

39. Контроль за соблюдением порядка при-
ема в МБОУ осуществляет управление обра-
зования Костомукшского городского округа.

IV. Порядок приёма воспитанников в
муниципальные бюджетные образова-

тельные учреждения, реализующие обще-
образовательную программу дошкольного 
образования.

40. При приеме детей в МБОУ не допуска-
ются ограничения по полу, расе, националь-
ности, языку, происхождению, отношению к 
религии, социальному положению родителей. 

41. Прием воспитанника в МБОУ оформ-
ляется приказом руководителя МБОУ на ос-
новании:

- письменного заявления родителей (за-
конных представителей) с указанием адреса 
регистрации места жительства и фактиче-
ского места проживания, контактных теле-
фонов (Приложение № 4);

- медицинского заключения о состоянии 
здоровья ребёнка. В случае медицинских 
противопоказаний родитель обязан поста-
вить в известность администрацию МБОУ 
(предоставить справку из лечебного учреж-
дения) в течение 5-ти рабочих дней после 
даты ее выдачи;

- ксерокопии свидетельства о рождении 
ребенка; 

- ксерокопии медицинского полиса;
- ксерокопии первой страницы паспорта 

заявителя;
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ведения начальником Управления прове-
рок соблюдения и исполнения работниками 
КМЦ, ДМиК положений Регламента, иных 
правовых актов, регулирующих порядок ор-
ганизации и осуществления мероприятий по 
работе с молодежью.

4.3. Работники КМЦ, ДМиК несут персо-
нальную ответственность за:

- соблюдение порядка организации и осущест-
вления мероприятий по работе с молодежью;

- соблюдение сроков подготовки инфор-
мации по организации и осуществлению ме-
роприятий по работе с молодежью;

- соблюдение сроков и порядка исполнения 
муниципальной функции, установленных насто-
ящим Регламентом и иными правовыми актами.
Персональная ответственность специалистов 
КМЦ, ДМиК закрепляется в должностных ин-
струкциях в соответствии с требованиями за-
конодательства

5. Порядок обжалования действий (без-
действия) должностного лица, а также при-
нимаемого им решения при исполнении 
муниципальной функции (предоставлении 
муниципальной услуги)

5.1. В части досудебного обжалования:
5.1.1 Граждане вправе заявить о нару-

шениях своих прав и законных интересов, 
противоправных решениях, нарушении сро-
ка, некорректном поведении, нарушении по-
ложения Регламента лично, по телефону, по 
почте и по электронной почте Управления, 
КМЦ, ДМиК. Рассмотрение обращений осу-
ществляется в порядке предусмотренном 
Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 
59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации».

5.1.2. Предметом обжалования могут 
быть действия (бездействия) и решения, на-
рушающие права и свободы пользователя.

5.1.3. Обращения (жалобы) о нарушении 
требований настоящего Регламента могут 
быть составлены в произвольной форме, но 
с обязательным указанием:

- фамилию, имя, отчество;
- почтовый адрес, по которому должен 

быть направлен ответ;
- изложение сути жалобы;
- личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтвержде-

ние своих доводов пользователь прилагает 
к письменной жалобе документы и материа-
лы либо их копии.

5.1.4. Если в письменном обращении (жало-
бе) не указаны фамилия инициатора жалобы 
и почтовый адрес, по которому должен быть 
направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
При получении письменной жалобы, в 

которой содержатся оскорбительные выра-
жения, угрозы имуществу, жизни, здоровью 

должностного лица, а также членов его семьи, 
вправе оставить обращение без ответа по 
существу поставленных в нем вопросов и со-
общить гражданину, направившему жалобу, о 
недопустимости злоупотребления правом.
Если текст жалобы не поддается прочте-

нию, ответ на жалобу не дается, о чем со-
общается гражданину, направившему жа-
лобу, если его фамилия и почтовый адрес 
поддаются прочтению. Если в жалобе граж-
данина содержится вопрос, на который ему 
многократно давались письменные ответы 
по существу в связи с ранее направляемы-
ми жалобами, и при этом в жалобе не при-
водятся новые доводы или обстоятельства, 
уполномоченное на то должностное лицо 
вправе принять решение о безоснователь-
ности очередной жалобы и прекращении 
переписки с гражданином по данному во-
просу при условии, что указанная жалоба и 
ранее направляемые жалобы направлялись 
в Управление, КМЦ, ДМиК.

5.1.5. Вышестоящие в порядке подчиненно-
сти орган, должностное лицо обязаны рассмо-
треть жалобу в месячный срок. Если граждани-
ну в удовлетворении жалобы отказано или он 
не получил ответа в течение месяца со дня ее 
подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд. 

5 .2. В части судебного обжалования:
5.2.1. Каждый гражданин вправе обра-

титься с жалобой в суд, если считает, что 
неправомерными действиями (решениями) 
муниципальных органов, учреждений или 
должностных лиц, муниципальных служа-
щих нарушены его права и свободы.

Приложение № 1 
к административному регламенту

Блок-схема 
последовательности действий по предо-
ставлению муниципальной услуги «Орга-
низация и осуществление мероприятий 

по работе с молодежью»
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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 11 июля 2012 г. № 834
г. Костомукша

Об утверждении Административного ре-
гламента по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Организация массового досуга 
и обеспечение жителей городского округа 
услугами организаций культуры».
В соответствии с Федеральным законом от 

27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных 
услуг», Концепцией административной рефор-
мы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, 
одобренной распоряжением Правительства 
Российской Федерации от 25.10.2005 г. № 1789-
р, руководствуясь Уставом муниципального об-
разования «Костомукшский городской округ», ад-
министрация Костомукшского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Администра-

тивный регламент по предоставлению муни-
ципальной услуги «Организация массового 
досуга и обеспечение жителей городского 
округа услугами организаций культуры»

2. Управлению культуры, здравоохране-
нии, спорта и молодёжной политики админи-
страции (Т.М.Пушкина) обеспечить исполне-
ние Административного регламента.

3. Постановление подлежит официально-
му опубликованию.

4. Контроль за исполнением настоящего по-
становления возложить на заместителя главы 
администрации по социальным вопросам.

Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО

УТВЕРЖДЕН
Постановлением Главы администрации 

Костомукшского городского округа 
от 11 июля 2012 г. № 834

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 
«Организация массового досуга и обе-
спечение жителей городского округа ус-

лугами организаций культуры»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предо-

ставлению муниципальной услуги «Организация 
массового досуга и обеспечение жителей город-
ского округа услугами организаций культуры» 
(далее - Регламент) разработан в соответствии 
с постановлением администрации муниципаль-
ного образования «Костомукшский городской 
округ» № 697 г. Костомукша от 04 июля 2011 г. «О 
порядке разработки и утверждения администра-
тивных регламентов исполнения муниципальных 
функций и административных регламентов пре-
доставления муниципальных услуг».

1.2. Настоящим Регламентом устанавлива-
ется административная процедура, соверша-
емая администрацией муниципального обра-
зования «Костомукшский городской округ» по 
исполнению муниципальной функции «Орга-
низация массового досуга и обеспечение жи-
телей городского округа услугами организаций 
культуры», муниципальным бюджетным уч-
реждением «Культурно-музейный центр» и му-
ниципальным бюджетным учреждением «Дом 
молодежи и кино» по предоставлению муни-
ципальной услуги «Организация массового до-
суга и обеспечение жителей городского округа 
услугами организаций культуры».

1.3. Настоящий Регламент составлен в 
соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, Республики 
Карелия, муниципального образования «Ко-
стомукшский городской округ»:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом РФ от 06.10.2003 

г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-
ции местного самоуправления в Российской 
Федерации»;

- Федеральным законом РФ от 9.10.1992 
г. №3 6121 «Основы законодательства Рос-
сийской Федерации о культуре»;

- Уставом муниципального образования 
«Костомукшский городской округ»;

- Уставами муниципальных бюджетных 
учреждений «Культурно-музейный центр» и 
«Дом молодежи и кино».

1.4. Услуга предоставляется Управлением 
культуры, здравоохранения, спорта и моло-
дежной политики - структурным подразде-
лением администрации муниципального об-
разования «Костомукшский городской округ», 
муниципальным бюджетным учреждением « 
Культурно-музейный центр» (далее – КМЦ), 
муниципальным бюджетным учреждением 
«Дом молодежи и кино» (далее – ДМиК) , под-
ведомственные Управлению культуры, здра-
воохранения, спорта и молодежной политики 
(далее - Управление):
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вергшихся воздействию радиации вследствие 
катастрофы на Чернобыльской АЭС»);

- дети прокуроров (Федеральный Закон от 
17.01.1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Рос-
сийской федерации»); 

- дети, родители (один из родителей) кото-
рых являются работниками Суда (Закон РФ 
от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в 
Российской Федерации»); 

- дети, родители (один из родителей) кото-
рых являются сотрудниками Следственного 
комитета (Федеральный закон от 28.12.2010 
№ 403-ФЗ «О Следственном комитете Рос-
сийской Федерации»).

30. В первоочередном порядке в дошколь-
ные учреждения направляются:

- дети-инвалиды и дети, родители которых 
являются инвалидами 1, 2 и 3 групп (Указ 
Президента РФ от 02.10.1992 г. № 1157 «О 
дополнительных мерах государственной 
поддержки инвалидов»);

- дети из многодетных семей (Указ Прези-
дента РФ от 05.05.1992 № 431 «О мерах по 
социальной поддержке многодетных семей»); 

- дети, родители (один из родителей) кото-
рых находится на военной службе, дети граж-
дан, уволенных с военной службы и члены их 
семей (Федеральный Закон от 27.05.1998 года 
№ 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»). 

- дети, один из родителей которых явля-
ется (являлся) сотрудником или военнослу-
жащим специальных сил (Постановление 
Правительства РФ от 09.02.2004 г. № 65 
(ред. от 01.12.2007г., с изм. от 22.07.2008 г.) 
«О дополнительных гарантиях и компенса-
циях военнослужащим и сотрудникам фе-
деральных органов исполнительной власти, 
участвующим в контртеррористических опе-
рациях и обеспечивающим правопорядок и 
общественную безопасность на территории 
Северо-Кавказского региона РФ»;

- дети, родители (один из родителей) кото-
рых являются сотрудниками Полиции, дети 
сотрудников полиции, погибших (умерших) 
вследствие увечья или иного повреждения 
здоровья, полученных в связи с выполне-
нием служебных обязанностей; дети со-
трудника полиции, умершего вследствие 
заболевания, полученного в период прохож-
дения службы в полиции; дети гражданина 
Российской Федерации, уволенного со служ-
бы в полиции вследствие увечья или иного 
повреждения здоровья, полученных в связи 
с выполнением служебных обязанностей 
и исключивших возможность дальнейшего 
прохождения службы в полиции; дети граж-
данина Российской Федерации, умершего в 
течение одного года после увольнения со 
службы в полиции вследствие увечья или 
иного повреждения здоровья, полученных 

в связи с выполнением служебных обязан-
ностей, либо вследствие заболевания, по-
лученного в период прохождения службы в 
полиции, исключивших возможность даль-
нейшего прохождения службы в полиции; 
дети, находящиеся (находившиеся) на иж-
дивении указанных выше сотрудников по-
лиции (граждан), (ч. 6 ст. 46 Федерального 
закона от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции». 

 - дети сотрудников и военнослужащих 
федеральной противопожарной службы 
(Согласно ст. 8 Федерального закона от 
21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопас-
ности» на сотрудников и военнослужащих 
федеральной противопожарной службы 
распространяются установленные зако-
нодательством Российской Федерации и 
ведомственными нормативными актами 
соответственно для сотрудников органов 
внутренних дел и для военнослужащих вну-
тренних войск Министерства внутренних 
дел Российской Федерации гарантии право-
вой и социальной защиты и льготы.

 Согласно ст. 39 Федерального закона от 
06.02.1997 № 27-ФЗ «О внутренних войсках 
Министерства внутренних дел Российской 
Федерации» социальные гарантии военнослу-
жащих внутренних войск, граждан, уволенных 
с военной службы, членов их семей обеспечи-
ваются в т.ч. в соответствии с Федеральным 
законом от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе во-
еннослужащих», согласно ч. 6 ст. 19).

- дети сотрудников органов по контролю за 
оборотом наркотических средств (Положение 
о правоохранительной службе в органах по 
контролю за оборотом наркотических средств 
и психотропных веществ, утвержденное Ука-
зом Президента РФ от 05.06.2003 № 613 «О 
правоохранительной службе в органах по кон-
тролю за оборотом наркотических средств и 
психотропных веществ» 9в течение трех ме-
сяцев со дня обращения сотрудников).

31. В преимущественном порядке:
- дети одиноких родителей: при наличии сви-

детельства о рождении ребенка; других доку-
ментов, подтверждающих информацию о том, 
что ребенок находится в трудной жизненной 
ситуации ( справка об отсутствии алиментов, 
справка о доходах, справка о пособиях, др.);

- дети, чьи родные брат или сестра уже 
посещают данное дошкольное учреждение 
(исключение составляют случаи несоответ-
ствия профиля дошкольного учреждения);

- дети, утратившие право посещения 
МБОУ комбинированного вида для воспи-
танников с ограниченными возможностями 
здоровья по заключению врачебно-консуль-
тационной комиссии или психолого-медико-
педагогической комиссии; 

- дети-сироты и дети, оставшиеся без по-
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учреждение города. Органы местного само-
управления (комиссия по комплектованию 
МБОУ) отказывают родителям (законным 
представителям) в приеме ребенка в МБОУ 
в связи отсутствия свободных мест в нем.

15. Постановка в очередь детей в муници-
пальное общеобразовательное учреждение 
«Вокнаволокская средняя общеобразова-
тельная школа» осуществляется директо-
ром учреждения на основании документов, в 
соответствии с п. 12 настоящего положения.

16. Родители (законные представители), в 
случае смены места жительства в пределах 
округа (города), медицинских показаний ребен-
ка, имеющихся льгот, обращаются с заявлени-
ем об изменении информации в Книге учета.

17. Комплектование МБОУ ведется в по-
рядке очередности поступления заявлений 
родителей (законных представителей) за-
регистрированных в «Книге учета будущих 
воспитанников», за исключением случаев 
предусмотренных п. 29, п. 30, п. 31 настоя-
щего положения. 

18. Руководители МБОУ предоставляют в 
управление образования информацию:

- о количестве выпускаемых групп и осво-
бождаемых мест – до 01.04. текущего года;

- о наличии свободных мест в действую-
щих группах - по мере их освобождения;

-  о результатах комплектования групп на 01 
октября на электронных и бумажных носителях.

19. Очередность детей рассматривается 
комиссией по комплектованию групп деть-
ми в МБОУ (далее – Комиссия). Комиссия 
формируется из числа руководителей до-
школьных образовательных учреждений, 
специалиста управления образования. Со-
став Комиссии утверждается ежегодно рас-
поряжением администрации Костомукшско-
го городского округа. 

20. Комиссия осуществляет следующие 
функции:

- устанавливает достоверность представ-
ленных документов при регистрации ребен-
ка в очереди; 

- рассматривает ходатайства и имеющие-
ся условия для льготного устройства ребен-
ка в дошкольное учреждение;

- принимает решение о направлении ре-
бенка (отказе в направлении) в МБОУ. 

21. Комиссия заслушивает информацию ру-
ководителей МБОУ о движении воспитанников 
МБОУ за истекший год и осуществляет предва-
рительное распределение детей на очередной 
учебный год в срок с 1 по 30 апреля.

22. Управление образования согласовы-
вает списки будущих воспитанников по каж-
дому МБОУ, на основании которых осущест-
вляется прием детей в МБОУ в период с 15 
августа по 30 октября текущего года.

23. В списках будущих воспитанников по 
каждому МБОУ (для согласования с управ-
лением образования) указывается № п/п, № 
очереди, фамилия, имя ребенка; дата рожде-
ния, домашний адрес, телефоны, имеющиеся 
льготы (с указанием реквизитов документа).

24. Руководители МБОУ, на основании 
согласованных с управлением образования 
списков, в период с 01 по 31 мая текущего 
года осуществляют устное (при необходимо-
сти – письменное) уведомление родителей 
(законных представителей) ребенка о пре-
доставлении места и сроках его поступле-
ния в образовательное учреждение.

25. Воспитанников, не согласованных с 
управлением образования администрации 
Костомукшского городского округа, руково-
дители не имеют право принимать в МБОУ. 

 26. При уведомлении о получении ме-
ста родителям (законным представителям) 
необходимо зарегистрироваться в МБОУ в 
период с 01.06. по 30.06. В случае неявки 
родителей (законных представителей) в ука-
занные сроки на регистрацию в МБОУ без 
уважительной (не подкрепленной докумен-
тами) причины, место их ребенка переходит 
в порядке очереди другому ребенку. 

27. При проведении мероприятий по ком-
плектованию МБОУ управление образова-
ния обеспечивает предоставление инфор-
мации родителям (законным представите-
лям) о составе и продвижении очереди. 

28. Комплектование МБОУ детьми ведется 
в порядке очередности поступления заявле-
ний родителей (законных представителей) с 
учетом установленных законодательством 
Российской Федерации льгот по внеочередно-
му и первоочередному приему воспитанников 
в дошкольные учреждения (при предоставле-
нии соответствующих документов). 

29 . Во внеочередном порядке в дошколь-
ные учреждения направляются 

- дети, родители которых принимали уча-
стие в боевых действиях в условиях чрез-
вычайного положения и при вооруженных 
конфликтах; дети погибших (пропавших без 
вести), умерших, ставших инвалидами воен-
нослужащих и сотрудников. (постановление 
Правительства РФ от 12.08.2008 № 587 «О 
дополнительных мерах по усилению соци-
альной защиты военнослужащих и сотрудни-
ков федеральных органов исполнительной 
власти, участвующих в выполнении задач по 
обеспечению безопасности и защите граждан 
Российской Федерации, проживающих на тер-
риториях Южной Осетии и Абхазии» 

- дети граждан, подвергшихся воздействию 
радиации вследствие катастрофы на Черно-
быльской АЭС (Закон РФ от 15.05.1991 № 
1244-1 «О социальной защите граждан, под-
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Управлением культуры, здравоохране-
ния, спорта и молодежной политики 
186931, г. Костомукша, ул. Строителей, д. 5
pushkina@msu.kostomuksha-rk.ru
Начальник управления: +7911 660 85 83
Гл.специалист: +7911 660 87 59
Пн.-Пт.: 08.30-17.15, перерыв с 12.30 до 14.00
Сб., Вс.: выходной

Муниципальное бюджетное учреждение 
«Культурно-музейный центр»
186931, Республика Карелия, г. Косто-
мукша, ул. Антикайнена, д.13
mus.kost@mail.ru, 
Директор +79116623926, 8-(81459)-5-23-58
Пн.-Пт.: 09.00-17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Сб., Вс.: выходной

Муниципальное бюджетное учреждение 
«Дом молодёжи и кино»
186930, Республика Карелия, г. Косто-
мукша, ул. Советская, д. 14
Телефоны: (81459) 7-71-25, (81459) 7-53-
56; +7911 662 5305, +7911 662 5325
Пн.-Пт.: 09.00-17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Сб.: 11.00-17.00 (без перерыва)
Вс.: выходной

1.4. Предоставление муниципальной ус-
луги «Организация массового досуга и обе-
спечение жителей городского округа услуга-
ми организаций культуры» включает:

- проведение различных по форме и те-
матике культурных мероприятий – праздни-
ков, представлений, смотров, фестивалей, 
конкурсов, концертов, выставок, вечеров, 
спектаклей, дискотек, обрядов, игровых и 
развлекательных программ и др.;

- организацию работы клубных формиро-
ваний – любительских творческих коллек-
тивов, кружков, клубов по интересам раз-
личной направленности и других клубных 
формирований;

- оказание консультативной, методиче-
ской и организационно-творческой помощи 
в подготовке и проведении культурно-досу-
говых мероприятий;

 Услуги носят интегрированный характер и 
могут быть представлены в различной фор-
ме (массовой, камерной, индивидуальной, 
интерактивной) и на любой демонстрацион-
ной площадке (в зрительном, танцевальном, 
выставочном зале, на площади, стадионе, в 
учебном заведении и т.д.).

1.5. Конечным результатом исполнения 
муниципальной функции является :

- проведение конкретного культурно-досу-

гового мероприятия;
- деятельность клубного формирования;
1.6. Заявителями, имеющими право на полу-

чение Муниципальной услуги, могут являться: 
- граждане Российской Федерации;
- иностранные граждане и лица без граж-

данства;
- российские и иностранные юридические лица.
- юридические лица действующие в соот-

ветствии с законом, иными правовыми акта-
ми и учредительными документами.
От имени заявителя могут выступать фи-

зические и юридические лица, имеющие 
право в соответствии с законодательством 
Российской Федерации либо в силу на-
деления их заявителями в порядке, уста-
новленном законодательством Российской 
Федерации, полномочиями выступать от их 
имени (далее – Заявители).

1.7. Услуга предоставляется населению 
на бесплатной основе (за счет бюджетного 
финансирования) и на платной основе (за 
счет средств потребителей).

 На бесплатной основе могут осущест-
вляться услуги, направленные на:

- проведение общественно и социально 
значимых культурно–массовых мероприя-
тий (государственных, региональных, рай-
онных, поселенческих);

- поддержку деятельности основных (кон-
цертных) составов любительских творче-
ских коллективов;

- патриотическое воспитание детей и мо-
лодежи;

- развитие национальной культуры посе-
ления, выявление, сохранение и популяри-
зацию традиций материальной и немате-
риальной народной культуры (праздников, 
обычаев, обрядов и пр.).

1.8.Размер платы, взимаемой с Заявителя 
при предоставлении Муниципальной услуги, 
и способы ее взимания в случаях, предусмо-
тренных муниципальными правовыми актами:

1.8.2. Предоставление Муниципальных 
услуг осуществляется на бесплатной и плат-
ной основах.

1.8.3. Стоимость платных Муниципальных 
услуг определяется, в соответствии с пре-
йскурантами цен, согласованными с адми-
нистрацией муниципального образования 
«Костомукшский городской округ».

1.8.3. Массовые мероприятия должны про-
водиться в местах, обеспечивающих привле-
чение максимального количества участников 
и зрителей. Муниципальная услуга предостав-
ляется в КМЦ, ДМиК, а также на закрытых и 
открытых площадках, отвечающих требовани-
ям соответствующих нормативных правовых 
актов, действующих на территории Россий-
ской Федерации и направленных на обеспе-
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чение общественного порядка и безопасности 
зрителей и участников.

1.8.4. Культурно-массовые мероприятия 
для взрослого населения могут проводиться 
до 24.00, для детей и подростков – до 22.00.

2. Требования к порядку предоставления 
Услуги

2.1. Документы, необходимые для предо-
ставления Услуги

 2.1.1 Руководства, правила, инструкции, ме-
тодики, которые должны регламентировать про-
цесс предоставления услуг, определять методы 
(способы) их предоставления и контроля.

2.1.2 Положения о проведе-
нии фестиваля, смотра, конкурса. 
2.2. Порядок информирования о предостав-
лении Услуги

2.2.1. Информация о порядке оказания Ус-
луги предоставляется:

- непосредственно Управлением КМЦ, 
ДмиК предоставляющих Услугу;

- посредством размещения в информаци-
онно-телекоммуникационных сетях общего 
пользования, в том числе на официальном 
сайте муниципального образования «Косто-
мукшский городской округ» в сети Интернет 
(http://www.kostomuksha-city.ru);

2.2.2. Информацию об оказания Услуги 
заинтересованные лица могут получить:

- в устной форме;
- посредством телефонной связи;
- в письменном виде;
- на официальном сайте муниципально-

го образования «Костомукшский городской 
округ» (http://www.kostomuksha-city.ru; http://
www.kostravel.ru/)

- на информационных стендах, размещае-
мых в помещениях КМЦ, ДМиК;

- в средствах массовой информации. 
Местонахождение, график работы, спра-

вочные телефоны, электронный адрес 
Управления и КМЦ, ДМиК указаны в п.1.4.

2.2.3. При ответах на телефонные и уст-
ные обращения получателей Услуги долж-
ностные лица Управления и сотрудники 
КМЦ, ДМиК подробно и в вежливой (коррект-
ной) форме информируют обратившихся по 
интересующим их вопросам. Ответ на теле-
фонный звонок должен начинаться с инфор-
мации о наименовании органа, в который по-
звонил получатель Услуги, фамилии, имени, 
отчестве и должности сотрудника, приняв-
шего телефонный звонок. Время разговора 
не должно превышать 10 минут.
При невозможности сотрудника, приняв-

шего телефонный звонок, самостоятельно 
ответить на поставленный вопрос, он может 
переадресовать его в администрацию КМЦ, 
ДМиК или сообщить номер телефона, по ко-
торому можно получить информацию.

2.2.4 Письменные обращения получателей 
Услуги о порядке предоставления, включая 
обращения, поступившие по электронной по-
чте, рассматриваются должностными лицами 
Управления или администрацией КМЦ, ДМиК 
с учетом времени подготовки ответа заявите-
лю в срок, не превышающий 30 дней с момен-
та регистрации поступления обращения.

2.2.5. На информационных стендах в 
КМЦ, ДМиК размещается следующая ин-
формация:

- перечень документов, необходимых для 
предоставления Услуги;

- адрес, номера телефонов, факса и гра-
фик работы КМЦ, ДМиК;

- адрес электронной почты КМЦ, ДмиК;
- текст административного регламента 

предоставления Услуги «Организация мас-
сового досуга и отдыха населения на тер-
ритории Костомукшского городского округа»

- порядок обжалования решений действий 
или бездействий должностного лица предо-
ставления Услуги. 
Информационные стенды должны быть 

максимально приближены к каждому полу-
чателю Услуги, хорошо просматриваемы и 
функциональны. Текст материалов, разме-
щаемых на стендах, должен быть оформлен 
удобным для чтения шрифтом.

2.3. Сроки осуществления Услуги.
2.3.1. Услуга предоставляется в течение 

всего календарного года на основании По-
ложения и планов деятельности Управления, 
Уставов и планов деятельности КМЦ, ДМиК. 

2.4. Перечень оснований для отказа в пре-
доставлении Услуги.

2.4.1. В предоставлении Услуги может 
быть отказано по следующим основаниям:

- несвоевременной подачи заявки на уча-
стие в мероприятии;

- несоблюдение условий проведения ме-
роприятий, предусмотренных Положением о 
проведении мероприятия;

- неперечисления, предусмотренного По-
ложением о проведении мероприятия, орга-
низационного взноса;

- возникновения обстоятельств непреодо-
лимой силы (форс-мажор).

- обращение за получением Муниципальной 
услуги лица в ненадлежащем состоянии либо на-
рушением лицом правил общественного порядка.

3. Административные процедуры
3.1. Исполнение Услуги включает в себя 

следующие административные процедуры:
- организацию культурного досуга и отды-

ха населения на базе КМЦ, ДМиК;
- проведение культурно-массовых досуго-

вых мероприятий;
- развитие творческих способностей насе-

ления в клубных формированиях КМЦ, ДМиК.
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вается на принципах открытости, демократич-
ности, выбора образовательных программ 
родителями (законными представителями). 

5. С целью предоставления гражданам 
муниципальной услуги осуществляются сле-
дующие задачи:

- обеспечение прав, обязанностей и до-
ступности граждан на образование детей 
дошкольного возраста в МДОУ.

- развитие системы учета контингента 
детей, не посещающих образовательные 
учреждения, реализующие общеобразова-
тельную программу дошкольного образова-
ния и нуждающихся в устройстве в МБОУ;

- формирование порядка постановки на 
очередь детей дошкольного возраста и пре-
доставления им мест в учреждениях, реали-
зующих общеобразовательную программу 
дошкольного образования; 

- обеспечение прав граждан на внеоче-
редное и первоочередное устройство детей 
в образовательные учреждения, реализую-
щие общеобразовательную программу до-
школьного образования;

- соблюдение принципов бесплатности и 
общедоступности дошкольного образования

6. Разграничение компетенции в области 
порядка комплектования МБОУ воспитанни-
ками между органами местного самоуправ-
ления и МБОУ.

7. Определение прав, обязанностей фи-
зических и юридических лиц, а также регу-
лирование их при осуществлении приема, 
содержания, сохранения места, отчисления 
воспитанников из МБОУ. 

III. Порядок постановки детей на учет для 
определения в муниципальные бюджетное 
образовательные учреждения, реализую-
щие общеобразовательную программу до-
школьного образования.
Организация работы комиссии по распре-

делению детей в МБОУ.
8. В МБОУ Костомукшского городского 

округа принимаются дети в возрасте от 2 
месяцев до 7 лет, которые пребывают на за-
конных основаниях постоянно или временно 
на территории муниципального образова-
ния. Предельный возраст, с которого произ-
водится приём воспитанников в конкретное 
МБОУ, определяется его уставом и имею-
щимися условиями. 

8.1. При устройстве в МБОУ детей, до-
стигших трехлетнего возраста, в случае 
отсутствия свободного места в МБОУ, ука-
занном в заявлении, предлагается место в 
другом МБОУ.

8.2. Ребенок, родившийся в сентябре - 
ноябре, по желанию родителей (законных 
представителей) включается в список детей 
по возрасту на один год старше.

8.3. В исключительных случаях дети, не 
принятые в 1 класс по медицинским или дру-
гим показаниям, могут посещать компенси-
рующие группы или группы общеразвиваю-
щей направленности до 8 лет. 

9. Регистрация заявлений для приема де-
тей в МБОУ ведется в «Книге учета будущих 
воспитанников» (далее по тексту – Книга 
учета). Листы в Книге учета нумеруются. 

10. Регистрация детей в Книге учета осу-
ществляется управлением образования, 
либо (по поручению управления образова-
ния) дошкольным образовательным учреж-
дением (Приложение № 1) путем приема 
письменных заявлений родителей (закон-
ных представителей) для зачисления детей 
в МБОУ Костомукшского городского округа 
(Приложение № 2). 

11. Заявление о постановке на учет запол-
няется родителем (законным представите-
лем) разборчиво, оформляется в одном эк-
земпляре и подписывается лично заявителем.
При этом родители (законные представи-

тели) детей дают в заявлении письменное 
согласие на хранение и обработку своих 
персональных данных и персональных дан-
ных их ребенка (детей) в соответствии с тре-
бованиями, установленными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации в 
области персональных данных, на период 
до устройства их ребенка в МБОУ (иное об-
разовательное учреждение) или до отзыва 
родителями (законными представителями) 
своего заявления и указанного согласия.

12. Постановка ребенка на учет для опре-
деления в МБОУ осуществляется на основа-
нии следующих документов:

- заявление родителя (законного предста-
вителя) о постановке ребёнка на учет для 
определения в МБОУ (с согласием на обра-
ботку персональных данных);

- копия документа, удостоверяющего лич-
ность родителя (законного представителя);

- копия свидетельства о рождении ребёнка;
- документ, подтверждающий право на 

внеочередное или первоочередное предо-
ставление места в МБОУ (удостоверение, 
справка с места работы, справка о прохож-
дении службы).

13. Должностное лицо МБОУ, с момента 
получения всех необходимых документов, 
регистрирует (ставит ребенка на учет) в еди-
ную городскую очередь по устройству детей в 
МБОУ, присвоив номер очереди, и выдает ро-
дителям (законным представителям) ребенка 
Уведомление о постановке на учет в единой 
городской очереди (Приложение № 3).

14. Родители (законные представители) 
имеют свободу выбора в устройстве ребен-
ка в любое дошкольное образовательное 



26 АВГУСТА 2013 ГОДА ÑÁÎÐÍÈÊ
ìóíèöèïàëüíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ
Êîñòìóêøñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà8888

В соответствии с Законом Российской Фе-
дерации от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ 
«Об образовании», Типовым положением о 
дошкольном образовательном учреждении, 
утвержденным приказом Министерства об-
разования и науки Российской Федерации от 
27.10.2011г. № 2562, Административным ре-
гламентом по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Прием заявлений, постановка 
на учет и зачисление детей в образователь-
ные учреждения, реализующие основную 
общеобразовательную программу дошколь-
ного образования, утвержденным поста-
новлением администрации Костомукшского 
городского округа от 18.06.2012 г. № 737, в 
целях установления контроля за комплек-
тованием муниципальных дошкольных об-
разовательных учреждений и дошкольных 
групп в общеобразовательных учреждениях
П О С Т А Н О В Л Я Ю
1. Утвердить Положение о порядке ком-

плектования муниципальных бюджетных об-
разовательных учреждений, реализующих 
основную общеобразовательную программу 
дошкольного образования на территории 
Костомукшского городского округа (в новой 
редакции). 

2. Управлению образования (Ланкина 
А.Н.) вести учет контингента детей, не по-
сещающих дошкольные образовательные 
учреждения и нуждающихся в устройстве в 
муниципальные дошкольные образователь-
ные учреждения и дошкольные группы в 
общеобразовательных учреждениях.

3. Руководителям муниципальных бюд-
жетных образовательных учреждений, реа-
лизующих основную общеобразовательную 
программу дошкольного образования, осу-
ществлять комплектование групп исходя из 
потребностей населения города, в соответ-
ствии с реестром детей дошкольного возрас-
та, нуждающихся в устройстве в дошкольные 
образовательные учреждения и дошкольные 
группы в общеобразовательных учреждениях.

4. Постановление вступает в силу со дня 
его официального опубликования. 

5. Постановление администрации от 
18.02.200 г. № 150 «Об утверждении По-
ложения о порядке комплектования муни-
ципальных образовательных учреждений, 
реализующих основную общеобразователь-
ную программу дошкольного образования 
на территории Костомукшского городского 
округа» считать утратившим силу.

6. Контроль за исполнением настоящего 
Постановления возложить на начальника 
управления образования А.Н. Ланкину.

И. о. Главы администрации КГО
П.Г. ЗЕЛИНСКИЙ 

Приложение № 1 
к Постановлению администрации

от 23 августа 2013 г. № 739
Положение

о порядке комплектования муниципаль-
ных бюджетных образовательных уч-
реждений, реализующих общеобразова-
тельную программу дошкольного обра-
зования на территории Костомукшского 

городского округа.
I. Общие положения
1. Положение о порядке комплектования 

муниципальных бюджетных образователь-
ных учреждений (далее по тексту – Поло-
жение), реализующих общеобразователь-
ную программу дошкольного образования 
на территории Костомукшского городского 
округа (далее по тексту – МБОУ), определя-
ет единый порядок приема детей в МБОУ, 
находящихся на территории Костомукшско-
го городского округа, а также отчисления де-
тей из учреждения. 

2. Положение разработано на основе сле-
дующих нормативных актов:

- Конвенции ООН о правах ребёнка, Де-
кларации прав ребенка; 

- Конституции Российской Федерации от 
12.12.1993 г.;

- Федерального Закона «Об основных га-
рантиях прав ребёнка в Российской Федера-
ции» № 124-ФЗ от 3.07.1998 г.;

- Закона Российской Федерации «Об обра-
зовании» от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ;

- Типового положения о дошкольном обра-
зовательном учреждении, утвержденным при-
казом Министерства образования и науки Рос-
сийской Федерации от 27.10.2011 г. № 2562; 

- Статьей 43 Устава муниципального обра-
зования «Костомукшский городской округ»;

- Постановлением Главного государствен-
ного санитарного врача Российской Федера-
ции от 15 мая 2013 г. № 26 «Об утверждении 
СанПиН 2.4.1.3049-13-13 «Санитарно-эпи-
демиологические требования к устройству, 
содержанию и организации режима работы 
дошкольных образовательных организаций». 

3. Комплектование МБОУ, находящихся 
на территории Костомукшского городского 
округа, осуществляется ежегодно с 1 апреля 
по 01октября. В остальное время учрежде-
ние принимает детей на имеющиеся свобод-
ные места. Доукомплектование групп МБОУ 
осуществляется комиссией по комплекто-
ванию детьми муниципальных учреждений, 
реализующих общеобразовательную про-
грамму дошкольного образования на терри-
тории Костомукшского городского округа.

II. Цели и задачи 
4. Муниципальная политика в области ком-

плектования МБОУ воспитанниками основы-
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3.2.Организация культурного досуга и от-
дыха населения на базе КМЦ, ДМиК.

3.2.1.Основанием для начала админи-
стративной процедуры является: установ-
ленный срок сдачи годовых планов работы 
КМЦ, ДМиК на следующий год.

3.2.2.Ответственным за выполнение ад-
министративной процедуры является: спе-
циалист Управления, совместно с директо-
рами КМЦ, ДМиК.

3.2.3.Административная процедура включа-
ет в себя: формирование программы культур-
ного обслуживания населения на год, на осно-
вании годовых планов работы КМЦ, ДМиК, с 
учетом дат государственных и календарных 
праздников и отмечаемых памятных дат.

3.2.4. Результатом административного 
действия является: утвержденный план 
культурно-массовых мероприятий на год.

3.3.Подготовка и проведение куль-
турно-досугового мероприятия.
3.3.1.Основанием для начала процедуры 
подготовки культурно-досугового меропри-
ятия является подготовка проекта распоря-
дительного документа о проведении куль-
турно-досугового мероприятия.

3.3.2.Ответственным за выполнение ад-
министративного действия является: специ-
алист Управления, совместно со специали-
стами КМЦ, ДМиК.

3.3.3.Административная процедура вклю-
чает в себя: 

- подготовку и согласование проекта рас-
порядительного документа о проведении 
культурно-досугового мероприятия;

- организацию совещаний, заседаний ор-
ганизационных комитетов по вопросу под-
готовки культурно-досугового мероприятия 
(при необходимости);

- составление сметы расходов на подго-
товку и проведение культурно-досугового 
мероприятия;

- сбор информации по тематике культур-
но-досугового мероприятия;

- разработку сценария культурно-досуго-
вого мероприятия;

- разработку положения (при проведении 
фестиваля, смотра, конкурса);

- подбор концертных номеров;
- проведение репетиций;
- информирование населения о проведе-

нии культурно-досугового мероприятия.
3.3.4.Результатом административной 

процедуры является: утверждение рас-
порядительного документа о проведении 
культурно-досугового мероприятия и его 
регистрация. Общий срок административ-
ной процедуры по подготовке культурно-до-
сугового мероприятия составляет 30 дней.
 3.3.5.Основанием для начала процедуры 

проведение культурно-досугового меропри-
ятия является наступление даты проведе-
ния мероприятия.

3.3.6.Ответственным за выполнение ад-
министративной процедуры является: спе-
циалист Управления, совместно со специ-
алистами КМЦ, ДМиК.

3.3.7.Административная процедура вклю-
чает в себя:

- установку и настройку аппаратуры;
- монтаж художественного оформления 

и технического оборудования сценической 
площадки;

- реализацию культурной программы;
- охрану общественного порядка.
3.3.8.Результатом административной про-

цедуры является: проведение культурно-до-
сугового мероприятия в назначенный срок.

3.3.9. Результатом выполнения админи-
стративной процедуры является участие на-
селения в культурно-досуговом мероприятии. 
Общий срок административной процеду-

ры по проведению культурно-досугового ме-
роприятия зависит от формата проводимого 
мероприятия.

3.4.Развитие творческих способностей насе-
ления в клубных формированиях КМЦ, ДМиК. 

3.4.1. Основанием для начала админи-
стративного действия является: личное об-
ращение Заявителя Муниципальной услуги 
к руководителю клубного формирования.

3.4.2. Ответственным за выполнение ад-
министративной процедуры является: руко-
водитель клубного формирования. 

3.4.3.Административное действие вклю-
чает в себя: 

- собеседование с руководителем клуб-
ного формирования с целью выявления 
способностей и качеств, необходимых для 
участия в клубном формировании.

- ознакомление с правилами посещения и 
режимом работы клубного формирования.
Продолжительность административного 
действия зависит от количества Заявителей 
Муниципальной услуги, принимающих уча-
стие в собеседовании.

3.4.4.Результатом административной про-
цедуры является зачисление в клубное фор-
мирование, либо отказ в предоставлении 
Муниципальной услуги.

3..4.5. Основания для отказа в предостав-
лении Муниципальной услуги: 

- нахождение Заявителя Муниципальной 
услуги в состоянии алкогольного, наркотиче-
ского опьянения; 

- нарушение лицом правил общественно-
го порядка.

 3.4.5. Результатом выполнения админи-
стративной процедуры является зачисление 
Заявителя в клубное формирование.
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4. Порядок и формы контроля за предо-
ставлением Услуги

4.1. Порядок и формы контроля исполне-
ния Муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за исполнением 
Муниципальной услуги по организации до-
суга и обеспечения жителей муниципально-
го образования услугами массового отдыха 
согласно настоящего Регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавли-
вающих требования к предоставлению му-
ниципальной услуги осуществляется специ-
алистами Управления.

4.1.3. Проверки могут быть плановыми 
(осуществляться на основании годовых пла-
нов работы) и внеплановыми. При проверке 
могут рассматриваться все вопросы, свя-
занные с предоставлением Муниципальной 
услуги (комплексные проверки), или отдель-
ные аспекты (тематические проверки). Про-
верка также может проводиться по конкрет-
ному обращению Заявителя.

4.2. Ответственность муниципальных слу-
жащих и иных должностных лиц за решения 
и действия (бездействия), принимаемые в 
ходе исполнения Муниципальной услуги:

4.2.1. Должностное лицо организует рабо-
ту по предоставлению Муниципальной ус-
луги, осуществляет контроль за исполнени-
ем, принимает меры к совершенствованию 
форм и методов реализации Муниципаль-
ной услуги, несет персональную ответствен-
ность за соблюдение законности.

4.2.2. В случае выявления нарушения 
прав граждан по результатам проведённых 
проверок в отношении виновных лиц при-
нимаются меры в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (без-
действий), осуществляемых в ходе предо-
ставления Услуги

5.1. Получатели Услуги вправе обратить-
ся с жалобой на действия или бездействия 
лиц, ответственных за предоставление Ус-
луги, а также на нарушение своих прав и 
законных интересов, нарушение положений 
настоящего Регламента в Управление, ад-
министрацию КМЦ, ДМиК.

5.2. Обращение заявителей может осу-
ществляться в письменном или устном виде, 
направленное по почте, электронной почте.

5.3. Письменное обращение (жалоба) по-
лучателя Услуги должно содержать следую-
щую информацию:

- наименование учреждения или фами-
лию, имя, отчество руководителя Управле-
ния или КМЦ, ДМиК;

- фамилия, имя, отчество заявителя;
- почтовый адрес заявителя;
- текст обращения;

- личную подпись заявителя;
- дату составления обращения. 
К письменному обращению могут быть 

приложены документы или их копии, на ко-
торые заявитель ссылается в обращении. 
Если документы, имеющие существенное 

значение для рассмотрения обращения, от-
сутствуют или не приложены к обращению, 
решение принимается без учета доводов, в 
подтверждение которых документы не пред-
ставлены.
Письменное обращение должно быть на-

писано разборчивым почерком, не содер-
жать нецензурных выражений.

5.4. Прием письменных обращений в 
Управлении осуществляет начальник или 
специалист Управления, в администрации 
КМЦ, ДМиК - директор и его заместитель.

5.5 Письменное обращение, поступившее 
в Управление или в КМЦ, ДМиК в соответ-
ствии с их компетенцией, рассматривается в 
течение 30 дней со дня регистрации. В слу-
чае необходимости получения дополнитель-
ной информации срок рассмотрения может 
быть продлен, но не более чем на 30 дней, 
о чем сообщается заявителю с указанием 
причин продления рассмотрения.

5.6. Прием заявителей осуществляется 
в течение установленного режима работы 
Управления или администрации КМЦ, ДМиК. 
Во время приема может быть принята уст-
ная форма обращения. При устной форме 
обращения заявитель обязан предъявить 
документ, удостоверяющий его личность.
В случае если изложенные в устном об-

ращении факты и обстоятельства являются 
очевидными и не требуют дополнительной 
проверки, ответ на обращение с согласия 
заявителя может быть дан устно в ходе лич-
ного приема. В остальных случаях дается 
письменный ответ по существу поставлен-
ных в обращении вопросов.
В случае если в устном обращении со-

держатся вопросы, решение которых не 
входит в компетенцию Управления или ад-
министрации КМЦ, ДМиК, заявителю дается 
разъяснение, куда и в каком порядке следу-
ет обратиться.
В ходе личного приема заявителю может 

быть отказано в дальнейшем рассмотрении 
обращения, если ему ранее был дан ответ по 
существу поставленных в обращении вопросов.

5.7 Обращения заявителей в установлен-
ной форме фиксируются в журнале реги-
страции заявлений и обращений граждан.

5.8. Требования к жалобе (претензии), 
поданной по электронной почте, аналогич-
ны требованиям, предъявляемым к жалобе 
(претензии), поданной в письменной форме.

5.9. Обращение заявителя не рассматри-
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Приложение № 4 к техническому заданию на разработке инвестиционной програм-
мы по развитию систем водоснабжения и водоотведения на 2014-2018 год для МУП  

«Горводоканал Костомукшского городского округа»
Прогноз ввода жилья, социальных объектов Костомукшского городского округа на 2014-2018 годы

 
1
 
 

Наименование план ввода 
жилья кв.м.

Объем нагрузки
Водо-

снабжение 
куб.м./сутки

Водоот-
ведение 

куб.м./сутки
Жилье    

2014 год, в том числе: 15 613,0 248,2 248,2
Пограничники 7679 кв.м. бл.Е 1 дом/130 квартир 7 679,0 132,0 132,0
Молодая семья 2600 кв.м. бл.Ж 24 дома 2 600,0 32,2 32,2

 КСМ 5334 кв.м. бл.Ж 4 дома/80 кв-р 5 334,0 84,0 84,0
2 2015 год, в том числе: 15 917,0 261,6 261,6
 Пограничники 7679 кв.м. бл.Е 1 дом/130 квартир 7 679,0 132,0 132,0
 Эдем 1600 кв.м. бл.Ж 14 домов 1 600,0 18,6 18,6
 СлавянеПро 2000 кв.м. 20 квартир 2 000,0 21,0 21,0
 ИЖС 2000 кв.м. ( 20 домов) бл.Д 2 000,0 30,0 30,0
 Инкод 860 кв.м. бл. И - 1 дом/18 кв-р 860,0 19,0 19,0
 КСМ 1778 кв.м. бл.Ж 40 кв-р 1 778,0 41,0 41,0
3 2016 год, в том числе: 16 679,0 287,0 287,0
 Пограничники 7679 кв.м. бл.Е 1 дом/130 квартир 7 679,0 132,0 132,0
 Инкод 5000 кв.м. бл. Ж 100 кв-р 5 000,0 100,0 100,0
 ИЖС 2000 кв.м. 20 домов п.Контокки 2 000,0 30,0 30,0
 Блок «Д» 2000 кв.м. 25 кв-р 2 000,0 25,0 25,0
4 2017 год, в том числе: 17 000,0 295,0 295,0
 Блок «К» 5000 кв.м. 5 000,0 100,0 100,0
 Блок «Д» 5000 кв.м. 5 000,0 100,0 100,0
 ИЖС 3000 кв.м. п.Контокки 3 000,0 45,0 45,0
 Перспектива 4000 кв.м. бл.Ж 4 000,0 50,0 50,0
5 2018 год, в том числе: 18 000,0 350,0 350,0
 Блок «К» 7000 кв.м. 7 000,0 140,0 140,0
 Блок «Д» 9000 кв.м. 9 000,0 180,0 180,0
 ИЖС 2000 кв.м. п.Контокки 2 000,0 30,0 30,0
 Итого: 95 209,0 1 666,1 1 666,1
 Социальные объекты    
1 2016 год, в том числе:  28,7 28,7
 Детское дошкольное учреждение (блок Д)  28,7 28,7
 Итого: 95 209,0 1 694,8 1 694,8

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 23 августа 2013г. № 739 
г. Костомукша

Об утверждении Положения о порядке 
комплектования муниципальных бюджетных 
образовательных учреждений, реализую-
щих основную общеобразовательную про-
грамму дошкольного образования на терри-
тории Костомукшского городского округа (в 
новой редакции).
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вается в следующих случаях:
- в обращении содержатся вопросы, ре-

шение которых не входит в компетенцию 
Управления или администрации КМЦ, ДМиК;

- текст письменного обращения не подда-
ется прочтению, содержит нецензурные или 
оскорбительные выражения;

- содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по 
существу в связи с ранее направляемыми об-
ращениями, и при этом в обращении не при-
водятся новые доводы и обстоятельства. 

5.10. Результатом исполнения данной ад-
министративной процедуры является ответ 
на обращение заявителя.

5.11. В части судебного обжалования:
5.11.1. Каждый гражданин вправе обра-

титься с жалобой в суд, если считает, что 
неправомерными действиями (решениями) 
муниципальных органов, учреждений или 
должностных лиц, муниципальных служа-
щих нарушены его права и свободы.

6. Заключение
6.1. Настоящий Регламент является обя-

зательным для Управления и КМЦ, ДМиК.
6.2. В настоящий Регламент могут вно-

ситься изменения и дополнения установлен-
ным порядком.

Приложение № 1 
к административному регламенту

Блок-схема
общей структуры последовательности ад-
министративных действий предоставления 
муниципальной услуги «Организация мас-
сового досуга и отдыха населения на терри-
тории Костомукшского городского округа»
Формирование годового плана мероприятия

Подготовка распорядительного документа о 
проведении мероприятия

Формирование плана подготовки, сценария, 
сметы расходов, оргкомитета

Подготовка и проведение совещаний, 
встреч, репетиций, консультаций

Контроль за формированием программы, 
сценария, сметой расходов

Контроль за ходом проведения мероприятия

Анализ отчета исполнителя мероприятия 
муниципальной услуги, 

оплаты расходов, снятие с контроля 
распорядительного документа

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 11 июля 2012 г. № 835 
г. Костомукша

Об утверждении Административного ре-
гламента по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Организация предоставления 
дополнительного образования детям в сфе-
ре культуры и искусства».
В соответствии с Федеральным законом 

от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Концепцией администра-
тивной реформы в Российской Федерации 
в 2006-2010 годах, одобренной распоряже-
нием Правительства Российской Федерации 
от 25.10.2005 г. № 1789-р, руководствуясь 
Уставом муниципального образования «Ко-
стомукшский городской округ», администра-
ция Костомукшского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Администра-

тивный регламент по предоставлению муни-
ципальной услуги «Организация предостав-
ления дополнительного образования детям 
в сфере культуры и искусства».

2. Управлению культуры, здравоохране-
нии, спорта и молодёжной политики админи-
страции (Т.М.Пушкина) обеспечить исполне-
ние Административного регламента.

3. Постановление подлежит официально-
му опубликованию.

4. Контроль за исполнением настоящего по-
становления возложить на заместителя главы 
администрации по социальным вопросам.

Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО

Приложение
 к Постановлению администрации 
Костомукшского городского округа

от 11 июля 2012 г. № 835
Административный регламент по оказанию 
муниципальной услуги « Организация пре-
доставления дополнительного образования 

детям в сфере культуры и искусства» 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по оказа-

нию муниципальной услуги «По организации 
предоставления дополнительного образо-
вания детям в сфере культуры и искусства» 
(далее - Регламент) на территории Косто-
мукшского городского округа разработан в 
целях повышения качества предоставления 
и доступности муниципальной услуги, созда-
ния комфортных условий для получателей 
муниципальной услуги и определяет сроки и 
последовательность действий (администра-
тивных процедур) муниципальных бюджетных 
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образовательных учреждений дополнитель-
ного образования детей по предоставлению 
муниципальной услуги «По организации пре-
доставления дополнительного образования 
детям в сфере культуры и искусства». 

1.2. Полномочия по предоставлению муници-
пальной услуги по организации предоставления 
дополнительного образования в сфере культу-
ры и искусства осуществляются в соответствии 
с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 
131-ФЗ «Об общих принципах организации мест-
ного самоуправления в РФ», ст. 16, п. 13; ФЗ-122 
от 22 августа 2004 года, ст. 31, ч. 1, п. 2; Законом 
РФ от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образова-
нии», ст. 31, п. 2 (ред. ФЗ-122), ст. 26; ст. 12, п.п. 
4, 8; «Основы законодательства Российской Фе-
дерации о культуре» («Российская газета» № 
248 от 17.11.1992 г.); типовыми Положениями об 
образовательном учреждении дополнительного 
образования детей от 7 марта 1995 года № 233; 
от 22.02.1997 года № 212; от 08.08.2003 г. № 470; 
санитарно-эпидемиологическими правилами и 
нормативами «Санитарно-эпидемиологические 
требования к учреждениям дополнительного об-
разования (СанПиН) 2.4.4.1251-03», утвержден-
ными и введенными в действие постановлением 
Главного государственного санитарного врача 
РФ от 03.04.2003 № 27; Уставом муниципального 
образования «Костомукшский городской округ», 
уставом муниципального бюджетного образо-
вательного учреждения дополнительного об-
разования детей «Детская музыкальная школа 
им. Г. А. Вавилова»; уставом муниципального 
бюджетного образовательного учреждения до-
полнительного образования детей «Детская ху-
дожественная школа им. Л. Ланкинена»и данным 
регламентом.

1.3. Муниципальная услуга по организации 
предоставления дополнительного образования 
детям в сфере культуры и искусства, (далее - 
Муниципальная услуга) направлена на обеспе-
чение необходимых условий для личностного 
развития, профессионального самоопределе-
ния и творчества детей в возрасте от 5 до 18 
лет, адаптацию обучающихся к жизни в обще-
стве, воспитание у обучающихся гражданствен-
ности, трудолюбия, уважения к правам и свобо-
дам человека, любви к окружающей природе, 
Родине, семье, организацию содержательного 
досуга и для удовлетворения потребности лич-
ности в интеллектуальном, культурном, нрав-
ственном развитии и образовании, подготовки 
обучающихся к продолжению профессиональ-
ного образования в средних и высших учебных 
заведениях культуры и искусства.

1.4. Муниципальную услугу предостав-
ляют муниципальные бюджетные образо-
вательные учреждения дополнительного 
образования детей: «Детская музыкальная 
школа им. Г. А. Вавилова» (далее – ДМШ) 

и «Детская художественная школа им. Л. 
Ланкинена» (далее – ДХШ) гражданам, до-
стигшим установленного возраста, на тер-
ритории Костомукшского городского округа.

1.5. Перечень муниципальных образователь-
ных услуг, предоставляемых получателю Му-
ниципальной услуги в сфере дополнительного 
художественно-эстетического образования:

- обучение детей и подростков по основ-
ным предметам образовательных программ 
по видам искусств (изобразительное искус-
ство, хореографическое, музыкальное, эсте-
тическое и др.)

- углубленное изучение предметов обуча-
ющимися;

- преподавание специальных курсов и ци-
клов дисциплин по дополнительным образо-
вательным программам;

- репетиторство;
- занятие с обучающимися с углубленным 

изучением предметов;
- подготовка выпускников для поступле-

ния в профессиональное учебное заведение 
по профилю;

- проведение внеклассных занятий по ви-
дам искусств в соответствии с планом шко-
лы искусств (беседы, лекции, экскурсии, вы-
ставки, концерты и др.);

-оказание методической, практической по-
мощи, консультирование в области художе-
ственно-эстетического образования;

- организация, участие, проведение на-
учно-методических семинаров, совещаний, 
конференций, олимпиад по проблемам об-
разования и культуры;

- организация платных концертов, выставок-
продаж изделий учащихся и преподавателей;

- организация мастер-классов;
- организация лекций, семинаров, откры-

тых уроков, учеба преподавателей других 
образовательных организаций;

- участие в международной культурной 
деятельности: повышение квалификации 
преподавателей, учеба, обмен педагогиче-
ским опытом, проведение совместных меро-
приятий (концертов, выставок, фестивалей, 
конкурсов и т.д.);

- участие в эксперименте в области обра-
зовательного процесса: создание и апроби-
рование новых курсов, учебных программ, 
форм организации учебного процесса. Ор-
ганизация и проведение эксперимента осу-
ществляются в соответствии с требования-
ми действующего законодательства;

- оказание дополнительных образова-
тельных услуг за пределами основных об-
разовательных программ, определяющих 
статус школы искусств;

- создание отделений самоокупаемости 
для обучения нештатной численности обу-
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чающихся.
1.6. Получателями Муниципальной услуги 

являются:
- граждане Российской Федерации, граж-

дане иностранных государств, проживаю-
щие на территории РФ от 5 до 18 лет по за-
явлению родителей.

1.7. Документами, необходимыми для по-
лучения Муниципальной услуги, являются:

- заявление родителей (законных пред-
ставителей) ;

- договор между родителями (законными 
представителями) и школой искусств ;

- медицинская справка об отсутствии за-
болеваний, препятствующих занятиям в 
школе искусств.

1.8. Заявление и договор на получение 
Муниципальной услуги заполняются раз-
борчиво от руки, на русском языке. При за-
полнении заявления не допускается исполь-
зование сокращений слов и аббревиатур. 
Заявление заверяется личной подписью 
родителя (законного представителя).

1.9. Документы, составленные на ино-
странном языке, подлежат переводу на 
русский язык. Верность перевода и подлин-
ность подписи переводчика свидетельству-
ются в установленном порядке.

2. Требования к порядку предоставления 
Муниципальной услуги

2.1. Предоставление Муниципальной ус-
луги по художественно-эстетическому об-
разованию осуществляется в форме группо-
вых и индивидуальных занятий в рамках го-
сударственных образовательных программ 
по предметам изобразительного, музыкаль-
ного, хореографического искусства согласно 
учебным планам и расписанию.

2.2. Работники ДМШ, ДХШ при предостав-
лении гражданам (обучающимся) Муници-
пальной услуги руководствуются положени-
ями настоящего Регламента.
Работники ДМШ, ДХШ, участвующие в 

предоставлении Муниципальной услуги, 
несут персональную ответственность за 
исполнение административных процедур и 
соблюдение сроков, установленных настоя-
щим Регламентом.

2.3. Муниципальная услуга предоставляет-
ся при личном обращении родителей (закон-
ных представителей) ребенка с заявлением 
о предоставлении Муниципальной услуги по 
предоставлению художественно-эстетическо-
го образования и при заключении договора.

2.4. Муниципальная услуга предоставля-
ется работниками ДМШ, ДХШ в виде прове-
дения групповых и индивидуальных занятий.

 2.5. Информация о муниципальной услуге 
представляется гражданам:

- по телефону;

- по письменным обращениям;
- по электронной почте;
- посредством личного обращения заявителя;
- на официальном сайте муниципально-

го образования Костомукшский городской 
округ: http://www.kostomuksha-city.ru

2.7. Услуга предоставляется Управлением 
культуры, здравоохранения, спорта и моло-
дежной политики - структурным подразделе-
нием администрации муниципального обра-
зования «Костомукшский городской округ» 
и ДМШ, ДХШ, подведомственным Управле-
нию культуры, здравоохранения, спорта и 
молодежной политики (далее - Управление):
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2.8. Информация о процедуре предостав-
ления Муниципальной услуги сообщается при 
личном или письменном обращении получа-
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телей Муниципальной услуги непосредствен-
но в ДМШ, ДХШ, у администрации ДМШ, ДХШ 
и секретарей учебной части ДМШ, ДХШ.
Включая обращение по электронной по-

чте, по номерам телефонов для справок, 
размещается в средствах массовой инфор-
мации, на информационных стендах и в раз-
даточных информационных материалах (на-
пример, брошюрах, буклетах и т.п.).

2.9. Письменные обращения получателей 
Муниципальной услуги о порядке предо-
ставления Муниципальной услуги, вклю-
чая обращения, поступившие по электрон-
ной почте, рассматриваются работниками 
Управления и ДМШ, ДХШ с учетом времени 
подготовки ответа заявителю в срок, не пре-
вышающий 15 дней с момента регистрации 
обращения, обжалование решения происхо-
дит в срок, не превышающий 30 дней.

2.10. При ответах на телефонные звонки 
и устные обращения работники Управления 
и ДМШ, ДХШ подробно и в вежливой форме 
информируют обратившихся по интересу-
ющим их вопросам. Ответ на телефонный 
звонок должен содержать информацию о 
наименовании органа или учреждения, в 
который позвонил гражданин, фамилии, 
имени, отчестве и должности работника, 
принявшего телефонный звонок. Время раз-
говора не должно превышать 10 минут.

2.11. На информационных стендах, раз-
мещаемых в помещении ДМШ, ДХШ, содер-
жится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) ра-
боты, номера телефонов, электронная по-
чта органов и учреждений, участвующих в 
предоставлении Муниципальной услуги;

- процедура предоставления Муниципаль-
ной услуги;

- порядок обжалования решения, действия 
Управления и ДМШ, ДХШ, их должностных 
лиц и работников или пассивного поведе-
ния, выражающегося в несовершении кон-
кретных действий, которые должностные 
лица и работники Управления и ДМШ, ДХШ 
были обязаны и могли совершить в силу 
возложенных на них обязанностей;

- перечень получателей Муниципальной 
услуги;

- перечень документов, необходимых для 
получения Муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных 
нормативных правовых актов, содержащих 
нормы, регулирующие деятельность по пре-
доставлению Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Му-
ниципальной услуги;

- образцы заявления о получении Муници-
пальной услуги.
Информационные стенды должны быть мак-

симально приближены к каждому получателю 
Муниципальной слуги, хорошо просматриваемы 
и функциональны. Текст материалов, размеща-
емых на стендах, должен быть оформлен удоб-
ным для чтения шрифтом.

2.12. Муниципальная услуга предоставля-
ется получателю Муниципальной услуги в 
следующие сроки:

- 4, 5, 7 лет в зависимости от образователь-
ной программы;

- выпускники 4, 5 и 7 классов при соответству-
ющем четырёх-, пяти- или семилетнем обучении 
считаются окончившими полный курс школы. 

- на 5-й, 6-й или 8-й год обучения - в класс про-
фильной ориентации, по решению педсовета, 
зачисляются учащиеся, проявившие склонность 
к продолжению образования или проявившие 
профессиональные способности

2.13. Предоставление Муниципальной ус-
луги (начало учебного года) начинается со 1 
сентября и заканчивается 31 мая.

2.14. Результатом предоставления Муници-
пальной услуги являются:

- освоение учащимися дополнительных об-
разовательных программ по выбранному виду 
искусства;

- участие обучающихся и занятие призовых 
мест в городских, региональных, всероссийских 
и международных конкурсах, соревнованиях, 
подготовка учащихся к обучению в среднеспе-
циальных и высших учебных заведениях.
При успешном прохождении курса обуче-

ния и сдачи итоговых экзаменов выдается 
свидетельство об окончании школы уста-
новленного образца.

3. Административные процедуры. Описа-
ние последовательности действий при предо-
ставлении Муниципальной услуги
Последовательность административных 

процедур представлена в блок-схеме (Прило-
жение №1).

3.1. Основанием для начала предоставления 
Муниципальной услуги является обращение в 
ДХШ, ДМШ родителей (законных представите-
лей) ребенка, написавших заявление о предо-
ставлении Муниципальной услуги.

3.2. Граждане, обратившиеся за предостав-
лением Муниципальной услуги, представляют 
документы, установленные пунктом 1.7. на-
стоящего Регламента.

3.3. Работник ДМШ, ДХШ, осуществляющий 
функцию по предоставлению Муниципальной 
услуги, проверяет наличие документов, уста-
новленных настоящим Регламентом.
На основании представленных докумен-

тов работник ДМШ, ДХШ, осуществляющий 
функцию по предоставлению Муниципальной 
услуги, принимает решение о предоставлении 
или отказе в предоставлении Муниципальной 
услуги в соответствии с основанием, установ-
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ленным настоящим Регламентом.
Работник ДМШ, ДХШ, осуществляющий 

функцию по предоставлению Муниципаль-
ной услуги, информирует гражданина о при-
нятом решении.

3.4. Работник ДМШ, ДХШ, осуществляю-
щий функцию по предоставлению Муници-
пальной услуги - директор ДМШ, ДХШ на ос-
новании документов, указанных в п. 1.7. на-
стоящего Регламента, зачисляет ребенка в 
списочный состав ДМШ, ДХШ, информирует 
о порядке предоставления Муниципальной 
услуги, знакомит с локальными нормативно-
правовыми документами, регулирующими 
деятельность ДМШ, ДХШ.
В случае отказа в предоставлении Муни-

ципальной услуги по причинам, указанным в 
пункте 3.5. настоящего Регламента, работ-
ник разъясняет причины, основание отказа, 
порядок предоставления Муниципальной 
услуги, оформляет решение в письменной 
форме и выдает его гражданину.
В случае несогласия гражданина с приня-

тым решением он вправе обжаловать дей-
ствия работника ДМШ, ДХШ, осуществляю-
щего функцию по предоставлению Муници-
пальной услуги, в установленном порядке.

3.5. Основаниями для отказа в предостав-
лении гражданину Муниципальной услуги 
являются:

- недостижение установленного возраста;
- исключение из школы;
- медицинские показания, препятствую-

щие обучению в школе;
- противоправные действия, грубые и не-

однократные нарушения Устава школы.
3.6. На основании личного письменного 

заявления родителей (законных представи-
телей) получатель Муниципальной услуги 
вправе отказаться от предоставления Муни-
ципальной услуги.

3.7. В случае отказа получателя Муници-
пальной услуги от предоставления ему Муни-
ципальной услуги она может быть предостав-
лена на основании заявления, представлен-
ного гражданином в школу после отказа.

4. Порядок и формы контроля за предо-
ставлением Муниципальной услуги

4.1.Администрация ДМШ, ДХШ ежегодно 
отчитывается о предоставлении муници-
пальных услуг на бумажных и электронных 
носителях по установленной форме перед 
Управлением и Министерством культуры 
Республики Карелия.

4.2. Текущий контроль за соблюдением по-
следовательности действий, определенных 
административными процедурами по предо-
ставлению Муниципальной услуги, принятием 
решений работниками ДМШ, ДХШ и исполне-
нием настоящего Регламента осуществляет-

ся директором ДМШ, ДХШ, ответственным за 
организацию работы по предоставлению Му-
ниципальной услуги, а также должностными 
лицами Управления, осуществляющего кон-
троль за деятельностью ДМШ, ДХШ.

4.3. Текущий контроль за предоставлени-
ем Муниципальной услуги осуществляется 
путем проведения директором ДМШ, ДХШ, 
ответственным за организацию работы по 
предоставлению Муниципальной услуги, 
проверок соблюдения и исполнения работ-
никами ДМШ, ДХШ положений настоящего 
Регламента, положений, содержащих поря-
док проведения занятий, требований к за-
полнению, ведению и хранению документов, 
регламентирующих деятельность по предо-
ставлению Муниципальной услуги по орга-
низации предоставления дополнительного 
художественно-эстетического образования.
Периодичность осуществления текуще-

го контроля устанавливается начальником 
Управления, осуществляющего контроль за 
деятельностью ДМШ, ДХШ, а также директо-
ром ДМШ, ДХШ.

4.4. Проверки, выдача обязательных для 
исполнения предписаний об устранении на-
рушений законодательства об образовании, о 
привлечении виновных лиц к ответственности 
в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации, принятие мер по устранению 
обстоятельств и причин выявленных наруше-
ний законодательства об образовании и вос-
становлению нарушенных прав граждан осу-
ществляются Управлением.
Проведение проверок соблюдения ДМШ, 

ДХШ законодательства о культуре и об об-
разовании Управлением, должно осущест-
вляться не более одного раза в течение ка-
лендарного года.
Проверки осуществляются на основании пла-

нов проведения проверок (плановые проверки) 
или по факту обращения получателя Муници-
пальной услуги (внеплановые проверки).
Плановые проверки могут носить темати-

ческий характер.
4.5. Для проведения проверок, выявления 

и устранения нарушений законодательства 
о культуре и об образовании начальник 
Управления, определяет уполномоченных 
должностных лиц для:

- проведения проверок;
- выявления нарушений;
- выдачи обязательных для исполнения пред-

писаний об устранении выявленных нарушений.
5. Порядок обжалования действий (бездей-

ствия), осуществляемых (принятых) в ходе 
предоставления Муниципальной услуги 

5.1. Получатели Муниципальной услу-
ги имеют право на обжалование решений, 
принятых в ходе предоставления Муници-
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пальной услуги, действий или бездействия 
работников и должностных лиц органов и 
учреждений, участвующих в предоставле-
нии Муниципальной услуги: Управление, 
администрация Костомукшского городского 
округа, администрация ДМШ, ДХШ, в выше-
стоящие органы и в Министерство культуры 
Республики Карелия, в досудебном и судеб-
ном порядках.

5.2. Получатели Муниципальной услуги 
имеют право обратиться с жалобой лично 
или направить письменное обращение, жа-
лобу (претензию).

5.3. Должностные лица, ответственные 
или уполномоченные работники Управления 
администрации Костомукшского городского 
округа проводят личный прием получателей 
Муниципальной услуги.

5.4. При обращении получателей Муни-
ципальной услуги в письменной форме срок 
рассмотрения не должен превышать 30 
дней со дня регистрации обращения, жало-
бы (претензии).
В случае если по обращению, жалобе (пре-

тензии) требуется провести расследования, 
проверки или обследования, срок рассмотре-
ния может быть продлен, но не более чем на 
30 дней, по решению должностного лица, от-
ветственного или уполномоченного работника 
органа и учреждения, в который поступило 
обращение, жалоба (претензия). О продлении 
срока рассмотрения получатель Муниципаль-
ной услуги уведомляется письменно с указа-
нием причин его продления.

5.5. Обращение, жалоба (претензия) по-
лучателя Муниципальной услуги в письмен-
ной форме должны содержать следующую 
информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, его 
место жительства или пребывания;

- наименование органа и учреждения, уча-
ствующих в предоставлении Муниципальной 
услуги, должность, фамилию, имя и отчество 
работника (при наличии сведений), решение, 
действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, дей-
ствия (бездействия).
Дополнительно в обращении, жалобе (пре-

тензии) могут указываться причины несо-
гласия с обжалуемым решением, действием 
(бездействием), обстоятельства, на основа-
нии которых получатель Муниципальной услу-
ги считает, что нарушены его права, свободы 
и законные интересы, созданы препятствия к 
их реализации либо незаконно возложена ка-
кая-либо обязанность, требования об отмене 
решения, о признании незаконным действия 
(бездействия), а также иные сведения, кото-
рые получатель Муниципальной услуги счита-
ет необходимым сообщить.

К обращению, жалобе (претензии) могут 
быть приложены копии документов, под-
тверждающих изложенные обстоятельства. 
В таком случае получателем Муниципаль-
ной услуги приводится перечень прилагае-
мых документов.
Если документы, имеющие существенное 

значение для рассмотрения обращения, жало-
бы (претензии), отсутствуют или не приложены, 
получатель Муниципальной услуги в пятиднев-
ный срок уведомляется (письменно, с использо-
ванием средств телефонной или факсимильной 
связи либо по электронной почте) о том, что 
рассмотрение обращения, жалобы (претензии) 
и принятие решения будут осуществляться без 
учета доводов, в подтверждение которых доку-
менты не представлены.
В случае если в обращении, жалобе (пре-

тензии) содержится просьба получателя Му-
ниципальной услуги об истребовании доку-
ментов, имеющих существенное значение для 
рассмотрения, которые отсутствуют у получа-
теля Муниципальной услуги, то должностные 
лица, ответственные или уполномоченные 
работники органов и учреждений, рассма-
тривающие обращение, жалобу (претензию), 
вправе запросить необходимые документы 
или выехать на место для их изучения.
Под обращением, жалобой (претензией) 

получатель Муниципальной услуги ставит 
личную подпись и дату.

5.6. По результатам рассмотрения обра-
щения, жалобы (претензии) директор ДМШ, 
ДХШ, участвующий в предоставлении Муни-
ципальной услуги, принимает решение об 
удовлетворении требований получателя Му-
ниципальной услуги и о признании неправо-
мерным обжалованного решения, действия 
(бездействия) либо об отказе в удовлетво-
рении требований.
Письменный ответ, содержащий резуль-

таты рассмотрения обращения, направляет-
ся получателю Муниципальной услуги.

5.7. Обращение, жалоба (претензия) по-
лучателя Муниципальной услуги не рассма-
тривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом ре-
шении, действии, бездействии (в чем выра-
зилось, кем принято), о фамилии, имени, от-
честве получателя Муниципальной услуги и 
почтовом адресе, по которому должен быть 
направлен ответ;

- отсутствия подписи получателя Муници-
пальной услуги;

- если предметом обращения, жалобы 
(претензии) является решение, принятое в 
судебном порядке;

- содержатся нецензурные либо оскорби-
тельные выражения, угрозы жизни, здоровью 
и имуществу работника органа или учрежде-
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мы определяются на основе:
6.2.1. Укрупненных показателей стоимо-

сти строительства и модернизации.
6.2.2. Действующей сметной нормативной 

базы (государственные элементные нормы, 
федеральные и территориальные единич-
ные расценки и другие).

6.3. В финансовые потребности рекомендует-
ся включать весь комплекс расходов, связанных 
с проведением мероприятий инвестиционной 
программы.  К таким расходам относятся:

6.3.1. Проектно-изыскательские работы.
6.3.2. Приобретение материалов и обору-

дования.
6.3.3. Строительно-монтажные работы.
6.3.4. Работа по замене оборудования с улуч-

шением технико-экономических характеристик.
6.3.5. Пусконаладочные работы.
6.3.6. Проведение регистрации объектов.
6.3.7. Расходы, не относимые на стои-

мость основных средств (аренда земельных 
участков на срок строительства и т.п.).

6.4. Источниками финансирования инве-
стиционной программы могут быть:

6.4.1. Собственные средства МУП «Горво-
доканал», в том числе:

6.4.1.1. Прибыль, направляемая на инвестиции.
6.4.1.2. Финансовые средства, полученные 

МУП «Горводоканал»  от применения уста-
новленных надбавок к тарифам и тарифов 
на подключение (за исключением средств от 
применения надбавок и тарифов на подклю-
чение, направляемых на возврат и обслужи-
вание привлеченных заемных средств).

6.4.1.3. Амортизационные отчисления.
6.4.2. Привлеченные средства, в том числе:
6.4.2.1. Заемные средства кредитных ор-

ганизаций.
6.4.3. Бюджетные средства, в том числе:
6.4.3.1. Федеральный бюджет.
6.4.3.2. Бюджет Республики Карелии.
6.4.3.3. Бюджет Костомукшского городско-

го округа.
6.4.4. Средства внебюджетных фондов.
6.4.5. Прочие источники.
6.5. В инвестиционной программе необхо-

димо привести распределение финансовых 
потребностей по определенным источникам 
финансирования, в том числе с распределе-
нием по годам  и этапам реализации инве-
стиционной программы.

6.6. В случае если финансирование инвести-
ционной программы будет осуществляться с 
привлечением заемных средств, к проекту ин-
вестиционной программы прикладываются до-
кументы, обосновывающие процентную ставку 
за пользование привлеченными средствами, а 
также план привлечения и возврата заемных 
средств с отдельным указанием возврата за-
емных средств и платежей за их использование.
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внедрения мероприятий с учетом примене-
ния энергосберегающих технологий.

- Объем финансовых потребностей, необходи-
мых для реализации инвестиционной программы, 
с указанием источников финансирования.

- График реализации мероприятий инве-
стиционной программы.

- Расчет эффективности инвестирования 
средств.

- Предложения о размерах  надбавок к тари-
фам на услуги МУП «Горводоканал Костомукш-
ского городского округа» для потребителей.

- Оценка доступности для потребителей 
услуг водоснабжения и водоотведения.

- Оценка рисков реализации инвестицион-
ной программы;

- Иные сведения.
К проекту инвестиционной программы 

должны прилагаться:
- Пояснительная записка.
- Технико-экономическое обоснование.
- Расчет возврата кредитов и окупаемости 

затрат (в случае финансирования программ 
за счет привлеченных средств кредитных 
организаций).
Инвестиционная программа включает 

планы мероприятий по приведению каче-
ства питьевой воды в соответствие с уста-
новленными требованиями,

IV. Сроки разработки инвестиционной 
программы

1. Срок разработки инвестиционной про-
граммы –  не более трех месяцев с момен-
та утверждения технического задания на 
разработку инвестиционной программы по 
развитию  систем водоснабжения и водоот-
ведения Костомукшского городского округа 
на 2014-2018 годы для МУП «Горводоканал 
Костомукшского городского округа».

V. Порядок и форма предоставления, рассмотре-
ния и утверждения инвестиционной программы

5.1. Подготовка проекта инвестиционной 
программы и расчет финансовых потребно-
стей, необходимых для реализации данной 
программы, производятся МУП «Горводока-
нал Костомукшкого городского округа» (да-
лее по тексту МУП «Горводоканал»).

5.2. Подготовленный проект инвестицион-
ной программы и расчет необходимых для 
ее реализации финансовых потребностей 
предоставляются МУП «Горводоканал» в 
Управление городского коммунального хозяй-
ства и строительства Администрации Косто-
мукшского городского округа (далее по тексту 
УГКХиС), которое проводит проверку соответ-
ствия проекта инвестиционной программы ус-
ловиям утвержденного технического задания 
на ее формирование и проверку обоснованно-
сти расчета необходимых для ее реализации 
финансовых потребностей.

5.3. В случае необоснованности предостав-
ленных расчетов, несоответствия рассчитан-
ных финансовых потребностей проекту предо-
ставленной инвестиционной программы или 
несоответствия проекта указанной программы 
техническому заданию на ее разработку УГ-
КХиС вправе вернуть проект инвестиционной 
программы и расчет необходимых для ее реа-
лизации финансовых потребностей МУП «Гор-
водоканал» для устранения выявленных несо-
ответствий с письменным изложением перечня 
замечаний и причин признания проекта инвести-
ционной программы необоснованным.

5.4. Тариф на подключение к системе ком-
мунальной инфраструктуры устанавливается 
на единицу заявленной нагрузки, обеспечивае-
мой соответствующей системой коммунальной 
инфраструктуры для строящихся зданий, стро-
ений, сооружений, иных объектов, или на еди-
ницу увеличения нагрузки реконструируемых 
зданий, строений, сооружений, иных объектов.

5.5. УГКХиС  проводит также анализ до-
ступности для потребителей услуг МУП 
«Горводоканал» с учетом предлагаемой 
надбавки к ценам (тарифам) для потребите-
лей и тарифа на подключение к системе во-
доснабжения и водоотведения Костомукш-
ского городского округа.

5.6. При  вынесения решения о недоступ-
ности для потребителей услуг МУП «Горво-
доканал», УГКХиС может:

5.6.1. Подготовить предложения по изме-
нению условий технического задания, на ос-
новании которого разрабатывается инвести-
ционная программа МУП «Горводоканал».

5.6.2. Подготовить предложения по ча-
стичному обеспечению финансовых потреб-
ностей МУП «Горводоканал» за счет средств 
бюджета Костомукшского городского округа.

5.7. При вынесении решения о доступности 
для потребителей услуг МУП «Горводока-
нал», УГКХиС, с учетом предложений по ча-
стичному обеспечению финансовых потреб-
ностей МУП «Горводоканал» за счет средств 
бюджета Костомукшского городского округа, 
направляет проект инвестиционной програм-
мы МУП «Горводоканал» и предоставленные 
этой организацией коммунального комплек-
са расчеты на утверждение в Министерство 
строительства, жилищно-коммунального хо-
зяйства и энергетики Республики Карелия.

VI. Финансовые потребности на реализа-
цию инвестиционной программы

6.1. Объем финансовых потребностей на ре-
ализацию инвестиционной программы необхо-
димо определять посредством суммирования 
финансовых потребностей на реализацию каж-
дого мероприятия инвестиционной программы.

6.2. Финансовые потребности на реализа-
цию мероприятий инвестиционной програм-
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ния, участвующего в предоставлении Муници-
пальной услуги, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не подда-
ется прочтению;

- содержится вопрос, на который полу-
чателю Муниципальной услуги многократно 
давались письменные ответы по существу в 
связи с ранее направляемыми обращения-
ми, и при этом в обращении не приводятся 
новые доводы и обстоятельства.
Письменный ответ с указанием причин 

отказа в рассмотрении обращения, жалобы 
(претензии) направляется получателю Му-
ниципальной услуги не позднее 30 дней с 
момента ее регистрации.

5.8. Разрешение споров получателей Му-
ниципальной услуги с работниками ДМШ, 
ДХШ, участвующих в предоставлении Муни-
ципальной услуги, рассмотрение претензий 
осуществляются в претензионном или ином 
досудебном порядке урегулирования.
Для рассмотрения претензий получателей 

Муниципальной услуги и урегулирования 
споров органами и учреждениями, участву-
ющими в предоставлении Муниципальной 
услуги, создается комиссия по досудебному 
разрешению споров (претензий).
В состав комиссии включаются должност-

ные лица, ответственные или уполномочен-
ные работники ДМШ, ДХШ, уполномоченные 
лица Управления, представители обще-
ственных организаций и объединений, а 
также другие лица, обладающие необходи-
мыми знаниями, опытом и квалификацией, 
позволяющими участвовать в рассмотрении 
претензий и урегулировании споров.
Информация о порядке досудебного раз-

решения споров и рассмотрения претензий 
размещается на Интернет-сайтах и информа-
ционных стендах ДМШ, ДХШ, участвующих в 
предоставлении Муниципальной услуги.
При урегулировании споров и рассмотре-

нии претензий члены комиссии осуществля-
ют проверку законности и обоснованности 
принятия решений, действий или бездей-
ствия должностных лиц, ответственных или 
уполномоченных работников органов и уч-
реждений, участвующих в предоставлении 
Муниципальной услуги, запрашивают объ-
яснительные (служебные) записки и иные 
необходимые документы.
Получатель Муниципальной услуги, выра-

зивший претензии, может лично присутство-
вать на заседаниях комиссии или направить 
своего законного представителя.
Члены комиссии своевременно (не позднее, 

чем за пять календарных дней до проведения 
заседания комиссии) информируют (письмен-
но, с использованием средств телефонной 
или факсимильной связи либо по электронной 

почте) получателей Муниципальной услуги, их 
законных представителей о сроке и месте про-
ведения заседания комиссии по вопросу разре-
шения спора или рассмотрения претензии.
Получатели Муниципальной услуги могут 

подать ходатайство об изменении сроков 
проведения заседания комиссии, состава 
членов комиссии, а также обратиться с дру-
гими просьбами, указав причины и приведя 
обоснования ходатайства.
Получатели Муниципальной услуги могут 

письменно уведомить об отказе участвовать 
в заседании комиссии.
В случае отказа получателя Муниципальной 

услуги лично участвовать в заседаниях комис-
сии необходимые материалы и проект решения 
комиссии по результатам разрешения спора 
или рассмотрения претензии направляются по-
лучателю Муниципальной услуги по почте или с 
использованием средств факсимильной связи и 
электронной связи, сети Интернет.
Споры считаются разрешенными, если 

между получателем Муниципальной услуги 
и комиссией по взаимному согласию достиг-
нута договоренность.
Результаты договоренности фиксируются 

в протоколе, который подписывается полу-
чателем Муниципальной услуги и председа-
телем комиссии.
По результатам разрешения спора или 

рассмотрения претензии на основании про-
токола оформляется решение комиссии, в 
котором могут быть указаны сроки принятия 
мер по устранению выявленных нарушений, 
восстановлению нарушенных прав и законных 
интересов получателя Муниципальной услуги 
(заявителя), причины и основания невозмож-
ности удовлетворения претензий получателя 
Муниципальной услуги, разрешения спора в 
пользу получателя Муниципальной услуги.
В решении комиссии могут содержаться 

рекомендации по организации работы и про-
ведению Муниципальной услуги, наложению 
взысканий на лиц, допустивших нарушение 
контроля за предоставлением прав и закон-
ных интересов получателей Муниципальной 
услуги, иные положения, направленные на 
совершенствование административных про-
цедур и повышение качества предоставле-
ния Муниципальной услуги.
Продолжительность рассмотрения претен-

зий или урегулирования споров не должна пре-
вышать 30 дней со дня регистрации обращения 
(претензии). Указанный срок может быть прод-
лен по взаимному согласию сторон.

5.9. В части судебного обжалования:
5.9.1. Каждый потребитель вправе обра-

титься с жалобой в суд, если считает, что 
неправомерными действиями (решениями) 
муниципальных органов, учреждений или 
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должностных лиц, муниципальных служащих нарушены его права и свободы.
5.9.2. Для обращения в суд с жалобой устанавливаются следующие сроки:
- три месяца со дня, когда потребителю стало известно о нарушении его прав;
- один месяц со дня получения потребителем письменного уведомления об отказе вышесто-

ящего органа, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного 
срока после подачи жалобы. Если гражданином не был получен не нее письменный ответ.

Приложение № 1 к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«По организации предоставления дополнительного образования детям 

в сфере культуры и искусства»
Заявление от родителей (законных представителей) ребенка

 в ДМШ, ДХШ о предоставлении Муниципальной услуги

Предоставление родителями (законными представителями) ребенка документов:
- договор между родителями (законными представителями) и школой искусств;

- справки о предоставлении льгот в оплате за обучение (в случае наличия такого права);
- медицинская справка об отсутствии заболеваний,  препятствующих занятиям в школе искусств.

Проверка 
документации

работником ДМШ, ДХШ
 Положительное решение Отказ

Зачисление ребенка в списочный состав,
- Информирование о порядкепредоставления 

Муниципальной услуги,
- Ознакомление с нормативными правовыми актами 
ДМШ, ДХШ локальными документами, регулирующие 

деятельность Школы

Предоставление Муниципальной услуги
Согласно внутреннему расписанию

Предоставление разъяснения 
причин отказа работником 
ДМШ, ДХШ в письменной

 форме заявителю

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 11 июля 2012 г. № 836
г. Костомукша

Об утверждении Административного ре-
гламента по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Формирование и содержание 
муниципального архива».
В соответствии с Федеральным законом 

от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Концепцией администра-
тивной реформы в Российской Федерации 
в 2006-2010 годах, одобренной распоряже-
нием Правительства Российской Федерации 
от 25.10.2005 г. № 1789-р, руководствуясь 
Уставом муниципального образования «Ко-
стомукшский городской округ», администра-
ция Костомукшского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Администра-

тивный регламент по предоставлению муни-
ципальной услуги «Формирование и содер-
жание муниципального архива».

2. Управлению культуры, здравоохране-
нии, спорта и молодёжной политики админи-
страции (Т.М.Пушкина) обеспечить исполне-
ние Административного регламента.

3. Постановление подлежит официально-
му опубликованию.

4. Контроль за исполнением настоящего по-
становления возложить на заместителя главы 
администрации по социальным вопросам.

Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО

УТВЕРЖДЕН
Постановлением Главы администрации 

Костомукшского городского округа 
от 11 июля 2012 г. № 836

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной ус-
луги «Формирование и содержание муни-

ципального архива»
1. Общие положения
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финансирования, а также предварительный расчет надбавки к тарифам МУП «Горводоканал 
Костомукшского городского округа».

2.2.3. Строительство, реконструкция и модернизация систем водоснабжения и  водоотве-
дения в соответствии с разработанным планом мероприятий.

2.2.4. Разработка плана мероприятий по развитию систем водоснабжения и водоотведе-
ния осуществляется с использованием целевых индикаторов.
Целевые значения основных индикаторов, характеризующее состояние систем водоснабжения и 

водоотведения на 2014-2018 годы.
Таблица 1

Целевые индикаторы Единица 
измерения 2014 2015 2016 2017 2018

Удельный вес сетей водоснабжения, нуждаю-
щихся в замене км
Удельный вес сетей водоотведения, нуждающих-
ся в замене км
Аварийность сетей водоснабжения км
Аварийность сетей водоотведения км
Заменено сетей водоснабжения км
Заменено сетей водоотведения км
Износ водозаборных сооружений %
Утечка и неучтенный расход воды м3, %
Отпущено воды всем потребителям м3
Сокращение технологических потерь воды в процес-
се транспортировки м3
Объем сточных вод, пропущенных через очист-
ные сооружения, в общем объеме сточных вод %
Доля сточных вод, очищенных до нормативных 
значений, в общем объеме сточных вод, пропу-
щенных через очистные сооружения

%

Затраты на мероприятия по энергосбережению и 
повышение энергетической эффективности тыс. руб.
Прогноз подключения новых объектов капитального 
строительства к системам коммунальной инфраструк-
туры

шт.

Обеспеченность предприятия необходимыми за-
пасами воды м3

Эффективность мероприятия рекомен-
дуется определять отношением изменения 
индикатора, определяемого разностью те-
кущего и целевого значений индикатора, 
сложившегося за последний год. Значения 
целевых индикаторов должны быть опре-
делены на текущий момент, на отдельных 
этапах и на момент завершения реализации 
инвестиционной программы.

III. Требования к инвестиционной программе
1. Инвестиционная программа должна соот-

ветствовать требованиям Приказа  Министер-
ства регионального развития Российской Фе-
дерации от 10 октября 2007 года  № 100 «Об 
утверждении методических рекомендаций по 
разработке инвестиционных программ органи-
заций коммунального комплекса».
Инвестиционная программа должна вклю-

чать в себя ниже перечисленные разделы:
- Паспорт инвестиционной программы.
-  Цели и задачи инвестиционной программы.
- Описание систем водоснабжения, во-

доотведения и очистки сточных вод Косто-
мукшского городского округа.

- Анализ существующего состояния систем 
водоснабжения, водоотведения и очистки сточ-
ных вод Костомукшского городского округа.

- Сведения о развитии  инженерной инфра-
структуры Костомукшского городского округа.

- Характеристика деятельности предприятия.
- Анализ финансового состояния МУП 

«Горводоканал».
- Перечень мероприятий по строительству 

новых, реконструкции и (или) модернизации 
существующих объектов централизованных 
систем водоснабжения и (или) водоотведе-
ния, включая мероприятия, необходимые 
для подключения новых абонентов.

- Ожидаемые результаты реализации ме-
роприятий, представленные в виде целевых 
индикаторов на текущий момент, на отдельных 
этапах и на момент завершения реализации ин-
вестиционной программы, согласно таблице 1.

- Ожидаемый экономический эффект от 
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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 19 августа 2013 г. №  732
г. Костомукша

Об утверждении  технического задания на 
разработку инвестиционной программы по 
развитию систем водоснабжения и водоот-
ведения Костомукшского городского округа 
на 2014-2018 годы для МУП «Горводоканал 
Костомукшского городского округа».
На основании Федерального Закона от 23 

ноября 2009 года  №  261-ФЗ «Об энергосбере-
жении и о повышении энергетической эффек-
тивности и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации», 
Федерального Закона от 30 декабря 2004 года 
№  210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов 
организаций коммунального комплекса», Фе-
дерального Закона от 07 декабря 2011 года  №  
416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении» и в 
целях обеспечения развития систем и объектов 
водоснабжения, водоотведения в соответствии 
с потребностями жилищного и коммерческого 
строительства на территории Костомукшского го-
родского округа на  2014-2018 годы, Администра-
ция Костомукшского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить техническое задание на раз-

работку инвестиционной программы по разви-
тию систем водоснабжения и водоотведения 
Костомукшского городского округа на 2014-
2018 годы для муниципального унитарного 
предприятия «Горводоканал Костомукшского 
городского округа» (далее инвестиционная 
программа),  согласно Приложению  №  1. 

2. МУП «Горводоканал Костомукшского 
городского округа» разработать и напра-
вить инвестиционную программу на согла-
сование в Администрацию Костомукшского 
городского округа в срок до 15.11.2013 года. 

3. Настоящее Постановление вступает в 
силу со дня его подписания и подлежит обя-
зательному опубликованию в официальном 
печатном издании.

4. Контроль за исполнением настоящего 
постановления возложить на Заместителя 
Главы  Администрации  по городскому хо-
зяйству, градостроительству и землеполь-
зованию Зелинского П.Г.
Глава  администрации  КГО А.Г. ЛОХНО

Приложение № 1 к Постановлению 
от 19 августа 2013 №  723

ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
по разработке инвестиционной про-

граммы по развитию систем водоснаб-
жения и водоотведения Костомукшского 
городского округа на 2014-2018 годы 

муниципальному унитарному предпри-
ятию «Горводоканал Костомукшского 

городского округа» 
I. Основание для разработки инвестици-

онной программы
1.1. Федеральный закон от 30 декабря 2004 

года №  210-ФЗ «Об основах регулирования та-
рифов организаций коммунального комплекса».

1.2. Приказ Министерства регионально-
го развития от 10 октября 2007 №  99 «Об 
утверждении Методических рекомендаций 
по подготовке технических заданий по раз-
работке инвестиционных программ органи-
заций коммунального комплекса».

1.3. Федеральный закон от 23 ноября 2009 
года  №  261-ФЗ «Об энергосбережении и о 
повышении энергетической эффективности 
и о внесении изменений в отдельные зако-
нодательные акты Российской Федерации».

1.4. Федеральный закон от 07 декабря 
2011 года  №  416-ФЗ «О водоснабжении и 
водоотведении».

1.5. Генеральный план Костомукшского 
городского округа до 2032 года.

II. Цели и задачи  разработки и реализации
инвестиционной программы
2.1. Основные цели разработки инвестици-

онной программы по  развитию систем водо-
снабжения и водоотведения Костомукшского 
городского округа на 2014-2018 годы (далее 
– инвестиционная программа) муниципально-
му унитарному предприятию «Горводоканал 
Костомукшского городского округа»:

2.1.1. Обеспечение развития систем водо-
снабжения и водоотведения в соответствии с 
потребностями жилищного строительства на 
территории Костомукшского городского округа 
на 2014-2018 годы (Приложение №  4).

2.1.2. Повышение надежности работы си-
стем водоснабжения и водоотведения в со-
ответствии с нормативными требованиями.

2.1.3. Обеспечение доступности для по-
требителей услуг систем водоснабжения и 
водоотведения.

2.1.4. Обеспечение рационального ис-
пользования энергоресурсов, направленных 
на сокращение объемов потерь при подъ-
еме и передаче (транспортировке) воды, 
создание резервных энергетических мощ-
ностей и запасов энергетических ресурсов.

2.1.5. Обеспечение экологической без-
опасности природных ресурсов.

2.2. Задачи разработки и реализации ин-
вестиционной программы:

2.2.1. Определение объема финансовых по-
требностей, необходимых для осуществления 
финансирования мероприятий, согласно При-
ложению №  1, 2, 3 к техническому заданию.

2.2.2. Разработка плана финансирования 
работ (мероприятий), с указанием источников 
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1.1. Административный регламент по пре-
доставлению муниципальной услуги «Фор-
мирование и содержание муниципального 
архива» (далее - Регламент) разработан в 
целях повышения качества информацион-
ного обеспечения ретроспективной доку-
ментной информацией физических и юриди-
ческих лиц (за исключением государствен-
ных органов и их территориальных органов, 
органов государственных внебюджетных 
фондов и их территориальных органов, ор-
ганов местного самоуправления). 

1.2. Регламент определяет сроки, после-
довательность действий (административных 
процедур) Управления культуры, здравоох-
ранения, спорта и молодежной политики ад-
министрации муниципального образования 
«Костомукшский городской округ» (далее 
– Управление) по руководству и контролю 
за деятельностью муниципального бюджет-
ного учреждения «Муниципальный архив и 
Центральная библиотека Костомукшского 
городского округа» при осуществлении им 
полномочий по предоставлении муници-
пальной услуги в сфере архивного дела. 

1.3. Организация информационного обеспе-
чения пользователей включает в себя организа-
цию исполнения поступающих в муниципальное 
бюджетное учреждение «Муниципальный архив 
и Центральная библиотека Костомукшского го-
родского округа» от российских и иностранных 
пользователей тематических запросов - о пре-
доставлении информации по определенной 
проблеме, теме, событию, факту, и социально-
правовых запросов, связанных с социальной 
защитой российских граждан, предусматриваю-
щей их пенсионное обеспечение, а также полу-
чение льгот и компенсаций.

1.4. Предоставление муниципальной 
услуги по организации информационного 
обеспечения пользователей на основе доку-
ментов Архивного фонда Российской Феде-
рации и других архивных документов (далее 
– Муниципальная услуга) осуществляется в 
соответствии со следующими нормативны-
ми правовыми актами:
Конституция Российской Федерации 

(принята всенародным голосованием 
12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных 
Законами РФ о поправках к Конституции 
РФ от 30.12.2008 г. № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 
г. № 7-ФКЗ) (Собрание законодательства 
Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 
2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2);
Закон Российской Федерации от 

21.07.1993 г. № 5485 (ред. от 01.12.2007) «О 
государственной тайне» (Собрание законо-
дательства Российской Федерации, 1997, № 
41, ст. 8220-8235; 1997, № 41, ст. 4673; 2003, 
№ 27 (ч. I), ст. 2700; 2003, № 46 (ч. II), ст. 

4449; 2004, № 27, ст. 2711; 2004, № 35, ст. 
3607; 2007, № 49, ст. 6055; 2007, № 49, ст. 
6079; 1996, № 15, ст. 1768);
Федеральный закон от 22.10.2004 г. № 

125-ФЗ (ред. от 13.05.2008) «Об архивном 
деле в Российской Федерации» (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 
2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 
2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253);
Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 

59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации» (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 
2006, № 19, ст. 2060);
Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 

149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации» (Со-
брание законодательства Российской Феде-
рации, 2006, № 31 (ч. I), ст. 3448);
Указ Президента Российской Федерации 

от 31.12.1993 г. № 2334 (ред. от 01.09.2000) 
«О дополнительных гарантиях прав граждан 
на информацию» (Собрание актов Прези-
дента и Правительства Российской Федера-
ции, 1994, № 2, ст. 74; 1997, № 3, ст. 367; 
2000, № 36, ст. 3636);

«Основы законодательства Российской 
Федерации о культуре», утвержденные Вер-
ховным Советом Российской Федерации № 
3612-1 (в ред. ВСНД и ВС от 09.10.1992, № 
46, ст. 2615); Собрание законодательства 
Российской Федерации, 1999, № 26, ст. 
3172; 2006, № 1, ст. 10; 2006, № 45, ст. 4627; 
2007, № 1 (ч. I), ст. 21; 2008, № 30 (ч. II), ст. 
3616; 2001, № 1 (ч. I), ст. 2; 2001, № 53 (ч. I), 
ст. 5030; 2002, № 52 (ч. I), ст. 5132);

«Положение об основах хозяйственной 
деятельности и финансирования организа-
ций культуры и искусства», утвержденное 
Постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 26.06.1995 г. № 609 (ред. 
от 23.12.2002) (Собрание законодательства 
Российской Федерации, 1995, № 28, ст. 
2670; 2002, № 52 (ч. II), ст. 5225);
Приказ Министерства культуры и массо-

вых коммуникаций Российской Федерации от 
18.01.2007 г. № 19 «Об утверждении Правил 
организации хранения, комплектования, учета 
и использования документов Архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных до-
кументов в государственных и муниципальных 
архивах, музеях и библиотеках, организациях 
Российской академии наук» (зарегистрирован в 
Министерстве юстиции Российской Федерации 
06.03.2007, регистрационный № 9059) (Бюлле-
тень нормативных актов федеральных орга-
нов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007) 
(в редакции Приказа Минкультуры России от 
16.02.2009 № 68 (зарегистрирован в Минюсте 
России 05.05.2009, регистрационный № 13893) 
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(Российская газета, № 89, 20.05.2009).
Закон Республики Карелия № 977-ЗРК от 

26.04.2006 г. (Собрание законодательства 
Республики Карелия, 2006, № 4, ст. 353; 
2007, № 6, ст. 697) 
Правила организации хранения, ком-

плектования, учета и использования до-
кументов Архивного фонда Российской 
Федерации и других архивных документов 
в государственных и муниципальных архи-
вах, музеях и библиотеках, организациях 
Российской академии наук, утвержден-
ные приказом Министерства культуры и
массовых коммуникаций Российской Феде-
рации от 18 января 2007 г. № 19.
Устав Муниципального бюджетного уч-

реждения «Муниципальный архив и Цен-
тральная библиотека Костомукшского го-
родского округа». 

1.5. Муниципальную функцию по предостав-
ление муниципальной услуги осуществляет 
Управление культуры, здравоохранения, спорта 
и молодёжной политики (далее Управление).

 Муниципальную услугу предоставляет 
Муниципальное бюджетное учреждение 
«Муниципальный архив и Центральная би-
блиотека Костомукшского городского окру-
га» (далее – Муниципальный архив) при 
наличии в нем архивных документов, необ-
ходимых для исполнения тематических и со-
циально-правовых запросов.

1.6. Результатом предоставления муници-
пальной услуги являются:

- информационные письма;
- архивные справки;
- архивные выписки;
- архивные копии;
- тематические перечни;
- тематические подборки копий архивных 

документов;
- тематические обзоры архивных документов;
- ответы об отсутствии запрашиваемых 

сведений;
- рекомендации о дальнейших путях поис-

ка необходимой информации;
- уведомления о направлении соответ-

ствующих запросов на исполнение по при-
надлежности в другие органы и организации.

1.7. Получателями муниципальной услуги 
являются:

- российские, иностранные граждане и 
лица без гражданства;

- органы государственной власти, местно-
го самоуправления;

- организации и общественные объединения;
- юридические и физические лица, имею-

щие право в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации либо в силу 
наделения их пользователями в порядке, 
установленном законодательством Россий-

ской Федерации, полномочиями выступать 
от их имени.

2. Требования к порядку предоставления 
муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга предоставля-
ется Управлением и Муниципальным архи-
вом в виде: информационных писем; инфор-
мационных писем с приложением архивных 
справок, архивных выписок, архивных ко-
пий, тематических перечней, тематических 
подборок копий архивных документов, тема-
тических обзоров архивных документов.
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2.2. Информирование по процедуре испол-
нения муниципальной услуги производится:

- по телефону;
- по письменным обращениям;
- по электронной почте;
- посредством личного обращения поль-

зователя;
- на официальном сайте муниципально-

го образования Костомукшский городской 
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округ: http://www.kostomuksha-city.ru
2.3. При консультировании пользователей 

по телефону и на личном приеме должност-
ные лица Управления дают исчерпывающую 
информацию по вопросам организации рас-
смотрения запросов, связанных с информа-
ционным обеспечением пользователей.

2.4. На информационных стендах в Муни-
ципальном архиве размещается следующая 
информация:

- перечень документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги;

- адрес, номера телефонов, факса и гра-
фик работы архива;

- адрес электронной почты (при наличии);
- текст административного регламента 

предоставления Муниципальной услуги 
- порядок обжалования решений действий или 

бездействий должностного лица, ответственного 
за предоставление Муниципальной услуги. 
Информационные стенды должны быть 

максимально приближены к каждому получа-
телю Муниципальной слуги, хорошо просма-
триваемы и функциональны. Текст материа-
лов, размещаемых на стендах, должен быть 
оформлен удобным для чтения шрифтом.

2.5. При ответах на телефонные звонки и 
устные обращения специалисты подробно 
и в вежливой (корректной) форме инфор-
мируют обратившихся по интересующим их 
вопросам. Ответ на телефонный звонок дол-
жен начинаться с информации о наименова-
нии органа, в который позвонил гражданин.
Время разговора не должно превышать 5 

минут.
При невозможности специалиста, приняв-

шего звонок, самостоятельно ответить на 
поставленные вопросы телефонный звонок 
должен быть переадресован (переведен) на 
другое должностное лицо или же обратив-
шемуся гражданину должен быть сообщен 
телефонный номер, по которому можно по-
лучить необходимую информацию.

2.6. При информировании по письменным об-
ращениям пользователей, в том числе направ-
ленным по электронной почте, по процедуре 
предоставления муниципальной услуги ответ на 
обращение направляется почтой или по факсу 
в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 
дней со дня регистрации обращения.

2.7. Основанием для предоставления му-
ниципальной услуги является письменный 
запрос пользователя, а также запрос, посту-
пивший по электронной почте.

2.7. В запросе пользователя должны быть 
указаны:

- наименование юридического лица на 
бланке организации; 

- для граждан - фамилия, имя и отчество, 
дата рождения объекта запроса, то есть 

человека, о котором делается запрос (если 
фамилия изменялась, то помимо настоящей 
фамилии в анкете должна быть указана фа-
милия объекта запроса в запрашиваемый 
период, а также год изменения фамилии);

- точное и полное наименование учрежде-
ния или организации, структурных подраз-
делений, в которых работал объект запроса, 
его должность (должности), период работы 
(со ссылками на приказы о приеме на рабо-
ту, переводе и увольнении); 

- фамилия, имя и отчество заявителя, за-
прашивающего справку о другом лице (сте-
пень родства либо дата и номер доверен-
ности); 

- сведения для осуществления связи с за-
явителем (контактные телефоны); 

- адрес, по которому необходимо напра-
вить ответ; 

- вид запроса; 
- почтовый и/или электронный адрес поль-

зователя;
- интересующие пользователя тема, во-

прос, событие, факт, сведения и хронологи-
ческие рамки запрашиваемой информации;

- форма получения пользователем информа-
ции (информационное письмо, архивная справка, 
архивная выписка; архивные копии, тематический 
перечень, тематический обзор документов);

- личная подпись гражданина или подпись 
должностного лица;

- дата отправления.
2.8. Запросы пользователей о предостав-

лении информации, поступившие в Муни-
ципальный архив, исполняются в течение 
30 дней. В случае если запрашиваемая ин-
формация не может быть предоставлена в 
этот срок или срок, указанный в запросе, из-
за необходимости проведения масштабной 
поисковой работы по комплексу архивных 
документов, Муниципальный архив уведом-
ляет пользователя о продлении на опреде-
ленный срок рассмотрения запроса.

2.9. При поступлении в Муниципальный 
архив запросов пользователей, которые не 
могут быть исполнены без предоставления 
уточненных или дополнительных сведений, 
Муниципальный архив в 10-дневный срок 
запрашивает автора запроса об уточнении и 
дополнении запроса необходимыми для его 
исполнения сведениями.

2.10. Сведения, содержащие персональные 
данные о третьих лицах, представляются упол-
номоченному лицу на основании доверенности, 
оформленной в установленном законодатель-
ством Российской Федерации порядке.

2.11. Запрос не подлежит рассмотрению в 
следующих случаях:

- если запросы пользователей не содер-
жат наименования юридического лица (для 
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гражданина – Ф.И.О.), почтового адреса и/
или электронного адреса пользователя;

- если в запросе пользователя отсутству-
ют необходимые сведения для проведения 
поисковой работы;

- если запрос пользователя не поддается 
прочтению, ответ на обращение не дается 
и оно не подлежит направлению на рас-
смотрение уполномоченному на то лицу, о 
чем сообщается гражданину, направившему 
обращение, если его фамилия и почтовый 
адрес поддаются прочтению;

- если ответ по существу поставленного в нем 
вопроса не может быть дан без разглашения 
сведений, составляющих государственную или 
иную охраняемую федеральным законом тай-
ну. Пользователю сообщается о невозможности 
дать ответ по существу поставленного в нем во-
проса в связи с недопустимостью разглашения 
указанных сведений. Указанная информация 
может быть предоставлена только при наличии 
у пользователя документально подтвержден-
ных прав на получение сведений, содержащих 
государственную тайну и/или конфиденциаль-
ную информацию;

- если в нем содержится вопрос, на который 
пользователю ранее многократно давались 
письменные ответы по существу, и при этом не 
приводятся новые доводы или обстоятельства. 
Уполномоченное на то лицо вправе принять 
решение о безосновательности очередного за-
проса и прекращении переписки по данному во-
просу при условии, что указанное обращение и 
ранее направляемые обращения направлялись 
в один и тот же государственный орган, орган 
местного самоуправления или одному и тому 
же должностному или физическому лицу. О 
данном решении уведомляется пользователь, 
направивший обращение;

- если в нем содержатся нецензурные 
либо оскорбительные выражения, угрозы 
жизни, здоровью и имуществу должностного 
лица, а также членов его семьи. Должност-
ное лицо вправе оставить запрос без ответа 
по сути поставленных в нем вопросов и со-
общить пользователю, направившему его, о 
недопустимости злоупотребления правом.

2.12. Муниципальный архив осуществляет 
предоставление муниципальной услуги по 
организации исполнения социально-право-
вых запросов бесплатно.
Запросы социально-правового характера 

- это запросы, связанные с социальной защи-
той граждан, с их пенсионным обеспечением, 
получением льгот и компенсаций в соответ-
ствии с законодательством и международны-
ми обязательствами Российской Федерации.
Запросы, связанные с оформлением пен-

сии, выдаются в хронологических рамках – 5 
лет (60 месяцев). При желании пользова-

теля, на платной основе предоставляются 
сведения по заработной плате свыше ука-
занных хронологических рамок. 
Запрос социально-правового характера мо-

жет быть выполнен в срочном порядке (в те-
чение 5-ти рабочих дней) на платной основе. 

2.13. Муниципальный архив осуществляет 
исполнение запросов государственных ор-
ганов и органов местного самоуправления, 
связанных с исполнением ими своих полно-
мочий и функций, бесплатно.

2.14. Тематические запросы других катего-
рий пользователей исполняются Муниципаль-
ным архивом в порядке предоставления плат-
ных услуг (в том числе на основе договора). 

2.1. Запросы граждан о предоставлении 
информации, необходимой для установле-
ния родства, родственных связей двух или 
более лиц, истории семьи, рода исполня-
ются Муниципальным архивом в порядке 
предоставления платных услуг (в том числе 
на основе договора).

2.15. Ожидание в очереди при подаче до-
кументов не превышает 30 минут. Продол-
жительность приема у должностного лица 
составляет не более 30 минут. Подготов-
ленные по тематическому запросу архивные 
справки, архивные выписки и архивные ко-
пии выдаются заявителям без очереди.

3. Административные процедуры
3.1. Организация предоставления муни-

ципальной услуги включает в себя следую-
щие административные процедуры Муници-
пального архива:

- регистрация запросов пользователей, рас-
смотрение их уполномоченным лицом и пере-
дача на исполнение ответственным лицам;

- анализ тематики запросов пользователей;
- подготовка и направление ответов поль-

зователям.
3.2. Регистрация запроса является осно-

ванием для начала действий по предостав-
лению муниципальной услуги.
Поступившие в Муниципальный архив 

письменные запросы пользователей реги-
стрируются и передаются на исполнение 
в течение 1 дня с момента поступления в 
установленном порядке.

3.3. Депутатские запросы, запросы феде-
ральных органов исполнительной власти, 
органов местного самоуправления о предо-
ставлении информации рассматриваются в 
день поступления.

3.4. При поступлении в Муниципальный 
архив запроса пользователя по электронной 
почте запрос распечатывается на бумажном 
носителе и в дальнейшем работа с ним ведет-
ся в установленном порядке. Ответ пользова-
телю направляется уполномоченным сотруд-
ником Муниципального архива по почте или 
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электронному адресу, указанному в запросе.
3.5. Заведующий Муниципальным архи-

вом обеспечивает оперативное рассмотре-
ние запросов пользователей, доведение их 
до исполнителей.

3.6. Специалисты Муниципального архива 
осуществляют анализ тематики поступивших 
запросов с использованием имеющихся в Му-
ниципальном архиве архивных справочников 
в традиционной и электронной форме, содер-
жащих сведения о местах хранения докумен-
тов, необходимых для исполнения запросов 
пользователей. При этом определяется:

- правомочность получения пользовате-
лем запрашиваемой информации с учетом 
ограничений на предоставление сведений, 
содержащих государственную тайну и све-
дения конфиденциального характера;

- степень полноты сведений, содержащих-
ся в запросе пользователя, необходимых 
для проведения поисковой работы;

- местонахождение архивных документов, 
необходимых для исполнения запроса поль-
зователя;
Срок исполнения данной административ-

ной процедуры – 10 дней.
3.7. Муниципальный архив письменно за-

прашивает автора запроса об уточнении 
и дополнении запроса необходимыми для 
его исполнения сведениями, в случае отсут-
ствия в запросе пользователя достаточных 
данных для организации выявления запра-
шиваемой информации, нечетко, непра-
вильно сформулированного запроса.

3.8. По итогам анализа запроса пользова-
теля Муниципальный архив:

- дает мотивированный отказ автору за-
проса в получении запрашиваемых све-
дений при отсутствии у него права на их 
получение и разъясняет его дальнейшие 
действия, предусмотренные законодатель-
ством Российской Федерации;

- при отсутствии запрашиваемых сведе-
ний в архиве информирует об этом автора 
запроса и, при возможности, дает рекомен-
дации по их дальнейшему поиску. 
Муниципальный архив письменно уведом-

ляет автора запроса о результатах рассмо-
трения запроса.

3.9. Рассмотрение запроса пользователя 
считается законченным, если дан ответ по 
существу запроса, по нему приняты необхо-
димые меры, автор запроса проинформиро-
ван о результатах рассмотрения.

3.10. Порядок и формы контроля за со-
вершением действий и принятием решений 
по рассмотрению запросов пользователей в 
Муниципальном архиве определены настоя-
щим Регламентом.

3.11. Текущий контроль за соблюдением по-

следовательности действий, определенных 
административными процедурами по предо-
ставлению муниципальной услуги, и принятием 
решений осуществляется должностными лица-
ми Муниципального архива, ответственными за 
организацию работы по ее предоставлению.

3.12. Текущий контроль осуществляет-
ся путем проведения должностным лицом, 
ответственным за организацию работы по 
представлению муниципальной услуги, про-
верок соблюдения и исполнения работника-
ми положений настоящего Регламента.

3.13. Муниципальный архив осуществляет 
мониторинг исполнения запросов пользова-
телей, поступивших в Муниципальный архив. 

3.14. Контроль за полнотой и качеством ис-
полнения муниципальной услуги включает в 
себя проведение проверок, выявление и устра-
нение нарушений прав пользователей, рассмо-
трение, принятие решений и подготовку ответов 
на обращения пользователей, содержащих 
жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц Муниципального архива.

3.15. По результатам проведенных про-
верок, в случае выявления нарушений прав 
пользователей, к виновным лицам осущест-
вляется применение мер ответственности в 
порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации.

3.16. Проверки могут быть плановыми 
(осуществляться на основании годовых 
планов работы Муниципального архива) и 
внеплановыми, в том числе по конкретному 
обращению пользователя.

3.17. Для проверки полноты и качества ис-
полнения муниципальной услуги формиру-
ется рабочая группа. 
Результаты деятельности рабочей группы 

оформляются в виде справки, в которой от-
мечаются выявленные недостатки и предло-
жения по их устранению.

4. Порядок обжалования действия (без-
действия) и решений, осуществляемых в 
ходе предоставления муниципальной услуги 
на основании настоящего Регламента

4.1. Пользователь может обратиться с 
письменной жалобой на действия (бездей-
ствие) и решения, осуществляемые в ходе 
предоставления муниципальной услуги на 
основании настоящего Регламента.

4.2. Действия (бездействие) и решения 
должностных лиц Муниципального архива 
могут быть обжалованы:
Директору муниципального бюджетного 

учреждения «Муниципальный архив и Цен-
тральная библиотека Костомукшского го-
родского округа» (далее – Директор);
Управлению культуры, здравоохранения, 

спорта и молодёжной политики;
- в судебном порядке.
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4.3. Пользователь в своей жалобе в обя-
зательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;
- почтовый адрес, по которому должен 

быть направлен ответ;
- изложение сути жалобы;
- личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтвержде-

ние своих доводов пользователь прилагает 
к письменной жалобе документы и материа-
лы либо их копии.

4.4. При рассмотрении жалобы, директор:
- обеспечивает объективное, всесторон-

нее и своевременное рассмотрение жало-
бы, в случае необходимости - с участием 
пользователя, направившего жалобу, или 
его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для 
рассмотрения жалобы документы и мате-
риалы в других государственных органах, 
органах местного самоуправления, у иных 
должностных лиц, за исключением судов, 
органов дознания и органов предваритель-
ного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы 
принимает меры, направленные на вос-
становление или защиту нарушенных прав, 
свобод и законных интересов пользователя, 
дает письменный ответ по существу постав-
ленных в жалобе вопросов.

4.5. Ответ на жалобу подписывается ди-
ректором или его заместителем;

4.6. Ответ на жалобу направляется по по-
чтовому адресу, указанному в обращении.

4.7. Письменная жалоба рассматривается в 
течение 30 дней со дня регистрации жалобы.
В исключительных случаях срок рассмо-

трения жалобы продлевается не более чем 
на 30 дней, при обязательном уведомлении 
о продлении срока ее рассмотрения пользо-
вателя, направившего жалобу.

4.8. Если в письменной жалобе не указа-
ны фамилия инициатора жалобы и почтовый 
адрес, по которому должен быть направлен 
ответ, ответ на жалобу не дается.
при получении письменной жалобы, в кото-

рой содержатся оскорбительные выражения, 
угрозы имуществу, жизни, здоровью долж-
ностного лица, а также членов его семьи, 
вправе оставить обращение без ответа по су-
ществу поставленных в нем вопросов и сооб-
щить пользователю, направившему жалобу, о 
недопустимости злоупотребления правом.
Если текст жалобы не поддается прочте-

нию, ответ на жалобу не дается, о чем со-
общается пользователю, направившему жа-
лобу, если его фамилия и почтовый адрес 
поддаются прочтению.
Если в жалобе пользователя содержится 

вопрос, на который ему многократно давались 

письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляемыми жалобами, и при этом в жалобе 
не приводятся новые доводы или обстоятель-
ства, уполномоченное на то должностное лицо 
вправе принять решение о безосновательности 
очередной жалобы и прекращении переписки с 
заявителем по данному вопросу при условии, 
что указанная жалоба и ранее направляемые 
жалобы направлялись в администрацию Муни-
ципального архива. О данном решении уведом-
ляется пользователь, направивший жалобу.

4.9. Если пользователь не удовлетворен 
решением, принятым в ходе рассмотрения 
жалобы, или решение не было принято, жа-
лоба может быть направлена в Управление 
культуры, здравоохранения, спорта и моло-
дёжной политики.

4.10. В части судебного обжалования:
4.10.1. Каждый потребитель вправе об-

ратиться с жалобой в суд, если считает, что 
неправомерными действиями (решениями) 
муниципальных органов, учреждений или 
должностных лиц, муниципальных служа-
щих нарушены его права и свободы.

Приложение № 1 
к административному регламенту

Блок-схема 
последовательности действий Муни-

ципального архива по предоставлению 
муниципальной услуги «Формирование 
и содержание муниципального архива»

Запрос пользователя

Регистрация запроса 

Передача запроса на исполнение

Анализ тематики запроса
Принятие решения о возможности 

исполнения запроса 

нет да

Уведомление гражданина 
о предоставлении 

дополнительных сведений 
для исполнения запроса 

или об отсутствии 
запрашиваемых сведений

Подготовка и 
направление 

ответа 
пользователю
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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 11 июля 2012 г. № 837 
г. Костомукша

Об утверждении Административного регла-
мента по предоставлению муниципальной ус-
луги «Библиотечное обслуживание населения».
В соответствии с Федеральным законом 

от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Концепцией администра-
тивной реформы в Российской Федерации 
в 2006-2010 годах, одобренной распоряже-
нием Правительства Российской Федерации 
от 25.10.2005 г. № 1789-р, руководствуясь 
Уставом муниципального образования «Ко-
стомукшский городской округ», администра-
ция Костомукшского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Администра-

тивный регламент по предоставлению муни-
ципальной услуги«Библиотечное обслужи-
вание населения».

2. Управлению культуры, здравоохране-
нии, спорта и молодёжной политики админи-
страции (Т.М.Пушкина) обеспечить исполне-
ние Административного регламента.

3. Постановление подлежит официально-
му опубликованию.

4. Контроль за исполнением настоящего по-
становления возложить на заместителя главы 
администрации по социальным вопросам.

Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО

УТВЕРЖДЕН
Постановлением Главы администра-

ции Костомукшского городского округа 
от 11 июля 2012 г. № 837

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Би-
блиотечное обслуживание населения» 1. 
Общие положения

1.1. Административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги 
«Библиотечное обслуживание населения» 
(далее – Регламент) разработан в соот-
ветствии с постановлением администрации 
муниципального образования «Костомукш-
ский городской округ» № 697 г. Костомукша 
от 04 июля 2011 г. «О порядке разработки и 
утверждения административных регламен-
тов исполнения муниципальных функций и 
административных регламентов предостав-
ления муниципальных услуг».

1.2. Настоящим Регламентом устанавли-
вается административная процедура, со-
вершаемая администрацией муниципально-
го образования «Костомукшский городской 

округ», предоставляющей муниципальную 
услугу «Библиотечное обслуживание на-
селения» (далее – Услуга), исполняющей 
муниципальную функцию «Организация би-
блиотечного обслуживания населения».

1.2.1. Термины и определения:
Библиотека – юридическое лицо или струк-

турное подразделение юридического лица, 
располагающее организованным фондом тира-
жированных документов и другой информации 
и предоставляющее их во временное безвоз-
мездное пользование физическим и юриди-
ческим лицам, обеспечивая конституционное 
право пользователей на доступ к информации, 
знаниям (Ст. 1 проекта новой редакции Феде-
рального Закона «О библиотечном деле»).
Библиотека муниципальная – библиоте-

ка, учрежденная органами местного само-
управления. (Ст. 4 Федерального закона от 
29.12.94 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»).
Библиотека центральная (далее – ЦБ) - го-

ловное подразделение ЦБС, управляющее 
библиотеками-филиалами и обеспечивающее 
централизованное комплектование, обработку 
документов, справочно-библиографическое, 
информационное обслуживание на основе еди-
ного СБА (справочно-библиографического ап-
парата). (П. 3.4.2.4 ГОСТа 7.0.-99).
Библиотечная услуга – конкретный резуль-

тат библиотечного обслуживания, удовлетво-
ряющий определенную потребность пользо-
вателя библиотеки (выдача и абонирование 
документов, предоставление информации о 
новых поступлениях, справки, выставки, кон-
сультации и т. д.). (П. 3.2.2.14 ГОСТа 7.0.-99).
Библиотечное обслуживание – совокуп-

ность разных видов деятельности библио-
теки по удовлетворению потребностей ее 
пользователей путем предоставления би-
блиотечных услуг. (П. 3.2.2.4 ГОСТа 7.0.-99).
Документ - материальный носитель с 

зафиксированной на нем информацией в 
виде текста, звукозаписи или изображения, 
предназначенный для передачи во времени 
и пространстве в целях хранения и обще-
ственного пользования.
Информатизация - комплекс мер, направ-

ленный на обеспечение оперативного досту-
па к информационным ресурсам (П.3.1.26 
ГОСТа 7.0 -99).
Обслуживание справочно-библиографи-

ческое – СБО – обслуживание в соответ-
ствии с запросами потребителей информа-
ции, связанное с предоставлением спра-
вок и других библиографических услуг. (П. 
3.2.2.2 ГОСТа 7.0-99).
Пользователь библиотеки - физическое 

или юридическое лицо, пользующееся услу-
гами библиотеки.
Фонд - собрание документов, поставлен-
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ных на инвентарный учет.
1.3. Настоящий Регламент составлен в 

соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, Республики 
Карелия, муниципального образования «Ко-
стомукшский городской округ»:

- Конституцией Российской Федерации от 
12.12.93 с дополнениями и изменениями;

- Законом Российской Федерации от 
07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потреби-
телей» с дополнениями и изменениями;

- Законом Российской Федерации от 
09.10.92 № 3612-1 «Основы законодатель-
ства Российской Федерации о культуре» с 
дополнениями и изменениями;

- Федеральным законом от 29.12.94 № 78-
ФЗ «О библиотечном деле» с дополнениями 
и изменениями;

- Федеральным законом от 29.12.94 № 77-
ФЗ «Об обязательном экземпляре докумен-
тов» с дополнениями и изменениями;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 
131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Фе-
дерации» с дополнениями и изменениями;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 
149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации»;

- Постановлением Правительства РФ от 
24.07.97 № 950 «Об утверждении Положения о 
государственной системе научно-технической 
информации» с дополнениями и изменениями;

- Письмом Минкультуры РФ от 04.11.98 
«О создании публичных центров правовой 
информации»;

- Постановлением Минтруда РФ от 
03.02.97 № 6 «Об утверждении межотрасле-
вых норм времени на работы, выполняемые 
в библиотеках»;

- Приказом Минкультуры РФ от 02.12.98 
№ 590 «Об утверждении «Инструкции об 
учете библиотечного фонда»;

- «Основными положениями организации 
сети муниципальных общедоступных библи-
отек в субъектах Российской Федерации», 

утвержденными приказом Минкультуры РФ 
от 14.11.97 № 682;

- Закон Республики Карелия «О культуре»;
- Закон Республики Карелия «Об обяза-

тельном бесплатном экземпляре докумен-
тов Республики Карелия»;

- Закон Республики Карелия «О финансо-
вых нормативах, применяемых при расчете 
межбюджетных трансфертов из бюджета 
Республики Карелия бюджетам муници-
пальных районов и городских округов»;

- Уставом муниципального образования 
«Костомукшский городской округ»;

- Стандарты системы СИБИД;
- Уставом муниципального учреждения 

«Муниципальный архив и Центральная би-
блиотека Костомукшского городского округа»;

- Стандартом качества предоставления 
муниципальных услуг в области организации 
библиотечного обслуживания Костомукшско-
го городского округа, утвержденного Поста-
новлением администрации Костомукшского 
городского округа № 103 от 09.02.2009 года;

- Положением об организации библио-
течного обслуживания населения в муни-
ципальном образовании «Костомукшский 
городской округ, утвержденного Постанов-
лением администрации Костомукшского го-
родского округа № 102 от 09.02.2009 года;

- иными действующими нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
Республики Карелия, муниципальными пра-
вовыми актами муниципального образова-
ния «Костомукшский городской округ». 

1.4. Услуга предоставляется Управлением 
культуры, здравоохранения, спорта и молодеж-
ной политики - структурным подразделением 
администрации муниципального образования 
«Костомукшский городской округ» и Муници-
пальным бюджетным учреждением «Муници-
пальный архив и Центральная библиотека Ко-
стомукшского городского округа» (далее – МБУ 
МА и ЦБ), подведомственным Управлению 
культуры, здравоохранения, спорта и молодеж-
ной политики (далее – Управление):

Наименование 
учреждения

Адрес, 
адрес эл.почты

Контактный 
телефон

Режим работы

в зимний 
период 

с 01.10. по 
31.05

в летний 
период 

 01.06 по 
30.09

Управлением культуры, 
здравоохранения, спорта 
и молодежной политики 

186931, г. Костомукша, 
ул. Строителей, д. 5

pushkina@msu.
kostomuksha-rk.ru

Начальник 
управления

+7911 660 85 83
Гл.специалист

+7911 660 87 59

Пн.-Пт.: 08.30-17.15
Сб., Вс.: выходной
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 За 2012 год среднемесячная заработная 
плата социальных работников составляла 
13614,2 рублей или 53,4% от средней зара-
ботной платы в Республике Карелия. 
На 01.01.2013 года штатная численность 

социальных работников муниципальной 
системы социального обслуживания на-
селения составляла 22 человека, что со-
ответствует 24,7% от общей численности 
работающих в муниципальных учреждениях 
социального обслуживания населения КГО.

2.3. для обеспечения качества социального об-
служивания и комплексной безопасности необхо-
димо укрепление материально-технической базы 
муниципальных учреждений социального обслу-
живания населения, приведение в соответствие 
с санитарными и противопожарными нормами. В 
настоящее время требуется проведение текущего 
ремонта в стационарном отделении временного 
проживания граждан пожилого возраста и инвали-
дов МБУ «ЦСОН» в д. Вокнаволок.

3. Целями «дорожной карты» являются:
- совершенствование правового регулиро-

вания сферы социального обслуживания в 
пределах компетенции органов местного са-
моуправления муниципального образования 
«Костомукшский городской округ»;

- проведения эффективной кадровой по-
литики, повышения заинтересованности ра-
ботников в труде и поднятия престижа про-
фессии социального работника; 

- повышение в соответствии с Указами Прези-
дента Российской Федерации № 597 и № 1688 
(далее – Указы Президента) к 2018 году сред-
ней заработной платы социальных работников, 
среднего медицинского персонала учреждений 
социального обслуживания - до контрольных 
показателей, указанных в таблице 1; 

- укрепление материально-технической 
базы муниципальных учреждений социаль-
ного обслуживания населения; 

- внедрение современных технологий со-
циального обслуживания населения;

- развитие профессиональной компетент-
ности и повышение квалификации работни-
ков муниципальных учреждений социально-
го обслуживания населения; 

- развитие рынка социальных услуг путем 
привлечения организаций различных органи-
зационно-правовых форм и форм собствен-
ности, предоставляющих социальные услуги.

4. Ожидаемые результаты реализации 
«дорожной карты»:

4.1. подготовка комплексных предложе-
ний по повышению качества социального 
обслуживания населения на основе деталь-
ного анализа положения дел в сфере соци-
ального обслуживания населения КГО и вы-
явления существующих проблем; 

4.2. подготовка новой нормативной право-

вой основы регулирования правоотношений в 
сфере социального обслуживания населения 
КГО в соответствии с законодательством РФ;

4.3. оптимизация структуры сети и штатной 
численности муниципальных учреждений со-
циального обслуживания населения на ос-
нове сокращения неэффективных, маловос-
требованных гражданами социальных услуг 
в целях получения дополнительного резерва 
средств на повышение оплаты труда; 

4.4. сокращение численности работников, 
занятых в системе социального обслужива-
ния населения муниципального образова-
ния КГО (преимущественно работников ад-
министративно-хозяйственного управления) 
в целях высвобождения средств на повыше-
ние оплаты труда социальных работников;

4.5. развитие кадрового потенциала си-
стемы социального обслуживания населе-
ния путем доведения к 2018 году средней 
заработной платы социальных работников 
муниципальных учреждений социального 
обслуживания населения до контрольных 
показателей, указанных в таблице 1; 

4.6. Повышение профессионального уров-
ня работников муниципальных учреждений 
социального обслуживания населения: еже-
годное обучение до 30% работников; 

4.7. повышение уровня и качества предо-
ставления социальных услуг на основе:

- укрепления материально-технической 
базы муниципальных учреждений социаль-
ного обслуживания населения КГО;

- привлечения социально ориентированных 
некоммерческих организаций, благотворителей 
и добровольцев к предоставлению социальных 
услуг в сфере социального обслуживания;

- внедрения современных технологий социаль-
ного обслуживания граждан пожилого возраста, 
инвалидов, детей, семей с детьми, граждан, нахо-
дящихся в трудной жизненной ситуации;

- развитие технологий социального обслу-
живания с преимущественной ориентацией 
на предоставление социальных услуг на дому;

- введения принципов «эффективного кон-
тракта» с работниками муниципальных уч-
реждений социального обслуживания насе-
ления КГО: заключение трудовых договоров 
(дополнительных соглашений к трудовым 
договорам), в которых конкретизированы 
должностные обязанности, условия оплаты 
труда, показатели и критерии оценки эффек-
тивности деятельности для установления 
стимулирующих выплат в зависимости от 
результатов труда и качества оказываемых 
муниципальных услуг, а также меры соци-
альной поддержки.

5. В качестве контрольных показателей успеш-
ной реализации «дорожной карты» выбраны:
Таблица 1
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Муниципальное бюд-
жетное учреждение 

«Муниципальный архив и 
Центральная библиотека 
Костомукшского город-

ского округа»
Администрация

186930, РК, г. Косто-
мукша, ул. Антикайне-

на, 13
e-mail: libkostomus@

karelia.ru

Телефон/факс: 
8(259) 7-38-74

Пн.-Пт.:
9.00-16.00

Сб., Вс.: выходной

Центральная библиотека

186930, РК, г. Косто-
мукша, ул. Антикайне-

на, 13
e-mail: libkostomus@

karelia.ru

Телефон: 8(259) 
7-34-17

Пн.-Пт.:
10.00 – 
19.00

Выходной: 
суббота

Пн.-Чт.:
12.00-
19.00 

Пятница 
11.00-
18.00

Сб., Вс.: 
выходной

Филиал №1 «Городская 
библиотека Контокки»

186931, РК, г. Косто-
мукша, ул. Строите-

лей, 19
Телефон: 8(259) 

5-41-98

Вт.-Пт.:
11.00 – 
19.00 

Перерыв 
14.00 – 
15.00

Суббота 
– 11.00 – 
18.00 (без 
перерыва)
Вс., Пн. - 
выходной

Пн.-Чт.:
11.00-
19.00 

Перерыв: 
14.00-
15.00

Пятница:
10.00-
18.00

Перерыв: 
14.00-
15.00
Сб.,Вс.: 
выходной

Филиал № 2 «Сель-
ская библиотека 
д.Вокнаволок»

186931, РК, д. Вокна-
волок, 

ул. Перттунена, 12-Б
Телефон: 

8 (259) 9-56-18

Пн.-Пт.:
14.00-18.00
Суббота: 
выходной

Пн.-Пт.:
14.00-
18.00

Суббота: 
выходной

1.5. Услуга предоставляется юридическо-
му или физическому лицу независимо от 
пола, возраста, национальности, образова-
ния, социального положения, политических 
убеждений, отношения к религии.
Получатели Услуги имеют право доступа 

в библиотеки и свободного выбора библио-
тек в соответствии со своими интересами и 
потребностями в сроки, указанные в распи-
сании работы библиотек.
Получатели Услуги, которые не могут посе-

щать библиотеку в силу преклонного возраста 
и физических недостатков, имеют право полу-
чать книги, брошюры, журналы, газеты, CD-
диски, видеокассеты (далее - документы) из 
фондов общедоступных библиотек через вне-
стационарные формы обслуживания, обеспе-
чиваемые финансированием за счет средств 
муниципального бюджета.

1.6. Получатели Услуги имеют право на 
обслуживание и получение документов на 
русском языке как государственном языке 
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Российской Федерации.
1.7. Услуга включает в себя:
- получение пользователем полной ин-

формации о составе библиотечных фондов 
через систему каталогов и другие формы 
библиотечного информирования на бес-
платной основе (сигнальное избирательное 
информирование осуществляется по дого-
вору на платной основе);

- получение во временное пользование лю-
бого документа из фондов абонемента и чи-
тального зала (ценные экземпляры выдаются 
под залог, оформление залоговых документов 
осуществляется на платной основе); 

- получение документов или их копии по 
межбиблиотечному абонементу из других 
библиотек (почтовые расходы оплачивают-
ся пользователем);

- получение свободного и бесплатного до-
ступа к информации органов государствен-
ной и муниципальной власти;

- получение консультационной помощи в 
поиске и выборе источников информации;
Пользователю могут быть предоставле-

ны другие виды услуг, в том числе платные, 
перечень которых определяется, утвержда-
ется и согласовывается в соответствии с 
действующим законодательством. 

2. Требования к порядку предоставления 
Услуги

2.1. Документы, необходимые для предо-
ставления Услуги

2.1.1. Для получения Услуги необходимо 
предъявление документа, удостоверяющего 
личность (паспорт, военный билет или иной 
официальный документ, содержащий фото-
графию, сведения о фамилии, имени, отче-
стве, месте регистрации).

2.1.2. Граждане, не достигшие 14 лет, 
регистрируются на основании документов, 
предоставленных их родителями или иными 
законными представителями и с их письмен-
ного согласия - поручительства (приложение 
№ 2 к настоящему Регламенту).

2.1.3. Граждане, которые сами не могут посе-
щать библиотеку в силу преклонного возраста и 
с ограниченными физическими возможностями, 
регистрируются на основании доверенности, 
предоставленной их поручителями (приложе-
ние №3 к настоящему Регламенту).

2.2. Порядок информирования о предо-
ставлении Услуги

2.2.1. Информация о порядке оказания Ус-
луги предоставляется:

- непосредственно Управлением культу-
ры, здравоохранения, спорта и молодежной 
политики и в муниципальных библиотеках, 
предоставляющих Услугу;

- посредством размещения в информаци-
онно-телекоммуникационных сетях общего 

пользования, в том числе на официальном 
сайте муниципального образования «Косто-
мукшский городской округ» в сети Интернет 
(http://www.kostomuksha-city.ru);

2.2.2. Информацию об оказания Услуги 
заинтересованные лица могут получить:

- в устной форме;
- посредством телефонной связи;
- в письменном виде;
- на официальном сайте муниципально-

го образования «Костомукшский городской 
округ» (http://www.kostomuksha-city.ru);

- на информационных стендах, размещаемых 
в помещениях муниципальных библиотек;

- в средствах массовой информации. 
Местонахождение, график работы, спра-

вочные телефоны, электронный адрес 
Управления и МБУ МА и ЦБ указаны в п.1.4.

2.2.3. При ответах на телефонные и уст-
ные обращения получателей Услуги долж-
ностные лица Управления и сотрудники МБУ 
МА и ЦБ подробно и в вежливой (коррект-
ной) форме информируют обратившихся по 
интересующим их вопросам. Ответ на теле-
фонный звонок должен начинаться с инфор-
мации о наименовании органа, в который по-
звонил получатель Услуги, фамилии, имени, 
отчестве и должности сотрудника, приняв-
шего телефонный звонок. Время разговора 
не должно превышать 10 минут.
При невозможности сотрудника, приняв-

шего телефонный звонок, самостоятельно 
ответить на поставленный вопрос, он может 
переадресовать его в администрацию МБУ 
МА и ЦБ или сообщить номер телефона, по 
которому можно получить информацию.

2.2.4. Время получения информации о про-
цедуре предоставления Услуги при личном 
обращении получателя Услуги от должност-
ных лиц Управления или сотрудников МБУ МА 
и ЦБ не должно превышать 20 минут. 

2.2.5. Письменные обращения получателей 
Услуги о порядке предоставления, включая 
обращения, поступившие по электронной по-
чте, рассматриваются должностными лицами 
Управления или администрацией МУ МА и ЦБ 
с учетом времени подготовки ответа заявите-
лю в срок, не превышающий 30 дней с момен-
та регистрации поступления обращения.

2.2.6. На информационных стендах в би-
блиотеках МБУ МА и ЦБ размещается сле-
дующая информация:

- перечень документов, необходимых для 
предоставления Услуги;

- адрес, номера телефонов, факса и гра-
фик работы библиотеки;

- адрес электронной почты библиотеки 
(при наличии);

- правила пользования библиотекой;
- текст административного регламента 
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ский городской округ» на 2013-2018 годы» 
муниципальные бюджетные учреждения со-
циального обслуживания населения. 

4. Контроль за исполнением настоящего 
постановления возложить на заместителя 
главы администрации Костомукшского го-
родского округа по социальным вопросам.

Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО

Приложение №1 к Постановлению Гла-
вы администрации КГО

от 16 августа 2013 г. № 724
ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ 

(«дорожная карта») 
 «Повышение эффективности и качества ус-

луг в сфере социального обслуживания населе-
ния муниципального образования «Костомукш-
ский городской округ» на 2013-2018 годы»

I. Общее описание «дорожной карты»
1. Для полного удовлетворения потребно-

стей населения муниципального образования 
«Костомукшский городской округ» (далее КГО) 
в социальных услугах, отвечающих современ-
ным требованиям, необходимо развитие си-
стемы социального обслуживания населения, 
ее адаптация к изменяющимся правовым, со-
циально-экономическим и демографическим 
условиям, в том числе путем решения кадро-
вых проблем муниципальных учреждений со-
циального обслуживания населения КГО. 
На территории КГО осуществляют свою 

деятельность 3 муниципальных учреждения 
социального обслуживания населения, кото-
рые эффективно и продуктивно обслужива-
ют определённый контингент населения по 
своему направлению:

- МБУ «Центр социальной помощи семье и 
детям «Надежда» (далее – МБУ Центр «На-
дежда») оказывает социальную помощь и 
поддержку семьям и несовершеннолетним по 
преодолению трудной жизненной ситуации, 
предотвращение детской безнадзорности;

- МБУ «Реабилитационный центр для де-
тей и подростков с ограниченными возмож-
ностями» (далее – МБУ «РЦДиП») осущест-
вляет социальную реабилитацию детей и 
подростков с отклонениями в умственном и 
физическом развитии в возрасте до 18 лет, 
семей, в которых эти дети воспитываются, а 
также инвалидов (старше 18 лет) с отклоне-
ниями в умственном и физическом развитии;

- МБУ «Центр социального обслуживания» 
(далее – МБУ «ЦСО») осуществляет социаль-
ное обслуживание граждан пожилого возрас-
та, инвалидов и отдельных категорий граж-
дан, попавших в трудную жизненную ситуа-
цию, нуждающихся в социальной поддержке.
В 2016 году планируется реорганизация 2 

муниципальных учреждений социального об-
служивания населения путем присоединения 

(МБУ Центр «Надежда», МБУ «РЦДиП»).
По состоянию на 1 января 2013 года оче-

реди на получение социального обслужива-
ния в стационарном отделении временного 
проживания граждан пожилого возраста и 
инвалидов МБУ «ЦСОН» в д. Вокнаволок не 
имелось, также нет очереди на предостав-
ление социального обслуживания на дому 
– это позволяет более эффективно и каче-
ственно оказывать социальную помощь.
Реализация Плана мероприятий «Повыше-

ние эффективности и качества услуг в сфере 
социального обслуживания населения му-
ниципального образования «Костомукшский 
городской округ» на 2013-2018 годы» (далее 
– «дорожная карта») призвана повысить эф-
фективность и качество предоставления на-
селению услуг в сфере социального обслужи-
вания, непосредственно взаимосвязанных с 
переходом на «эффективный контракт».
Для достижения поставленной цели необ-

ходимо решение ряда проблем, связанных 
с развитием системы социального обслужи-
вания населения, ее адаптацией к изменя-
ющимся правовым, социально-экономиче-
ским и демографическим условиям. 
Требуется разработка нормативных право-

вых актов, предусматривающих дифференциро-
ванное оказание социальных услуг населению 
с учетом оценки индивидуальной нуждаемости 
граждан в социальном обслуживании, создание 
условий для участия в оказании социальных ус-
луг населению негосударственных организаций, 
индивидуальных предпринимателей, благотвори-
телей и добровольцев; внедрение независимой 
оценки качества и осуществление эффективного 
контроля за предоставлением социальных услуг.
С целью сохранения кадрового потенци-

ала и повышения престижа профессии со-
циальных работников необходимо провести 
комплекс мероприятий, в том числе связан-
ных с повышением оплаты труда. 
Актуальной задачей является укрепление 

материально-технической базы муниципаль-
ных учреждений социального обслуживания 
населения, развитие стационарозамещающих 
технологий социального обслуживания. 

2. Проблемы, сложившиеся в сфере соци-
ального обслуживания населения КГО, об-
условлены следующими обстоятельствами: 

2.1. требуют обновления муниципальные 
правовые акты, регулирующие правоотношения 
в сфере социального обслуживания, которые 
позволят удовлетворить потребности населе-
ния в социальных услугах высокого качества; 

2.2. в системе социального обслуживания 
наблюдается дефицит квалифицированных 
кадров, связанный с низким уровнем оплаты 
труда социальных работников, не соответству-
ющей напряженности и интенсивности их труда;
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ственными органам местного самоуправле-
ния Костомукшского городского округа

№ Наименование муниципальной услуги

1. 

Организация предоставления обще-
доступного и бесплатного начального 
общего, основного общего, среднего 
(полного) общего образования по ос-
новным общеобразовательным про-
граммам 

2. Организация предоставления дополни-
тельного образования 

3. Предоставление общедоступного и 
бесплатного дошкольного образования

4. Организация отдыха детей и подрост-
ков в каникулярное время

5.
Воспитание и содержание несовер-
шеннолетних в муниципальных учреж-
дениях для детей-сирот и детей, остав-
шихся без попечения родителей 

6.
Предоставление психолого-медико-пе-
дагогической помощи несовершенно-
летним 

7.
Повышение квалификации педагогиче-
ских и руководящих работников муници-
пальных образовательных учреждений 

8.
Организация предоставления дополни-
тельного образования детям в сфере 
культуры и искусства

9.
Предоставление дополнительного про-
фессионального образования и про-
фессиональной подготовки

10. Предоставление логопедической помо-
щи несовершеннолетним

11. Библиотечное обслуживание населения
12. Информационное обслуживание насе-

ления
13. Формирование и содержание муници-

пального архива
14. Оказание музейных услуг

15.

Организация массового досуга и обе-
спечения жителей городского округа 
услугами организаций культуры (теа-
тральных, концертных, зрелищных, до-
суговых, кинопоказа, выставочных)

16. Организация туристических услуг (соз-
дание условий для развития туризма)

17.
Организация социального обслужи-
вания граждан пожилого возраста и 
инвалидов, граждан, находящихся в 
трудной жизненной ситуации

18.

Организация и развитие на территории 
городского округа физической культу-
ры и массового спорта, организация 
проведения официальных физкуль-
турно-оздоровительных и спортивных 
мероприятий

19. Организация и осуществление меро-
приятий по работе с молодежью

20. Подготовка землеустроительных до-
кументов

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 16 августа 2013 г. № 724
г. Костомукша

Об утверждении Плана мероприятий («до-
рожной карты») «Повышение эффективно-
сти и качества услуг в сфере социального 
обслуживания населения на территории му-
ниципального образования «Костомукшский 
городской округ» на 2013-2018.
Во исполнение Указа Президента Россий-

ской Федерации от 7 мая 2012 года № 597 «О 
мероприятиях по реализации государственной 
социальной политики», Программы поэтапного 
совершенствования системы оплаты труда в го-
сударственных (муниципальных) учреждениях 
на 2012-2018 годы, утвержденной распоряжени-
ем Правительства Российской Федерации от 26 
ноября 2012 года № 2190-р, приказа Министер-
ства труда и социальной защиты Российской 
Федерации от 29 декабря 2012 года № 650 «Об 
утверждении плана мероприятий («дорожной 
карты») «Повышение эффективности и каче-
ства услуг в сфере социального обслуживания 
населения (2013-2018 годы)», Распоряжением 
Правительства РК от 30 апреля 2013 г. № 229р-
П «Об утверждении плана мероприятий («до-
рожной карты») «Повышение эффективности 
и качества услуг в сфере социального обслужи-
вания населения Республики Карелия на 2013-
2018 годы», администрация Костомукшского 
городского округа :
П О С Т А Н О В Л Я Е Т
1. Утвердить прилагаемый План меро-

приятий («дорожную карту») «Повышение 
эффективности и качества услуг в сфере 
социального обслуживания населения на 
территории муниципального образования 
«Костомукшский городской округ» на 2013-
2018 годы» (Приложение № 1).

2. Управлению культуры, здравоохра-
нения, спорта, молодёжной и социальной 
политики (Т.М.Пушкина) совместно с муни-
ципальными бюджетными учреждениями 
социального обслуживания населения обе-
спечить реализацию «дорожной карты».

3. Определить непосредственными ис-
полнителями по реализации мероприятий 
«дорожной карты» «Повышение эффектив-
ности и качества услуг в сфере социально-
го обслуживания населения на территории 
муниципального образования «Костомукш-
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предоставления Услуги «Библиотечное об-
служивание населения»

- порядок обжалования решений действий 
или бездействий должностного лица предо-
ставления Услуги. 
Информационные стенды должны быть 

максимально приближены к каждому полу-
чателю Услуги, хорошо просматриваемы и 
функциональны. Текст материалов, разме-
щаемых на стендах, должен быть оформлен 
удобным для чтения шрифтом.

2.3. Сроки осуществления Услуги.
2.3.1. Услуга предоставляется в течение 

всего календарного года на основании По-
ложения и планов деятельности Управле-
ния, Устава и планов деятельности МБУ МА 
и ЦБ. Услуга предоставляется с момента за-
писи получателя Услуги в библиотеку.

2.3.2. Срок предоставления Услуги в 
библиотеке, включая проведение всех не-
обходимых административных процедур, 
не должен превышать 60 минут с момента 
получения специалистом, ответственным за 
предоставление Услуги, соответствующего 
обращения от получателя Услуги, оформ-
ленного в соответствии с требованиями на-
стоящего Регламента.

2.3.3. Ожидание получателем Услуги в 
очереди при подаче документов не должно 
превышать 40 минут.

2.4. Перечень оснований для отказа в пре-
доставлении Услуги.

2.4.1. Услуга не предоставляется по сле-
дующим основаниям:

- несоответствие заявки уставной дея-
тельности МБУ МА и ЦБ;

- нарушение получателем Услуги Правил 
пользования библиотекой;

- в случае обращения в дни и часы, когда 
библиотека закрыта для посещения. 

2.4.2. Право на предоставление Услуги 
сохраняется за получателем на необходи-
мый ему срок в случае соблюдения Правил 
пользования библиотекой. 

2.5. Другие положения, характеризующие 
требования к предоставлению Услуги, уста-
новленные законодательством.

2.5.1. Помещения для предоставления 
Услуги размещаются в зданиях, доступных 
для населения, оборудованных отдельным 
входом. На входе устанавливается вывеска 
с наименованием библиотеки.

2.5.2. В помещении библиотеки должен 
быть организован поиск книг и документов 
по каталогам и картотекам и другим источ-
никам.

2.5.3. Учреждение, оказывающее Услугу, 
обязано по желанию посетителей предо-
ставлять книгу отзывов и предложений в 
целях изучения приема мнений посетителей 

по улучшению обслуживания.
2.5.4. Учреждение, оказывающее Услугу, 

должно обеспечить свободные пути эваку-
ации посетителей (в том числе лестничные 
клетки, проходы и входы).

2.5.5. Указанные помещения оборудуются:
- источниками естественного и искус-

ственного освещения, уровень которого 
определяется санитарными нормами;

- системами отопления и вентиляции;
- схемами размещения средств пожароту-

шения и путей эвакуации;
- противопожарными, охранными и анти-

террористическими системами;
- предметами библиотечной мебели 

(стеллажами, витринами, кафедрами, и т.п.);
- средствами технического оснащения, 

обеспечивающими надлежащее качество 
предоставляемых услуг, оргтехникой, ком-
пьютерной техникой.

3. Административные процедуры
3.1. Исполнение Услуги включает в себя 

следующие административные процедуры:
3.1.1. Обслуживание на абонементе.
Гражданин, имеющий постоянную регистра-

цию на территории муниципального образова-
ния «Костомукшский городской округ», впервые 
обратившийся в библиотеку и желающий вос-
пользоваться Услугами библиотеки, предостав-
ляет библиотекарю документ, удостоверяющий 
личность, согласно п.2.1.1 настоящего Регла-
мента. Библиотекарь на основании документа 
оформляет читательский формуляр, где запол-
няются личные данные гражданина с указанием 
контактного телефона и делаются отметки о его 
посещении. Библиотекарь знакомит получателя 
Услуги с правилами пользования библиотекой 
под роспись.
На абонементе получатель Услуги само-

стоятельно выбирает книги или обращается 
за помощью к библиотекарю.
Получатель Услуги может взять на дом не 

более 5 печатных документов, сроком на 30 
дней (для детей 15 дней). По истечении 30 дней 
(для детей - 15 дней) получатель Услуги обязан 
продлить срок или сдать взятые документы.
Библиотекарь записывает взятые доку-

менты в читательский формуляр, где полу-
чатель Услуги расписывается за каждый из 
них. При возврате документов получателем 
Услуги библиотекарь в его присутствии вы-
черкивает возвращенные документы и ста-
вит подпись и число.
Читательский формуляр на руки не вы-

дается. Если получатель Услуги прекратил 
посещать библиотеку, по каким-либо причи-
нам, то его формуляр хранится 3 года. 

3.1.2. Обслуживание в читальном зале.
Услугами читального зала могут восполь-

зоваться все граждане при предъявлении 
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документа, удостоверяющего личность, со-
гласно п.2.1.1 настоящего Регламента, даже 
при разовом обращении.
На гражданина оформляется читатель-

ский формуляр, который хранится в течение 
3 лет. Библиотекарь знакомит получателя 
Услуги с правилами пользования читально-
го зала под роспись.
В читальном зале получатель Услуги 

может заказать документы. За каждый вы-
данный экземпляр получатель Услуги рас-
писывается в читательском формуляре. 
Предоставление документов во временное 
пользование в читальном зале производит-
ся в течение рабочего дня.
Получатель Услуги, закончивший зани-

маться в читальном зале, сдает выданные 
документы библиотекарю, который в его 
присутствии вычеркивает и ставит подпись 
напротив записи каждого документа.
Из читального зала документы на дом не 

выдаются.
Время обслуживания получателя Услуги в 

читальном зале составляет 20 минут. 
3.1.3. Внестационарное обслуживание. 
Услугами внестационарного обслужива-

ния могут воспользоваться как юридические 
лица, обслуживаемые по договорам с МБУ 
МА и ЦБ, так и физические лица, которые не 
имеют возможности посещать стационар-
ную библиотеку. 
а) Для работников организаций, предпри-

ятий и учреждений доставка литературы 
осуществляется библиотекарем 1 раз в ме-
сяц, по специальному графику. 
Библиотекарь на основании документа, 

удостоверяющего личность, согласно п.2.1.1 
настоящего Регламента получателя Услуги 
оформляет читательский формуляр, где 
заполняются личные данные гражданина с 
указанием контактного телефона.
Библиотекарь знакомит получателя Ус-

луги с правилами пользования библиотекой 
под роспись. 
Получатель Услуги может взять на дом не 

более 5 печатных документов. Документы 
получателю Услуги предоставляются сро-
ком на 30 дней. Библиотекарь записывает 
взятые документы в читательский форму-
ляр, где получатель Услуги расписывается 
за каждый из них. По истечении 30 дней 
библиотекарь меняет документы согласно 
заявке получателя Услуги, которая осущест-
вляется по телефону или при личном кон-
такте с библиотекарем. 
При возврате документов библиотекарь в 

присутствии получателя Услуги вычеркива-
ет возвращенные документы и ставит под-
пись и число.
При увольнении работника из организации, 

предприятия или учреждения, где организова-
но внестационарное библиотечное обслужи-
вание, обязательным является включение в 
обходной лист МБУ МА и ЦБ, с отметкой би-
блиотекаря о сданных документах.
б) Предоставление Услуги гражданам, ко-

торые не могут посещать библиотеку в силу 
преклонного возраста и с ограниченными 
физическими возможностями осуществля-
ется посредством исполнения следующей 
административной процедуры:

- получатель Услуги может обратиться в лю-
бую из библиотек МБУ МА и ЦБ лично по теле-
фону или путем отправления сообщения на 
электронный адрес, указанный в п.1.4 настоя-
щего Регламента. В случае отсутствия у полу-
чателя Услуги телефонной и электронной свя-
зи, его просьбу о предоставлении Услуги имеют 
право передать в устной форме его родственни-
ки, социальные работники, знакомые;

- библиотекарь фиксирует полученную заявку 
на предоставление Услуги в тетради учета; 

- получателю Услуги сообщают о дате и 
времени посещения библиотекарем в тече-
ние 3-х дней с момента поступления заявки;

- при первом посещении на дому би-
блиотекарь знакомит получателя Услуги с 
правилами пользования библиотекой под 
роспись, оформляет читательский форму-
ляр на основании документа, удостоверяю-
щего личность получателя Услуги, согласно 
п.2.1.1 настоящего Регламента;

- по желанию получателя Услуги доку-
менты из фондов библиотек МБУ МА и ЦБ 
могут быть выданы его родственникам, со-
циальным работникам, знакомым по дове-
ренности, утвержденной Приложением №3 
настоящего Регламента и заполненной по-
лучателем Услуги;

- доверенность оформляется на основа-
нии документа, удостоверяющего личность 
получателя Услуги, согласно п.2.1.1 настоя-
щего Регламента;

- библиотекарь на основании доверенности 
получателя Услуги оформляет читательский 
формуляр, где заполняются личные данные 
гражданина с указанием контактного телефона;

- библиотекарь записывает заказанные до-
кументы в читательский формуляр, где полу-
чатель Услуги расписывается за каждый из них;

- получатель Услуги может взять на дом 
не более 5 печатных документов сроком на 
30 дней. По истечении 30 дней получатель 
Услуги обязан продлить срок или сдать взя-
тые документы. 

3.1.4. Справочно-библиографическое об-
служивание включает в себя библиографиче-
скую или фактографическую информацию:

- о наличии и (или) местонахождении из-
дания в фонде;

26 АВГУСТА 2013 ГОДА 6767ÑÁÎÐÍÈÊ
ìóíèöèïàëüíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ
Êîñòìóêøñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà

13.
Выдача разрешения на отчуждение 
имущества, принадлежащего несовер-
шеннолетним, недееспособным (огра-
ниченно дееспособным) гражданам 

14.
Устройство детей-сирот и детей, остав-
шихся без попечения родителей, под 
опеку (попечительство), в приемную се-
мью 

15.
Назначение опекунов недееспособным 
гражданам, попечителей гражданам, 
ограниченным судом в дееспособности 

16.
Выдача заключения о возможности 
быть приемными родителями, опекуна-
ми, попечителями

17.
Выдача заключения об обоснованности 
усыновления и его соответствия инте-
ресам ребенка 

18.
Выдача заключения о возможности 
граждан Российской Федерации быть 
усыновителями детей, оставшихся без 
попечения родителей 

19.
Согласие органов опеки и попечитель-
ства на изменение имени и фамилии 
несовершеннолетнего ребенка, не до-
стигшего возраста 14 лет

20.
Назначение и выплата денежных 
средств на содержание ребенка опеку-
ну (попечителю), приемному родителю 

21.
Воспитание и содержание несовершен-
нолетних в муниципальных учреждени-
ях для детей-сирот и детей, оставших-
ся без попечения родителей 

22.

Предоставление на территории муни-
ципального образования КГО земель-
ных участков, государственная соб-
ственность на которые не разграниче-
на, или находящихся в муниципальной 
собственности для целей, не связан-
ных со строительством 

23.
Предоставление земельных участков 
для индивидуального жилищного стро-
ительства

24.

Предоставление земельных участков 
для строительства на территории МО 
КГО, государственная собственность 
на которые не разграничена, или на-
ходящихся в муниципальной собствен-
ности

25.

Предоставление в собственность, по-
стоянное (бессрочное) пользование, в 
безвозмездное срочное пользование, 
аренду, земельных участков, на кото-
рых расположены здания, строения, со-
оружения, из состава земель, государ-
ственная собственность на которые не 
разграничена или находящихся в соб-
ственности муниципального образова-
ния, юридическим лицам и гражданам 

26
Подготовка, утверждение и выдача 
градостроительных планов земельных 
участков» на территории Костомукш-
ского городского округа 

27
Предоставление информации об оче-
редности предоставления жилых поме-
щений на условиях социального найма

28
Прием заявлений, документов, а также 
постановка граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях

29

Принятие документов, а также выдача 
решений о переводе или об отказе в 
переводе жилого помещения в нежи-
лое или нежилого помещения в жилое 
помещение

30

Прием заявлений на предоставле-
ние гражданам социальных выплат 
в рамках реализации подпрограммы 
«Обеспечение жильем молодых се-
мей» «Выполнение государственных 
обязательств по обеспечению жильем 
категорий граждан, установленных фе-
деральным законодательством» феде-
ральной целевой программы «Жили-
ще» на 2011-2015 годы

31
Выдача и продление разрешений на 
строительство объектов капитального 
строительства

32
Выдача разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию объектов капитального 
строительства

33 Согласование переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения 

34
Присвоение почтовых адресов объек-
там недвижимости на территории МО 
Костомукшский городской округ 

35

Признание в установленном порядке 
жилого помещения жилым помещени-
ем, жилого помещения непригодным 
для проживания, многоквартирного 
дома аварийным и подлежащим сносу 
или реконструкции.

36 Выдача разрешений на производство 
земляных работ

37
Предоставление информации об ор-
ганизациях жилищно-коммунального 
комплекса и предоставляемых ими ус-
лугах

38
Предоставление жилых помещений по 
договорам найма специализированно-
го жилого помещения 

Приложение № 2 
к постановлению администрации 

Костомукшского городского округа
от «14» августа 2013 года № 718

Перечень муниципальных услуг, предо-
ставляемых организациями, подведом-
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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 14 августа 2013 г. № 718
г. Костомукша

Об утверждении Перечня муниципальных 
и государственных услуг, предоставляемых 
органами местного самоуправления муни-
ципального образования «Костомукшский 
городской округ», Перечня муниципальных 
услуг, оказываемых бюджетными учрежде-
ниями, автономными учреждениями, казен-
ными учреждениями, муниципальными уни-
тарными предприятиями, находящимися в 
ведении органов местного самоуправления 
Костомукшского городского округа.
В соответствии со статьей 12 Федераль-

ного закона Российской Федерации от 
27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», в целях повышения ка-
чества предоставляемых населению Косто-
мукшского городского округа муниципаль-
ных услуг и формирования муниципальных 
заданий на оказание соответствующих 
муниципальных услуг руководствуясь ста-
тьей 45-1 Устава Костомукшского городского 
округа, Администрация Костомукшского го-
родского округа 
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
1. Утвердить Перечень муниципальных и 

государственных услуг, предоставляемых 
органами местного самоуправления муни-
ципального образования «Костомукшский 
городской округ» (Приложение № 1).

2. Утвердить Перечень муниципальных 
услуг, оказываемых бюджетными учрежде-
ниями, автономными учреждениями, казен-
ными учреждениями, муниципальными уни-
тарными предприятиями, находящимися в 
ведении органов местного самоуправления 
Костомукшского городского округа (прило-
жение № 2).

3. Постановление администрации от 
05.10.2011 г. № 1030 «Об утверждении Пе-
речня муниципальных услуг, предоставля-
емых органами местного самоуправления 
Костомукшского городского округа и Перечня 
муниципальных услуг, оказываемых муници-
пальными учреждениями Костомукшского го-
родского округа» - признать утратившим силу 
с даты регистрации данного постановления.

4. Настоящее постановление подлежит 
размещению на официальном сайте Косто-
мукшского городского округа и официально-
му опубликованию.

5. Контроль за исполнением настоящего 
постановления оставляю за собой.

Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО

Приложение № 1 к постановлению 
администрации Костомукшского город-

ского округа
от «14» августа 2013 года № 718

Перечень муниципальных услуг, пре-
доставляемых органами местного самоу-
правления муниципального образования 

«Костомукшский городской округ»
№ Наименование муниципальной услуги 

1.
Запись граждан на прием и организация 
приема граждан руководителями Админи-
страции Костомукшского городского округа

2. Прием обращений граждан и представ-
ление ответов на обращение граждан

3. Рассмотрение уведомлений о проведе-
нии публичных мероприятий

4.

Письменные разъяснения налогопла-
тельщикам и налоговым агентам по 
вопросам применения муниципальных 
нормативных правовых актов о мест-
ных налогах и сборах на территории 
Костомукшского городского округа

5.
Рассмотрение уведомлений о прове-
дении муниципальных стимулирующих 
лотерей на территории Костомукшского 
городского округа

6.

Подготовка и выдача разрешений на 
право рубки древесно-кустарниковой 
растительности и деревьев на участках 
земли, отчужденной от Гослесфонда и 
расположенных на территории Косто-
мукшского городского округа

7. Выдача разрешений на установку ре-
кламных конструкций

8. Выдача разрешений на право органи-
зации розничного рынка

9. Лицензирование розничной продажи 
алкогольной продукции 

10.

Предоставление грантов начинающим 
субъектам малого предприниматель-
ства на создание собственного дела и 
грантов на создание малой инноваци-
онной компании 

11.

Прием заявлений и постановка на учет для 
зачисления детей в муниципальные обра-
зовательные учреждения, реализующие 
основную образовательную программу 
дошкольного образования (детские сады)

12.

Предоставление благоустроенных спе-
циализированных жилых помещений по 
договорам найма специализированных 
жилых помещений детям-сиротам и де-
тям, оставшимся без попечения родите-
лей, лицам из числа детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей. 
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- об отсутствующих в запросе получателя 
Услуги или неправильных (искаженных) эле-
ментах библиографического элемента;

- о литературе по определенной теме, ин-
тересующей получателя Услуги;
К справочно-библиографическому обслу-

живанию относится библиографическая кон-
сультация, содержащая советы по самосто-
ятельному использованию путей и средств 
библиографического поиска.
Получатель Услуги устно или письменно 

делает запрос библиотекарю. Библиотекарь 
производит поиск нужной литературы и под-
готавливает перечень имеющейся литерату-
ры и (или) необходимых печатных докумен-
тов (книг) получателю Услуги по его запросу.
Время поиска нужной литературы состав-

ляет от 20 минут до 1 часа. 
3.1.5. Конечным результатом предоставле-

ния Услуги является удовлетворение инфор-
мационных потребностей получателя Услуги.

4. Порядок и формы контроля за предо-
ставлением Услуги

4.1. Контроль над совершением действия 
и принятием решения по данной админи-
стративной процедуре осуществляется по-
средством процедур внутреннего и внешне-
го контроля.

4.2. Внутренний контроль проводится ди-
ректором МБУ МА и ЦБ и его заместителем 
в плановом порядке.

4.3. Внешний контроль осуществляется 
Управлением, органами надзора и другими 
государственными и муниципальными кон-
тролирующими органами. 
Форму осуществления контроля выбирает 

проверяющая организация:
- проведение мониторинга основных по-

казателей работы за определенный период;
- анализ обращений и жалоб получателей 

Услуги в Управление;
- проведение контрольных мероприятий. 
Контроль осуществляется в плановом порядке.
Внеплановые проверки проводятся в случае 

поступления в Управление и органы надзора 
обращений физических или юридических лиц с 
жалобами на нарушение их прав и законных ин-
тересов, качество предоставления Услуги. 

4.4. Выявленные в ходе контрольных ме-
роприятий недостатки по оказанию Услуги 
анализируются и рассматриваются комис-
сией по служебному расследованию при 
Управлении, а также на Совете при дирек-
торе, методическом совете, заседаниях со-
вета трудового коллектива МБУ МА и ЦБ с 
принятием мер к их устранению, вынесени-
ем дисциплинарных и административных 
взысканий (при установлении вины в нека-
чественном предоставлении Услуги).

5. Порядок обжалования действий (без-

действий), осуществляемых в ходе предо-
ставления Услуги

5.1. Получатели Услуги вправе обратить-
ся с жалобой на действия или бездействия 
лиц, ответственных за предоставление Ус-
луги, а также на нарушение своих прав и 
законных интересов, нарушение положений 
настоящего Регламента в Управление, ад-
министрацию МБУ МА и ЦБ.

5.2. Обращение заявителей может осу-
ществляться в письменном или устном виде, 
направленное по почте, электронной почте.

5.3. Письменное обращение (жалоба) по-
лучателя Услуги должно содержать следую-
щую информацию:

- наименование учреждения или фами-
лию, имя, отчество руководителя Управле-
ния или МБУ МА и ЦБ;

- фамилия, имя, отчество заявителя;
- почтовый адрес заявителя;
- текст обращения;
- личную подпись заявителя;
- дату составления обращения. 
К письменному обращению могут быть 

приложены документы или их копии, на ко-
торые заявитель ссылается в обращении. 
Если документы, имеющие существенное зна-

чение для рассмотрения обращения, отсутствуют 
или не приложены к обращению, решение прини-
мается без учета доводов, в подтверждение кото-
рых документы не представлены.
Письменное обращение должно быть на-

писано разборчивым почерком, не содер-
жать нецензурных выражений.

5.4. Прием письменных обращений в 
Управлении осуществляет начальник или 
специалист Управления, в администрации 
МБУ МА и ЦБ - директор и его заместитель.

5.5 Письменное обращение, поступившее 
в Управление или в МБУ МА и ЦБ в соответ-
ствии с их компетенцией, рассматривается в 
течение 30 дней со дня регистрации. В слу-
чае необходимости получения дополнитель-
ной информации срок рассмотрения может 
быть продлен, но не более чем на 30 дней, 
о чем сообщается заявителю с указанием 
причин продления рассмотрения.

5.6. Прием заявителей осуществляется 
в течение установленного режима работы 
Управления или администрации МБУ МА и 
ЦБ. Во время приема может быть принята 
устная форма обращения. При устной фор-
ме обращения заявитель обязан предъявить 
документ, удостоверяющий его личность.
В случае если изложенные в устном об-

ращении факты и обстоятельства являются 
очевидными и не требуют дополнительной 
проверки, ответ на обращение с согласия 
заявителя может быть дан устно в ходе лич-
ного приема. В остальных случаях дается 
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письменный ответ по существу поставлен-
ных в обращении вопросов.
В случае если в устном обращении содер-

жатся вопросы, решение которых не входит 
в компетенцию Управления или админи-
страции МБУ МА и ЦБ, заявителю дается 
разъяснение, куда и в каком порядке следу-
ет обратиться.
В ходе личного приема заявителю может 

быть отказано в дальнейшем рассмотрении 
обращения, если ему ранее был дан ответ по 
существу поставленных в обращении вопросов.

5.7 Обращения заявителей в установлен-
ной форме фиксируются в журнале реги-
страции заявлений и обращений граждан.

5.8. Требования к жалобе (претензии), 
поданной по электронной почте, аналогич-
ны требованиям, предъявляемым к жалобе 
(претензии), поданной в письменной форме.

5.9. Обращение заявителя не рассматри-
вается в следующих случаях:

- отсутствия сведений, предусмотренных 
п.5.3 настоящего Регламента; 

- в обращении содержатся вопросы, реше-
ние которых не входит в компетенцию Управ-

ления или администрации МБУ МА и ЦБ;
- текст письменного обращения не подда-

ется прочтению, содержит нецензурные или 
оскорбительные выражения;

- содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по 
существу в связи с ранее направляемыми об-
ращениями, и при этом в обращении не при-
водятся новые доводы и обстоятельства. 

5.10. Результатом исполнения данной ад-
министративной процедуры является ответ 
на обращение заявителя.

5.11. В части судебного обжалования:
5.9.1. Каждый заявитель вправе обра-

титься с жалобой в суд, если считает, что 
неправомерными действиями (решениями) 
муниципальных органов, учреждений или 
должностных лиц, муниципальных служа-
щих нарушены его права и свободы.

6. Заключение
6.1. Настоящий Регламент является обя-

зательным для Управления и МБУ МА и ЦБ.
6.2. В настоящий Регламент могут вно-

ситься изменения и дополнения установлен-
ным порядком.

Приложение № 1 к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

административной процедуры 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Библиотечное обслуживание населения

Запрос пользователя

Регистрация получателя услуги 

Ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими локальными актами, 
регулирующими деятельность библиотеки 

Оформление читательского формуляра
(на основании документа, удостоверяющего личность)

Исполнение запроса: поиск документа, информациинет да

Возврат пользователем документа в 
библиотеку

Устное уведомление пользователя об 
отсутствии в фонде библиотеки искомой 

информации, документа

Выдача документа во временное 
пользование (в читальном зале документы 

на дом не выдаются)

Предложение воспользоваться 
межбиблиотечным абонементом 
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тивных мероприятий.
7. Руководителям образовательных уч-

реждений оказывать содействие отделу во-
енного комиссариата РК по городу Костомук-
ша в постановке граждан на воинский учет.

8. Отделу военного комиссариата РК по 
городу Костомукша оказывать методиче-
скую помощь образовательным учреждени-
ям в организации и проведении обучения 
граждан начальным знаниям в области обо-
роны и их подготовки по основам военной 
службы, проведение теоретических занятий 
во время 5-ти дневных сборов.

9. Контроль за исполнением настоящего 
решения возложить на заместителя главы 
администрации по социальным вопросам и 
начальника отдела военного комиссариата 
Республики Карелия по городу Костомукша 
(по согласованию).

10.Подлежит официальному опубликованию. 
Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО 

Приложение № 1 к постановлению админи-
страции Костомукшского городского округа

от 08 августа 2013 года № 714
П Л А Н

План основных мероприятий по орга-
низации и контролю подготовки учащихся 

образовательных учреждений города Косто-
мукша по основам военной службы, курса 
основ безопасности жизнедеятельности на 

2013-2014 учебный год.
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 Приложение № 2 к административному регламенту
Образец поручительства

Я _________________________________________________________________________
прошу записать в _______________________________________ библиотеку МБУ МА и ЦБ
моего сына (мою дочь) ________________________________________________________
_____________________________ года рождения
уч-ся  ____________________________ класса, школы №  _____________________________
Обязуюсь:
контролировать своевременность возврата документов в библиотеку
возмещать ущерб за нарушение сроков пользования 
возмещать стоимость за порчу или утерю документов
домашний адрес: ___________________________________ телефон: __________________ 
место работы: _______________________________________________________________
данные паспорта: ____________________________________________________________
__________________________________________________________________________

дата, подпись _________________________________________________________________

Приложение № 3 к административному регламенту
Образец доверенности

Я _________________________________________________________________________
проживающая(щий) __________________________________________________________
паспорт ____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
доверяю ___________________________________________________________________
проживающей(ему) по адресу __________________________________________________
паспорт ____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
место работы _______________________________________________________________
получать и сдавать документы в _______________________________________________
библиотеку МБУ МА и ЦБ
дата, подпись _______________________________________________________________

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 11 июля 2012 г. № 838
г. Костомукша

Об утверждении Административного регла-
мента по предоставлению муниципальной ус-
луги «Организация туристических услуг».
В соответствии с Федеральным законом 

от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Концепцией администра-
тивной реформы в Российской Федерации 
в 2006-2010 годах, одобренной распоряже-
нием Правительства Российской Федерации 
от 25.10.2005 г. № 1789-р, руководствуясь 
Уставом муниципального образования «Ко-
стомукшский городской округ», администра-
ция Костомукшского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административ-

ный регламент по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Организация туристических услуг».

2. Управлению культуры, здравоохране-
нии, спорта и молодёжной политики админи-
страции (Т.М.Пушкина) обеспечить исполне-

ние Административного регламента.
3. Постановление подлежит официально-

му опубликованию.
4. Контроль за исполнением настоящего по-

становления возложить на заместителя главы 
администрации по социальным вопросам.

Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО

УТВЕРЖДЕН
Постановлением Главы администрации 

Костомукшского городского округа 
от 11 июля 2012 г. № 838

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 

«Организация туристических услуг»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Организация туристических услуг» (далее 
– Регламент) разработан в соответствии с 
постановлением администрации муниципаль-
ного образования «Костомукшский городской 
округ» № 697 г. Костомукша от 04 июля 2011 
г. «О порядке разработки и утверждения ад-
министративных регламентов исполнения 
муниципальных функций и административных 
регламентов предоставления муниципальных 
услуг», в целях повышения качества и доступ-
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ности населению туристических услуг.
1.2. Настоящим Регламентом устанавли-

вается административная процедура, со-
вершаемая администрацией муниципально-
го образования «Костомукшский городской 
округ», исполняющей муниципальную функ-
цию «Организация туристических услуг», 
Муниципальным бюджетным учреждением 
«Культурно-музейный центр», предоставля-
ющим муниципальную услугу «Организация 
туристических услуг» (далее – Услуга), 

1.2.1. Термины и определения:
- потребитель – заказчик туристского про-

дукта, имеющий намерение заказать или зака-
зывающий или использующий туристский про-
дукт исключительно для личных, семейных 
или иных нужд не связанных для с осущест-
влением предпринимательской деятельности. 

- исполнитель – экскурсионное бюро, кото-
рое продает билеты на экскурсии, туропера-
тор, который заключает с потребителем до-
говор о реализации туристского продукта или 
от имени которого заключается этот договор, 
а также турагент, действующий на основании 
договора с сформировавшим туристский про-
дукт туроператором и заключающий с потре-
бителем договор о реализации туристского 
продукта от своего имени, но по поручению и 
за счет туроператора в соответствии с Феде-
ральным законом «Об основах туристской де-
ятельности Российской Федерации» и Граж-
данским кодексом Российской Федерации. 

1.3. Настоящий Регламент составлен в 
соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, Республики 
Карелия, муниципального образования «Ко-
стомукшский городской округ»:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом РФ от 06.10.2003 г. № 

131-ФЗ «Об общих принципах организации мест-
ного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.1999 г. № 
184-ФЗ «Об общих принципах организации 
законодательных (представительных) и ис-
полнительных органов власти субъектов РФ»;

- «Основы законодательства Российской Фе-
дерации о культуре» от 09.10.1992 г. № 3612-1;

- Законом Российской Федерации от 
07.02.1992 г. № 2100-1 «О защите прав по-
требителей»;

- Федеральным законом РФ от 24.11.1996 
г., № 132-ФЗ «Об основах туристической де-
ятельности в Российской Федерации»;

- Федеральным законом РФ от 05.02.2007 
г. № 12-ФЗ «О внесении изменений в Феде-
ральный закон «Об основах туристической 
деятельности в Российской Федерации»;

- Федеральным законом РФ от 27.07.2010 г. 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом муниципального бюджетного 
учреждения «Культурно-музейный центр»;

- иными действующими нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
Республики Карелия, муниципальными пра-
вовыми актами муниципального образова-
ния «Костомукшский городской округ». 

1.4. Услуга предоставляется Управлени-
ем культуры, здравоохранения, спорта и мо-
лодежной политики (далее – Управление) – 
структурным подразделением администра-
ции муниципального образования «Косто-
мукшский городской округ», исполняющим 
муниципальную функцию по предоставле-
нию муниципальной услуги «Организация 
туристических услуг» и Муниципальным 
бюджетным учреждением «Культурно-му-
зейный центр» (далее – КМЦ), предостав-
ляющим непосредственно муниципальную 
услугу «Организация туристических услуг»:
Управлением культуры, здравоохране-
ния, спорта и молодежной политики 
186931, г. Костомукша, ул. Строителей, д. 5
pushkina@msu.kostomuksha-rk.ru
Начальник управления: +7911 660 85 83
Гл.специалист: +7911 660 87 59
Пн.-Пт.: 08.30-17.15, перерыв с 12.30 до 14.00
Сб., Вс.: выходной

Муниципальное бюджетное учреждение 
«Культурно-музейный центр»
186931, Республика Карелия, г. Косто-
мукша, ул. Антикайнена, д. 13
mus.kost@mail.ru, 
Директор +79116623926, 8-(81459)-5-23-58
Пн.-Пт.: 09.00-17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Сб., Вс.: выходной
1.5. Получателями муниципальной услуги 

(далее – Потребители) являются юридиче-
ские или физические лица независимо от 
пола, возраста, национальности, образова-
ния, социального положения, политических 
убеждений, отношения к религии.

1.6. Конечным результатом исполнения 
муниципальной услуги является предостав-
ление туристических услуг различным кате-
гориям граждан. 

1.7. Срок предоставления муниципальной 
услуги – круглогодично согласно Программы 
действий (мероприятий) КМЦ по оказанию 
муниципальной услуги.  

1.8. Потребители имеют право на неодно-
кратное обращение за получением муници-
пальной услуги, а также на одновременное 
получение нескольких муниципальных услуг. 

2. Требования к порядку предоставления 
Услуги

2.1.. Порядок информирования о предо-
ставлении Услуги
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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 08 августа 2013 г. № 714
г. Костомукша

«Об организации обучения граждан на-
чальным знаниям в области обороны и их 
подготовки по основам военной службы в 
2013-2014 году».
В целях организации обучения граждан на-

чальным знаниям в области обороны и их под-
готовки к военной службе в муниципальных 
образовательных учреждений, в соответствии 
с Федеральным Законом от 28 марта 1998 г. 
№ 53-Ф3 «О воинской обязанности и военной 
службе» (раздел III, ст. 12,13,21), п. 7 ст. 14.3 
Законом РФ «Об образовании» от 10.07.1992 
г. № 3266-1, Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 31 декабря 1999 г. № 
1441 «Об утверждении положения о подготовке 
граждан Российской Федерации к военной служ-
бе», Приказа Министра обороны Российской 
Федерации и Министерства образования и на-
уки Российской Федерации от 24 февраля 2010 
г. № 96/143 «Об утверждении инструкции, об ор-
ганизации обучения граждан Российской Феде-
рации начальным знаниям в области обороны 
и их подготовки по основам военной службы» и 
результатов работы по данному направлению 
за 2012-2013 учебный год администрация Ко-
стомукшского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить план основных мероприя-

тий по организации и проведению обучения 
граждан, начальным знаниям в области обо-
роны и их подготовки по основам военной 
службы граждан в 2013-2014 учебном году 
(Приложение № 1).

2. Управлению культуры, здравоохранения, 
спорта, молодёжной и социальной политики 
администрации Костомукшского городского 
округа, руководителям общеобразовательных 
учреждений принять меры по улучшению под-
готовки молодежи к военной службе, обратив 
особое внимание на организацию работы по 
военно-патриотическому воспитанию молодё-
жи, обеспе чению армии и флота призывника-
ми морально и физически готовым достойно 
выполнять свой долг по защите Отечества.

3. Начальнику отдела военного комисса-
риата Республики Карелия по г. Костомукша 
(по согласованию), управлению образова-
ния администрации обеспечить полный ох-
ват граждан подготовкой по основам воен-
ной службы в объеме действующих образо-
вательных программ, продолжить работу по 
подбору, подготовке и повышению квалифи-
кации преподавателей основ безопасности 
жизнедеятельности. 

4. Управлению образования администра-
ции Костомукшского городского округа, ди-
ректорам общеобразовательных учрежде-
ний, директору государственного бюджетно-
го образовательного учреждения среднего 
профессионального образования РК «Ко-
стомукшский политехнический колледж» со-
вместно с отделом военного комиссариата 
Республики Карелия по г. Костомукша (по 
согласованию):

4.1. Проводить работу по разъяснению 
Федерального закона № 53-ФЗ от 1998 года 
«О воинской обязанности и военной служ-
бе», об ответственности перед законом за 
уклонение от прохождения военной службы;

4.2. Провести анализ физической подготов-
ки учащихся общеобразовательных учрежде-
ний и ГБОУ СПО РК «Костомукшский политех-
нический колледж» (по согласованию);

4.3. Организовать в сентябре 2014 года 
проведение оборонно-спортивной игры «Ор-
лёнок» с учащимися общеобразовательных 
учреждений города и ГБОУ СПО РК «Косто-
мукшский политехнический колледж». По 
итогам игры подготовить команду для уча-
стия в Республиканском финале; 

4.4. На основании ст. 34 Приказа Мини-
стра обороны РФ и Министерства образо-
вания и науки РФ от 24.02.2010 г. № 96/143 
организовать проведение 5-ти дневных 
сборов с учащимися 10 классов общеобра-
зовательных учреждений и студентов 2-го 
курса ГБОУ СПО РК «Костомукшского по-
литехнического колледжа» в мае 2014 года. 
Директору ГБОУ СПО РК «Костомукшский 
политехнический колледж» предусмотреть 
финансирование 5-ти дневных сборов в 
2012-2013 учебном году;

4.5. Обеспечить массовое привлечение 
юношей допризывного и призывного возрас-
та к регулярным занятиям спортом;

4.6. До 01.05.2014 года представить в 
отдел военного комиссариата Республики 
Карелия по г. Костомукша сведения о коли-
честве юношей, участвующих в 5-дневных 
учебных сборах.

5. Управлению образования администра-
ции до 20.05.2014 года представить в отдел 
военного комиссариата Республики Карелия 
по городу Костомукша Распоряжение о про-
ведении 5-дневных учебных сборов. 

6. Управлению культуры, здравоохране-
ния, спорта, молодежной и социальной по-
литики администрации Костомукшского го-
родского округа совместно с отделом воен-
ного комиссариата РК по городу Костомукша 
провести «День призывника», способство-
вать вовлечению граждан в спортивные ор-
ганизации по общефизической подготовке, 
оказывать содействие при проведении спор-
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6.2.2. использования Арендатором арен-
дуемого помещения не по назначению;

6.2.3. однократного невнесения Арендато-
ром арендной платы по истечении установ-
ленного срока проведения платежа;

6.2.4. невыполнения Арендатором п.п. 
3.2.3., 3.2.5 Договора;

6.2.5. невыполнения ремонтных работ, 
предусмотренных условиями Договора;

6.2.6. невыполнения требований Управ-
ления государственного пожарного надзора, 
Центра гигиены и эпидемиологии в Респу-
блике Карелия; 

6.2.7. передачи арендуемого помещения 
третьим лицам без письменного разреше-
ния Арендодателя.
В указанных случаях Арендатор обязу-

ется освободить арендуемое помещение 
в месячный срок с момента направления 
ему посредством почтовой связи (заказным 
письмом) соответствующего уведомления о 
расторжении Договора.

6.3 Прекращение действия Договора не 
влечет прекращения обязательств по ука-
занному договору.

7. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА
7.1 Договор вступает в силу с момента его 

подписания и действует сроком 
с ________________ до _______________.
7.2. В случае, если Арендатор продолжа-

ет пользоваться помещением после истече-
ния срока действия Договора при отсутствии 
возражений со стороны Арендодателя, До-
говор считается возобновленный на неопре-
деленный срок. В этом случае каждая из 
Сторон вправе в любое время отказаться от 
договора, предупредив об этом другую сто-
рону за один календарный месяц до отказа 
от Договора путем направления ей посред-
ством почтовой связи (заказным письмом) 
соответствующего уведомления.

8. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ
8.1. Об изменении юридического или по-

чтового адресов, расчетного счета в банке, 
смене руководителя Стороны обязаны уве-
домить друг друга в письменной форме в 
недельный срок.

8.2. Настоящий договор составлен в трех 
идентичных экземплярах – по одному для 
Арендодателя, Арендатора и Администра-
ции Костомукшского городского округа, име-
ющих одинаковую юридическую силу.

8.3. Претензии сторон друг к другу рас-
сматриваются в течение 30-ти дней со дня 
их получения. Все споры по исполнению, из-
менению, дополнению и расторжению Дого-
вора рассматриваются в Арбитражном суде 
Республики Карелия.

8.4. Ни одна из сторон не несет ответ-
ственности перед другой стороной за невы-

полнение обязательств по настоящему до-
говору, обусловленное обстоятельствами, 
возникшими помимо воли и желания сторон, 
и которые нельзя предвидеть или избежать, 
включая объявленную или фактическую во-
йну, гражданские волнения, эпидемии, бло-
каду, эмбарго, землетрясения, наводнения, 
пожары и другие стихийные бедствия. 

9. ПРИЛОЖЕНИЯ К ДОГОВОРУ
9.1.Нижеперечисленные приложения яв-

ляются неотъемлемой частью Договора:
Приложение № 1: Планировка помещения.
Приложение № 2: График платежей.
Приложение № 3: Акт приема-передачи 

помещения .
Приложение № 4: Расчет арендной платы.
10. АДРЕСА И БАНКОВСКИЕ РЕКВИЗИ-

ТЫ СТОРОН
  

10.1. Арендодатель: 
МАОУ ДО (ПК) 
«Центр развития 
образования»

10.2. 
Арендатор: 

 Арендодатель:   Арендатор:
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

_________________________
___________   ____________ 
«__» __________ 2013 г.  «__» 

___________ 2013 г.
М.П. М.П.

 СОГЛАСОВАНО
 Глава администрации
 ___________ «__»_____________ 2013 г.

Занесено в реестр договоров аренды му-
ниципального имущества
№ _______ от «__» ____________2013 г.
Экономист по договорной и претензион-

ной работе МУ КУМС __________.
С Положением о порядке передачи иму-

щества, находящегося в муниципальной 
собственности Костомукшского городского 
округа, в аренду, безвозмездное пользо-
вание и доверительного управления и Ме-
тодикой определения арендной платы за 
пользование нежилыми помещениями, на-
ходящимися в муниципальной собственно-
сти города Костомукши, утверждаемым ре-
шением Совета Костомукшского городского 
округа от 30 сентября 2010 года № 570-СО, 
Арендатор ознакомлен.

«__» июня 2013 года
__________________
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2.1.1. Информация о порядке оказания Ус-
луги предоставляется:

- непосредственно Управлением и КМЦ, 
предоставляющим Услугу;

- посредством размещения в информацион-
но-телекоммуникационных сетях общего поль-
зования, в том числе на официальном сайте 
муниципального образования «Костомукшский 
городской округ» в сети Интернет (http://www.
kostomuksha-city.ru); http://www.kostravel.ru/

2.1.2. Информацию об оказания Услуги 
заинтересованные лица могут получить:

- в устной форме;
- посредством телефонной связи;
- в письменном виде;
- на официальном сайте муниципально-

го образования «Костомукшский городской 
округ» (http://www.kostomuksha-city.ru); http://
www.kostravel.ru/

- на информационных стендах, размещае-
мых в помещении КМЦ;

- в средствах массовой информации. 
Местонахождение, график работы, спра-

вочные телефоны, электронный адрес 
Управления и КМЦ указаны в п.1.4.

2.1.3. При ответах на телефонные и уст-
ные обращения получателей Услуги долж-
ностные лица Управления и сотрудники КМЦ 
подробно и в вежливой (корректной) форме 
информируют обратившихся по интересу-
ющим их вопросам. Ответ на телефонный 
звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил 
получатель Услуги, фамилии, имени, отче-
стве и должности сотрудника, принявшего 
телефонный звонок. Время разговора не 
должно превышать 10 минут.
При невозможности сотрудника, приняв-

шего телефонный звонок, самостоятельно 
ответить на поставленный вопрос, он может 
переадресовать его в администрацию КМЦ 
или сообщить номер телефона, по которому 
можно получить информацию.

2.1.4. Время получения информации о 
процедуре предоставления Услуги при лич-
ном обращении получателя Услуги от долж-
ностных лиц Управления или сотрудников 
КМЦ не должно превышать 20 минут. 

2.1.5. Письменные обращения получателей 
Услуги о порядке предоставления, включая 
обращения, поступившие по электронной по-
чте, рассматриваются должностными лицами 
Управления или администрацией КМЦ с уче-
том времени подготовки ответа заявителю в 
срок, не превышающий 30 дней с момента ре-
гистрации поступления обращения.

2.1.6. На информационных стендах КМЦ 
размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для 
предоставления Услуги;

- адрес, номера телефонов, факса и гра-
фик работы КМЦ;

- адрес электронной почты КМЦ (при наличии);
- текст административного регламента 

предоставления Услуги «Организация тури-
стических услуг»

- порядок обжалования решений действий 
или бездействий должностного лица предо-
ставления Услуги. 
Информационные стенды должны быть 

максимально приближены к каждому полу-
чателю Услуги, хорошо просматриваемы и 
функциональны. Текст материалов, разме-
щаемых на стендах, должен быть оформлен 
удобным для чтения шрифтом.

2.3. Сроки осуществления Услуги.
2.3.1. Услуга предоставляется в течение 

всего календарного года на основании По-
ложения и планов деятельности Управле-
ния, Устава и планов деятельности КМЦ. 

2.3.2. Срок предоставления Услуги в КМЦ, 
включая проведение всех необходимых ад-
министративных процедур, не должен пре-
вышать 60 минут с момента получения спе-
циалистом, ответственным за предоставле-
ние Услуги, соответствующего обращения 
от получателя Услуги. 

2.3.3. Ожидание получателем Услуги в 
очереди при подаче документов не должно 
превышать 40 минут.

2.4. Перечень оснований для отказа в пре-
доставлении Услуги.

2.4.1. Основанием для отказа в получении 
доступа к муниципальной услуге является: 

- несоблюдение гражданами, пользующи-
мися услугами учреждения, правил поведе-
ния в учреждениях культуры и иные предпи-
сания правоустанавливающих органов;

- обращение заявителя в дни и часы, в 
которые учреждение, оказывающее услугу, 
закрыто для посещения;

- несоблюдение условий договора о реа-
лизации туристского продукта;

- нахождение потребителя услуг в алкоголь-
ном, токсическом или наркотическом состоя-
нии, мешающих качественному предоставле-
нию услуги другим потребителям услуги. 

2.4.2. Отказ в предоставлении доступа к 
услуге по иным основаниям не допускает. 

2.5. Другие положения, характеризующие 
требования к предоставлению Услуги, уста-
новленные законодательством.
КМЦ, оказывающее услугу, должно распо-

лагать необходимым оборудованием и чис-
лом специалистов в соответствии со штатным 
расписанием. Требования к квалификации 
специалистов устанавливаются должност-
ными инструкциями. Для оказания муници-
пальной услуги КМЦ может привлекать на 
договорной основе сторонних специалистов, 
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имеющих соответствующую квалификацию. 
3. Административные процедуры
3.1. Продажа туристических услуг и 

оформление необходимых документов осу-
ществляется в установленном законода-
тельством Российской Федерации порядке: 

3.1.1. Исполнитель обязан довести до 
сведения потребителя фирменное наимено-
вание организации, место нахождения (по-
чтовый адрес) и режим работы. 

3.1.2. Исполнитель обязан своевременно 
предоставлять потребителю необходимую 
и достоверную информацию о туристском 
продукте, обеспечивающую возможность 
его правильного выбора. 

3.1.3. Информация о туристском продукте 
в обязательном порядке должна содержать 
следующие сведения: 

- о потребительских свойствах туристского 
продукта – о программе пребывания, маршруте 
и об условиях путешествия, включая информа-
цию о средствах размещения, об условиях про-
живания (месте нахождения средства размеще-
ния, его категории) и питания, услугах по пере-
возке потребителя в стране (месте) временного 
пребывания, о наличии экскурсовода (гида), 
гида-переводчика, инструктора-проводника, а 
также о дополнительных услугах;

- об общей цене туристского продукта в ру-
блях, правилах и условиях эффективного и без-
опасного использования туристского продукта;

- указание на конкретное третье лицо, ко-
торое будет оказывать отдельные услуги, 
входящие в туристский продукт, если это 
имеет значение, исходя из характера ту-
ристского продукта;

- о правилах въезда в страну (место) вре-
менного пребывания и выезда из страны 
(места) временного пребывания, включая 
сведения о необходимости наличия визы 
для въезда в страну и (или) выезда из стра-
ны временного пребывания;

- об основных документах, необходимых 
для въезда в страну (место) временного 
пребывания и выезда из страны (места) вре-
менного пребывания;

- об обычаях местного населения, о рели-
гиозных обрядах, святынях, памятниках при-
роды, истории, культуры и других объектах 
туристского показа;

- о таможенных, пограничных, медицинских, 
санитарно-эпидемиологических и иных прави-
лах, условиях страхования (в объеме, необхо-
димом для совершения путешествия);

- о национальных и религиозных особен-
ностях страны (места) временного пребыва-
ния и иных особенностях путешествия. 

3.2. Исполнитель продает потребителю билет 
на экскурсионной обслуживание или заключает 
с потребителем договор о реализации турист-

ского продукта, в котором указываются: полные 
реквизиты сторон; общая цена продукта; инфор-
мация о потребительских свойствах туристского 
продукта; права и обязанности сторон; условия 
изменения и расторжения договора; сведения о 
порядке и сроках предъявления потребителем 
претензий к исполнителю в случае нарушения 
исполнителем условий договора; условия опла-
ты, штрафные санкции. 

3.3. Потребитель обязан оплатить общую 
цену туристского продукта в порядке и сро-
ки, которые установлены договором. Оплата 
туристского продукта производится посред-
ством наличных или безналичных расчетов 
согласно договора и в соответствии с зако-
нодательством Российской Федерации. 

4. Порядок и формы контроля за предо-
ставлением Услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением 
последовательности действий, определен-
ных административными процедурами по 
предоставлению муниципальной услуги по 
организации туристических услуг и приня-
тием решений осуществляется директором 
КМЦ, ответственными лицами за организа-
цию работы по ее предоставлению.

4.2. Проверки могут быть плановыми (осу-
ществляться на основании планов работы 
КМЦ) и внеплановыми, в том числе, по кон-
кретному обращению пользователя. 

4.3. По результатам проверки: 
- составляется акт по результатам проверки 

КМЦ, оказывающего муниципальную услугу. 
Если КМЦ допустил нарушение Регламента – 
готовят предписание по устранению выявлен-
ных нарушений (с указанием на конкретные тре-
бования, по которым были выявлены несоот-
ветствия) и применению мер ответственности;

- обеспечивают применение мер ответствен-
ности к учреждению, оказывающему муници-
пальную услугу и допустившему нарушение 
требований Регламента, его руководителю. 

4.4. По результатам проведенных прове-
рок, в случае выявления нарушений прав 
потребителей, к виновному лицу осущест-
вляется применение мер ответственности в 
порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации. 

5. Порядок обжалования действий (без-
действий), осуществляемых в ходе предо-
ставления Услуги

5.1. Получатели Услуги вправе обратиться с 
жалобой на действия или бездействия лиц, от-
ветственных за предоставление Услуги, а так-
же на нарушение своих прав и законных инте-
ресов, нарушение положений настоящего Ре-
гламента в Управление, администрацию КМЦ.

5.2. Обращение заявителей может осу-
ществляться в письменном или устном виде, 
направленное по почте, электронной почте.
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действия Договора, так и при намерении до-
срочного его прекращения. Уведомить о до-
срочном прекращении Договора контрагентов 
по договорам, заключенным в соответствии 
с п. 3.2.4 Договора, и до даты сдачи Объек-
та Арендодателю осуществить необходимые 
расчеты по указанным договорам.

 3.2.13. После прекращения Договора 
в трехдневный срок освободить объект и 
передать Арендодателю по Акту приема-
передачи в том состоянии, в котором Арен-
датор его получил, со всеми неотделимыми 
улучшениями, с учетом нормального износа, 
текущего и капитального ремонтов Объекта, 
произведенных в соответствии с п. 3.2.8.

3.2.14. В случае изменения адреса и иных 
реквизитов в недельный срок письменно 
уведомить об этом Арендодателя.

4. ПЛАТЕЖИ И РАСЧЕТЫ ПО ДОГОВОРУ
4.1. За пользование помещением Аренда-

тор выплачивает ежемесячно Арендодате-
лю арендную плату в размере ___________
______________________.
Оплата арендных платежей производится 

ежемесячно без выставления счета, путем 
перечисления денежных средств на лице-
вой счет, путем предоплаты, согласно гра-
фику платежей (Приложение № 2), не позд-
нее даты указанной в графике. 
При этом в платежных документах в обя-

зательном порядке указывается номер на-
стоящего договора аренды, назначение 
платежа, месяц, в счет которого вносится 
арендная плата.

4.2. Денежные средства перечисляются на 
Наименование: УФК по Республике Каре-

лия (МАОУ ДО (ПК) «Центр развития обра-
зования», л/с 30066У95730)
ИНН: 1004010932 КПП: 100401001
ОКАТО: 86406000000
Банк: ГРКЦ НБ РЕСП. КАРЕЛИЯ БАНКА 

РОССИИ Г. ПЕТРОЗАВОДСК
БИК: 048602001
Счет: 40701810300001000003
КБК: 00000000000000000130 
4.3. Арендная плата рассчитывается и 

изменяется Арендодателем в односторон-
нем порядке в соответствии с утвержденной 
Методикой определения арендной платы за 
пользование нежилыми помещениями, на-
ходящимися в муниципальной собственно-
сти города Костомукши, утверждаемой ре-
шением Совета Костомукшского городского 
округа (далее – Методикой).
В случае изменения Методики Арендо-

датель изменяет размер арендной платы в 
одностороннем порядке, не чаще одного раза 
в год, уведомив об этом Арендатора путем на-
правления ему посредством почтовой связи 
(заказным письмом) соответствующего уве-

домления по адресу, указанному в договоре.
4.4. При несвоевременном внесении аренд-

ной платы, установленной настоящим дого-
вором, Арендатору Арендодатель начисляет 
пени из расчета 0,2 % от суммы задолженно-
сти за каждый день просрочки платежа.
Пени Арендодатель начисляет, начиная 

со следующего за сроком платежа дня. 
На день погашения задолженности Арен-

додатель пени не начисляет.
4.5. При несвоевременном внесении аренд-

ной платы за фактическое пользование объ-
ектом, Арендатору Арендодатель начисляет 
пени из расчета 0,2 % от суммы задолженно-
сти за каждый день просрочки платежа.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ЗА НА-
РУШЕНИЕ УСЛОВИЙ ДОГОВОРА

5.1. За неисполнение или ненадлежащее ис-
полнение обязательств по Договору виновная 
сторона возмещает причиненные ею убытки.

5.2. Уплата неустойки (штрафа), установ-
ленной настоящим договором, не освобож-
дает Арендатора от устранения выявленных 
нарушений.

5.3. Если помещение, сданное в аренду, вы-
бывает из строя ранее полного амортизацион-
ного срока службы по вине Арендатора, то по-
следний возмещает Арендодателю причитаю-
щуюся за период до истечения срока действия 
настоящего договора арендную плату, а также 
компенсирует ему нанесенный ущерб.

5.4. В случае ухудшения первоначального со-
стояния переданного в аренду помещения на 
момент его возвращения по окончании срока 
действия настоящего договора, Арендатор воз-
мещает Арендодателю нанесенный им ущерб. 

5.5. Неисполнение или ненадлежащее 
исполнение обязательств по настоящему 
договору фиксируется двусторонним актом, 
составляемым на момент выявления этих 
нарушений.
При отказе Арендатора или Арендодателя 

от участия в установлении факта нарушения 
договорных обязательств, акт составляет-
ся в одностороннем порядке в присутствии 
представителей третьей незаинтересован-
ной стороны.

6. ИЗМЕНЕНИЕ, РАСТОРЖЕНИЯ И 
ПРОДЛЕНИЕ ДОГОВОРА

6.1. Изменение условий Договора допу-
скается только по обоюдному соглашению 
сторон. Предполагаемые дополнения и из-
менения рассматриваются сторонами в ме-
сячный срок и оформляются дополнитель-
ными соглашениями к Договору. 

6.2. Арендодатель в соответствии с Дого-
вором имеет право расторгнуть его в одно-
стороннем порядке в случаях:

6.2.1. ухудшения Арендатором состояния 
арендуемого помещения;
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условиями Договора.
2.2. Арендатор имеет право самостоятель-

но определять вид интерьера помещения, 
осуществлять по согласованию с Арендода-
телем неотделимые улучшения имущества, 
если это не влечет за собой изменения несу-
щих конструкций здания или перепланировки 
помещения, производить капитальный ремонт

2.3. Арендатор не имеет права:
2.3.1. Сдавать Объект (частично или 

полностью) в субаренду, передавать его в 
пользование иным лицам по любым иным 
договорам без письменного разрешения 
Арендодателя. 

2.3.2. Использовать право аренды поме-
щения в качестве вклада в акционерные, 
хозяйственные общества, товарищества, 
союзы и т.д.

3. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН
3.1. Арендодатель обязуется:
3.1.1. Не позднее дня подписания настоя-

щего Договора передать Арендатору соответ-
ствующие помещения с осмотром на месте по 
акту приема-передачи (Приложение № 3).

3.1.2. Осуществлять контроль над испол-
нением Арендатором обязательств по на-
стоящему договору.

3.1.3. Осуществлять влажную уборку пе-
реданных в аренду помещений ежедневно 
согласно утвержденному графику.

3.1.4. Предоставлять по требованию 
Арендатора копии договоров на проведение 
работ по профилактике дератизации и де-
зинсекции.

3.1.5. Осуществлять вывоз мусора и лю-
минесцентных ламп.

3.2. Арендатор обязуется:
3.2.1. Не позднее дня подписания насто-

ящего договора принять арендуемые поме-
щения, указанные в п. 1.1. настоящего дого-
вора, с осмотром на месте по акту приема-
передачи (Приложение № 3).

3.2.2. Использовать Объект в соответ-
ствии с п.п. 1.1 Договора и установленными 
законодательством нормами и правилами 
использования зданий (помещений), в том 
числе санитарными нормами и правилами, 
правилами пожарной безопасности.

3.2.3. Своевременно и полностью вы-
плачивать Арендодателю установленную 
Договором и последующими изменениями 
и дополнениями к нему арендную плату за 
пользование Объектом в порядке, предус-
мотренном главой 4 Договора «Платежи и 
расчеты по Договору».

3.2.5.Содержать Объект в соответствии с 
правилами технической эксплуатации, санитар-
ными и противопожарными нормами, а также 
Правилами благоустройства Костомукшского 
городского округа, утвержденными решением 

Совета Костомукшского городского округа. 
3.2.6.Обеспечивать в случаях необходимо-

сти беспрепятственный доступ работников 
аварийных служб, полномочных представи-
телей Арендодателя, сотрудников органов по 
делам гражданской обороны и чрезвычайным 
ситуациям в арендуемые помещения.

3.2.7. Своевременно производить теку-
щий и капитальный ремонт Объекта за счет 
собственных средств, предварительно со-
гласовав объемы и сроки их производства с 
Арендодателем, в соответствии с п. 3.2.8. Все 
условия проведения ремонта арендуемых 
площадей должны быть определены допол-
нительным соглашением к данному договору.

3.2.8. Производить реконструкцию, пере-
планировку, иные неотделимые улучшения 
Объекта только с письменного разрешения 
Арендодателя. Возмещение стоимости не-
отделимых улучшений, а также капитально-
го ремонта Объекта осуществляется в соот-
ветствии с дополнительным соглашением к 
Договору в порядке предусмотренном Поло-
жением о порядке передачи имущества, на-
ходящегося в муниципальной собственности 
Костомукшского городского округа, в аренду, 
безвозмездное пользование и доверитель-
ного управления, утверждаемым решением 
Совета Костомукшского городского округа.

3.2.9. В целях согласования объемов и 
сроков производства капитального и теку-
щего ремонтов, а также получения разре-
шения Арендодателя на осуществление ре-
конструкции, перепланировки, иных неотде-
лимых улучшений Объекта , предоставить 
Арендодателю 

- проектно – сметную документацию, со-
гласованную Муниципальным строитель-
ным учреждением «Строительное жилищ-
ное агентство города Костомукша» и Ад-
министрацией Костомукшского городского 
округа ( в отдельных случаях);

- разрешение органов государственного 
пожарного надзора, Федеральной службы 
по надзору в сфере защиты прав потреби-
телей и благополучия человека и других (в 
отдельных случаях).

3.2.10. Изготовить и установить за свой счет 
у входа в арендуемое помещение вывеску, ко-
торая должна содержать наименование фир-
мы-арендатора, ее организационно-правовую 
форму и профиль использования помещений 
(офис, магазин, мастерская, склад и т.д.).

3.2.11. Обеспечить сохранность указанных 
в акте приема-передачи Объекта инженерных 
сетей, коммуникаций и оборудования.

3.2.12. Сообщить Арендодателю в пись-
менной форме не позднее чем за один месяц 
о предстоящем освобождении арендуемых 
помещений как в связи с окончанием срока 
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5.3. Письменное обращение (жалоба) по-
требителя Услуги должно содержать следу-
ющую информацию:

- наименование учреждения или фами-
лию, имя, отчество руководителя Управле-
ния или КМЦ;

- фамилия, имя, отчество заявителя;
- почтовый адрес заявителя;
- текст обращения;
- личную подпись заявителя;
- дату составления обращения. 
К письменному обращению могут быть 

приложены документы или их копии, на ко-
торые заявитель ссылается в обращении. 
Если документы, имеющие существенное зна-

чение для рассмотрения обращения, отсутству-
ют или не приложены к обращению, решение 
принимается без учета доводов, в подтвержде-
ние которых документы не представлены.
Письменное обращение должно быть на-

писано разборчивым почерком, не содер-
жать нецензурных выражений.

5.4. Прием письменных обращений в 
Управлении осуществляет начальник или 
специалист Управления, в администрации 
КМЦ – директор и его заместитель.

5.5 Письменное обращение, поступившее в 
Управление или в КМЦ в соответствии с их ком-
петенцией, рассматривается в течение 30 дней 
со дня регистрации. В случае необходимости 
получения дополнительной информации срок 
рассмотрения может быть продлен, но не более 
чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю с 
указанием причин продления рассмотрения.

5.6. Прием заявителей осуществляется 
в течение установленного режима работы 
Управления или администрации КМЦ. Во 
время приема может быть принята устная 
форма обращения. При устной форме об-
ращения заявитель обязан предъявить до-
кумент, удостоверяющий его личность.
В случае если изложенные в устном об-

ращении факты и обстоятельства являются 
очевидными и не требуют дополнительной 
проверки, ответ на обращение с согласия 
заявителя может быть дан устно в ходе лич-
ного приема. В остальных случаях дается 
письменный ответ по существу поставлен-
ных в обращении вопросов.
В случае если в устном обращении содер-

жатся вопросы, решение которых не входит 
в компетенцию Управления или администра-
ции КМЦ, заявителю дается разъяснение, 
куда и в каком порядке следует обратиться.
В ходе личного приема заявителю может 

быть отказано в дальнейшем рассмотрении 
обращения, если ему ранее был дан ответ по 
существу поставленных в обращении вопросов.

5.7 Обращения заявителей в установлен-
ной форме фиксируются в журнале реги-

страции заявлений и обращений граждан.
5.8. Требования к жалобе (претензии), 

поданной по электронной почте, аналогич-
ны требованиям, предъявляемым к жалобе 
(претензии), поданной в письменной форме.

5.9. Обращение заявителя не рассматри-
вается в следующих случаях:

- отсутствия сведений, предусмотренных 
п. 5.3 настоящего Регламента; 

- в обращении содержатся вопросы, ре-
шение которых не входит в компетенцию 
Управления или администрации КМЦ;

- текст письменного обращения не подда-
ется прочтению, содержит нецензурные или 
оскорбительные выражения;

- содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по 
существу в связи с ранее направляемыми об-
ращениями, и при этом в обращении не при-
водятся новые доводы и обстоятельства. 

5.10. Результатом исполнения данной ад-
министративной процедуры является ответ 
на обращение заявителя.

5.11. В части судебного обжалования:
5.11.1. Каждый потребитель вправе об-

ратиться с жалобой в суд, если считает, что 
неправомерными действиями (решениями) 
муниципальных органов, учреждений или 
должностных лиц, муниципальных служа-
щих нарушены его права и свободы.

6. Заключение
6.1. Настоящий Регламент является обя-

зательным для Управления и КМЦ.
6.2. В настоящий Регламент могут вно-

ситься изменения и дополнения установлен-
ным порядком.

Приложение № 1
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ 

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬ-
НОЙ УСЛУГИ «ОРГАНИЗАЦИЯ ТУРИСТИ-

ЧЕСКИХ УСЛУГ»

Обращение потребителя за 
предоставлением Услуги

Положительное решение

О
тказ в предоставлении 

Услуги п.2.4.Р
еглам

ента

Продажа туристических услуг 
и оформление необходимых 

документов

Предоставление услуги
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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 11 июля 2012 г. № 839
г. Костомукша

Об утверждении Административного ре-
гламента по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Организация музейных услуг».
В соответствии с Федеральным законом 

от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Концепцией администра-
тивной реформы в Российской Федерации 
в 2006-2010 годах, одобренной распоряже-
нием Правительства Российской Федерации 
от 25.10.2005 г. № 1789-р, руководствуясь 
Уставом муниципального образования «Ко-
стомукшский городской округ», администра-
ция Костомукшского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административ-

ный регламент по предоставлению муници-
пальной услуги «Организация музейных услуг».

2. Управлению культуры, здравоохране-
нии, спорта и молодёжной политики админи-
страции (Т.М.Пушкина) обеспечить исполне-
ние Административного регламента. 

3. Постановление подлежит официально-
му опубликованию. 

4. Контроль за исполнением настоящего по-
становления возложить на заместителя главы 
администрации по социальным вопросам .

Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО

УТВЕРЖДЕН
Постановлением Главы администра-

ции Костомукшского городского округа 
от 11 июля 2012 № 839

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной 

услуги «Организация музейных услуг»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент (да-

лее – Регламент) по предоставлению муни-
ципальной услуги «Организация музейных 
услуг» разработан в целях улучшения каче-
ства и доступности муниципальной услуги по 
обслуживанию посетителей музеев и выста-
вок (далее – муниципальная услуга),в соот-
ветствии с постановлением администрации 
муниципального образования «Костомукш-
ский городской округ» № 697 г. Костомукша 
от 04 июля 2011 г. «О порядке разработки и 
утверждения административных регламен-
тов исполнения муниципальных функций и 
административных регламентов предостав-
ления муниципальных услуг». 

1.2. Предоставление муниципальной ус-
луги осуществляется в соответствии с :

- Конституцией Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Фе-

дерации;
- Законом Российской Федерации от 

09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законода-
тельства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральным законом от 25 июня 2002 
г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного насле-
дия (памятниках истории и культуры) наро-
дов Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организа-
ции местного самоуправления в Российской 
Федерации»;

- Федеральным Законом от 26.05.1996 г. № 
54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Феде-
рации и музеях в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 12.02.1998 г. № 179 «Об 
утверждении положений о Музейном фонде 
Российской Федерации, о Государственном 
каталоге Музейного фонда Российской Фе-
дерации, о лицензировании деятельности 
музеев в Российской Федерации»;

- Приказом Минкультуры СССР от 
17.07.1985 № 290 «Об утверждении «Ин-
струкции по учету и хранению музейных 
ценностей, находящихся в государственных 
музеях СССР».

- Уставом муниципального бюджетного 
учреждения «Культурно-музейный центр»

1.3. Муниципальную функцию по предо-
ставлению муниципальной услуги осущест-
вляет Управление культуры, здравоохране-
ния, спорта и молодёжной политики (далее 
– Управление).

1.4. Муниципальную услугу предоставля-
ет Муниципальное бюджетное учреждение 
«Культурно-музейный центр» (далее – Музей).

1.5. Музей осуществляет обслуживание по-
сетителей Музея и выставок (далее – обслужи-
вание посетителей). Результат предоставления 
муниципальной услуги – посещение граждана-
ми РФ, иных государств и лиц без гражданства 
Музея, подведомственного Управлению, и вы-
ставок, организованных в них. Сведения об 
оказании муниципальной услуги фиксируются в 
бланках первичной отчетности.

1.6. Потребителями (пользователями) му-
ниципальной услуги (далее – пользователи) 
являются юридические лица, независимо от 
организационно-правовой формы, и физи-
ческие лица независимо от пола, возраста, 
национальности, образования, социального 
положения, политических убеждений, отно-
шения к религии, обращающиеся на закон-
ных основаниях для получения и использо-
вания необходимой информации.

2. Требования к порядку предоставления 
муниципальной услуги
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Перечень предприятий, определенных 
для отбывания наказания осужденными в 
виде обязательных и исправительных работ

1. МУП «Автотранспорт» (по согласованию);
2. МУП «Горводоканал МО «Костомукш-

ский городской округ» (по согласованию);
3. МУП «Теплосети»;
4. МУП «Центр муниципальных расчетов 

МО «Костомукшский городской округ»;
5. МЛПУ «Костомукшская городская боль-

ница» (по согласованию);
6. ООО «Костомукшская строительная 

компания» (по согласованию);
7. ООО «Сантех» (по согласованию);
8. ООО «Теком» (по согласованию);
9. ООО «Жилремстрой» (по согласованию);
10. ООО «Жилсервис» (по согласованию);
11. ООО «Костомукшастрой» (по согласо-

ванию);
12. ООО «Инкод» (по согласованию);
13. ООО «Чистый город» (по согласованию);
14. ООО «Формат» (по согласованию);
15. ФГУ «Государственный природный запо-

ведник «Костомукшский» (по согласованию);
16. ООО «Вуоккиниеми» (по согласованию);
17. ООО «Элком» (по согласованию);
18. ОАО «Карельский окатыш»;
19. ООО «МСА».

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 22 июля 2013г. № 666
г. Костомукша

Об утверждении типового договора арен-
ды муниципального недвижимого имуще-
ства, принадлежащего на праве оператив-
ного управления и передаваемого в аренду 
МАОУ ДО (ПК) «ЦРО».
В соответствии с п.4.3. Положения о по-

рядке передачи имущества, находящегося 
в собственности Костомукшского городского 
округа, в аренду, безвозмездное пользова-
ние и доверительное управление, утверж-
денного решением Совета Костомукшского 
городского округа № 570-СО от 30.09.2010 г.

1. Утвердить типовой договор аренды муни-
ципального недвижимого имущества, принад-
лежащего на праве оперативного управления 
муниципальному автономному образователь-
ному учреждению дополнительного образова-
ния (повышения квалификации) «Центр раз-
вития образования» (Приложение № 1)

2. Директору муниципального автономно-
го образовательного учреждения 
дополнительного образования (повыше-

ния квалификации) «Центр развития обра-
зования» (Ларькина С.Н.): при передаче в 

аренду недвижимого имущества, находяще-
гося в оперативном управлении учреждения, 
использовать форму типового договора, ут-
вержденную настоящим постановлением.

3. Постановление вступает в силу с мо-
мента официального его опубликования. 

И.о. Главы администрации КГО
П.Г. ЗЕЛИНСКИЙ

Т И П О В О Й
 Д О Г О В О Р       А Р Е Н ДЫ № _____
муниципального имущества Костомукшско-

го городского округа находящегося в опера-
тивном управлении Муниципального автоном-
ного образовательного учреждения дополни-
тельного образования (повышения квалифи-
кации) «Центр развития образования»

«__»_________ 2013 года
г. Костомукша
Арендодателем от имени собственника 

муниципального имущества выступает му-
ниципальное автономное образовательное 
учреждение дополнительного образования 
(повышения квалификации) «Центр разви-
тия образования», в лице директора Ларь-
киной Светланы Николаевны, действующей 
на основании Устава МАОУ ДО (ПК) «Центр 
развития образования».
Арендатором выступа-

ет ____________________, в лице 
_________________, действующей на осно-
вании _________________, с другой стороны, 
вместе именуемые Стороны заключили на-
стоящий договор о нижеследующем: 

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА
1.1. Арендодатель передает, а Арендатор 

принимает в аренду на условиях, опреде-
ляемых настоящим договором нежилое по-
мещение с электрооборудованием, систе-
мой водоснабжения, канализации и иным 
имуществом, установленным в помещении 
общей площадью _______ кв.м., располо-
женное в нежилом здании по адресу: Респу-
блика Карелия, г. Костомукша, ул. Калевала, 
дом 13 для ________________________.

(указать вид деятельности)
1.2. Нежилое помещение, указанное в п. 

1.1. настоящего договора принадлежит Арен-
додателю на праве оперативного управления, 
на основании Свидетельства о государствен-
ной регистрации права 10-АБ 479552

1.3. Состояние Объекта, передаваемого 
Арендатору, отражается в Акте приема-пе-
редачи помещения, являющемся неотъем-
лемой частью Договора (Приложение № 3).

2. ПРАВА СТОРОН
2.1. Арендодатель имеет право осущест-

влять проверки состояния имущества, а 
также соблюдения Арендатором порядка 
использования имущества в соответствии с 
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регистрации, а в случае обжалования отказа ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок или в случае обжалования нару-
шения установленного срока таких исправлений 
– в течение пяти рабочих дней со дня ее реги-
страции. Правительство Российской Федерации 
вправе установить случаи, при которых срок рас-
смотрения жалобы может быть сокращен.

-) п. 8.5 По результатам рассмотрения 
жалобы должностным лицом принимается 
решение об удовлетворении требований 
заявителя либо об отказе в их удовлетворе-
нии. Не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электрон-
ной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «12» октября 2011 г. № 1071 

г. Костомукша
О внесении изменений и дополнений в По-

становление администрации Костомукшского 
городского округа от 05.02.2009 года № 77 «Об 
определении мест отбывания наказаний в виде 
обязательных и исправительных работ». Во ис-
полнение статей 25 и 39 Уголовно-исполнитель-
ного кодекса Российской Федерации, статей 49 
и 50 Уголовного кодекса Российской Федерации 
в целях определения мест отбывания осужден-
ными наказания в виде обязательных и испра-
вительных работ, администрации Костомукш-
ского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
Внести изменения и дополнения в Пере-

чень предприятий, определенных для от-
бывания наказания осужденными в виде 
обязательных и исправительных работ, 
утвержденный Постановлением админи-
страции Костомукшского городского округа 
от 05.02.2009 года № 77 «Об определении 
мест отбывания наказаний в виде обяза-
тельных и исправительных работ» (пере-
чень предприятий прилагается.

И.о. главы администрации 
И.С. СКРЫНИКОВ

Приложение к Постановлению админи-
страции Костомукшского городского округа

от 12.10.2011 г. № 1071
Перечень предприятий, определенных для 

отбывания наказания осужденными в виде 

обязательных и исправительных работ:
1. МУП «Автотранспорт» (по согласованию)
2. МУП «Горводоканал» (по согласованию)
3. МЛПУ «Костомукшская городская боль-

ница» (по согласованию)
4. ООО «ЗРГОО» (по согласованию)
5. ООО «Костомукшская строительная 

компания» (по согласованию)
6. ООО «Сантех» (по согласованию)
7. ООО «Теком» (по согласованию)
8. ООО «Жилремстрой» (по согласованию)
9. ООО «Жилсервис» (по согласованию)
10. ООО «Костомукшастрой» (по согласо-

ванию)
11. ООО «Инкод» (по согласованию)
12. ООО «Чистый город» (по согласованию)
13. ООО «Формат» (по согласованию)
14. ФГУ «Государственный природный за-

поведник «Костомукшский» (по согласованию)
15. Муниципальное образовательное уч-

реждение «Вокнаволокская средняя школа» 
(по согласованию)

16. ООО «Вуоккиниеми» (по согласованию)

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от «21» декабря 2012 г. № 1503
г. Костомукша

О внесении изменений и дополнений в 
Постановление администрации Костомукш-
ского городского округа от 05.02.2009 года 
№ 77 «Об определении мест отбывания 
наказаний в виде обязательных и исправи-
тельных работ».
Во исполнение статей 25 и 39 Уголовно-ис-

полнительного кодекса Российской Федерации, 
статей 49 и 50 Уголовного кодекса Российской 
Федерации в целях определения мест отбыва-
ния осужденными наказания в виде обязатель-
ных и исправительных работ, администрации 
Костомукшского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
Внести изменения и дополнения в Пере-

чень предприятий, определенных для от-
бывания наказания осужденными в виде 
обязательных и исправительных работ, 
утвержденный Постановлением админи-
страции Костомукшского городского округа 
от 05.02.2009 года № 77 «Об определении 
мест отбывания наказаний в виде обяза-
тельных и исправительных работ» (пере-
чень предприятий прилагается).

Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО

Приложение к Постановлению админи-
страции Костомукшского городского округа

от «21» декабря 2012 года № 1503
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2.1. Услуга предоставляется Управлением 
культуры, здравоохранения, спорта и молодеж-
ной политики – структурным подразделением ад-
министрации муниципального образования «Ко-
стомукшский городской округ» и Муниципальным 
бюджетным учреждением «Культурно-музейный 
центр» (далее – КМЦ), подведомственным Управ-
лению культуры, здравоохранения, спорта и мо-
лодежной политики (далее – Управление):

Управлением культуры, здравоохране-
ния, спорта и молодежной политики 
186931, г. Костомукша, ул. Строителей, д. 5
pushkina@msu.kostomuksha-rk.ru
Начальник управления: +7911 660 85 83
Гл.специалист: +7911 660 87 59
Пн.-Пт.: 08.30-17.15, перерыв с 12.30 до 14.00
Сб., Вс.: выходной

Муниципальное бюджетное учреждение 
«Культурно-музейный центр»
186931, Республика Карелия, г. Косто-
мукша, ул. Антикайнена, д.13
mus.kost@mail.ru, 
Директор: +79116623926, 8-(81459)-5-22-17
Пн.-Пт.: 09.00-17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Сб.: 11.00-17.00 (без перерыва)
Вс.: выходной

2.2. Информирование о правилах предо-
ставления муниципальной услуги осущест-
вляется специалистами и должностными 
лицами Музея, исполняющими муниципаль-
ную услугу, в ходе личного приема, с исполь-
зованием почтовой и телефонной, электрон-
ной связи ежедневно с 9 до 17 часов, в 
предвыходные и предпраздничные дни – с 9 
до 16 часов, на официальном сайте муници-
пального образования «Костомукшский го-
родской округ» (http://www.kostomuksha-city.
ru), с помощью информационных материа-
лов, средств массовой информации.

2.3. При ответах на телефонные звонки и 
устные обращения граждан и юридических лиц 
должностные лица и специалисты Музея ин-
формируют обратившихся по интересующим 
их вопросам. Ответ на телефонный звонок на-
чинается с информации о наименовании Музея 
и учреждения, в который позвонил гражданин, 
фамилии, имени, отчестве и должности специ-
алиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, приняв-

шего звонок, самостоятельно ответить на 
поставленные вопросы телефонный звонок 
должен быть переадресован (переведен) на 
другое должностное лицо, или же обратив-
шемуся гражданину должен быть сообщен 
телефонный номер, по которому можно по-
лучить необходимую информацию. 
Консультации (справки) по вопросам 

предоставления муниципальной услуги 
осуществляются специалистами Музея при 
личном обращении и посредством телефо-
на, электронной почты. Консультации пре-
доставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

- поиск и выбор источников информации;
- состав фондов Музея и наличие выста-

вок в Музее, как работающих на данных мо-
мент, так и планируемых;

- правила посещения Музея;
- порядок обжалования действий (бездей-

ствия) и решений, осуществляемых и при-
нимаемых в ходе предоставления муници-
пальной услуги.

2.4. Сроки исполнения предоставления 
муниципальной услуги:
В зависимости от пожеланий пользовате-

лей муниципальной услуги и режима работы 
Музея и выставок, она может быть предо-
ставлена как незамедлительно, так и через 
определенный срок, установленный пользо-
вателем муниципальной услуги по согласо-
ванию с должностным лицом Музея.

2.5. Перечень оснований для приоста-
новления предоставления муниципальной 
услуги либо отказа в предоставлении госу-
дарственной услуги:

2.5.1. Основанием для приостановления 
либо отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги является:

- отсутствие документов, требуемых на-
стоящим регламентом (п. 2.7.); 

- нарушение Правил пользования Музеем;
- причинение ущерба Музею;
- нарушение правил заполнения бланков до-

кументов, требуемых настоящим регламентом;
- нарушение сроков оплаты муниципаль-

ной услуги.
2.5.2. Отказ в предоставлении муниципаль-

ной услуги по этим основаниям может быть 
обжалован в Управлении администрации Ко-
стомукшского городского округа и/или в суде.

2.6. Требования к местам предоставления 
муниципальной услуги:

2.6.1. Помещения, предназначенные для 
предоставления муниципальной услуги, долж-
ны соответствовать санитарно-эпидемиологи-
ческим правилам и нормативам «Гигиениче-
ские требования к персональным электрон-
но-вычислительным машинам и организации 
работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам 
пожарной безопасности для учреждений 
культуры Российской Федерации (ВППБ -13-
01-94), введенным в действие приказом Ми-
нистерства культуры РФ от 01.11. 1994 № 736 
нормам охраны труда. Рабочие места специ-
алистов Музея аттестованы, оборудованы 
средствами вычислительной техники и орг-
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техникой, позволяющими организовать ока-
зание муниципальной услуги; обеспечивается 
доступ в Интернет; выделяются расходные 
материалы, канцелярские товары. 

2.6.2. Текстовая информация размещает-
ся на информационных стендах в помеще-
ниях, предназначенных для предоставления 
муниципальной услуги. 

2.6.3.Места ожидания и предоставления 
муниципальной услуги, оборудуются: 

- информационными стендами;
- мебелью, обеспечивающей комфорт 

пользователям;
- первичными средствами пожаротушения;
- автоматической системой оповещения 

людей о ЧС.
2.6.4.Помещение оборудовано входом 

для свободного доступа пользователей. На 
входе в здание, где предоставляется муни-
ципальная услуга, установлена вывеска с 
наименованием Музея.

2.7.Перечень необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги документов: 

- билет в Музей государственного образ-
ца, приобретенный в кассе Музея, либо экс-
курсионная путевка, подтверждающая факт 
оплаты посещения Музея, копия документа, 
подтверждающего оплату посещения по 
безналичному расчету;

- в случае, когда посетитель имеет право 
на посещение Музея по льготному тарифу, 
пользователь муниципальной услуги дол-
жен иметь при себе документ, удостоверя-
ющий его право на льготы, действующий на 
момент посещения Музея.

2.8. Оплата муниципальной услуги осу-
ществляется в соответствии с приказом о 
входной плате в Музей, утвержденном ди-
ректором КМЦ и согласованной с админи-
страцией Костомукшского городского округа.

3.Административные процедуры
3.1. Блок-схема последовательности адми-

нистративных действий (процедур) при предо-
ставлении муниципальной услуги приведена в 
Приложение № 1 к настоящему Регламенту. 

3.1.1. Основанием для начала админи-
стративного действия является обращение 
пользователя в Музей.

3.1.2.Ответственным за предоставление 
услуги является должностное лицо Музея.

3.1.3. Порядок действий:
- прием заявки на предоставление муни-

ципальной услуги от пользователя, согласо-
вание сроков предоставления муниципаль-
ной услуги, оплата муниципальной услуги, 
получение муниципальной услуги.

3.1.4. Результатом административного 
действия является оформление в установ-
ленном порядке документов на право полу-
чения муниципальной услуги.

3.2. Выдача пользователю билета – доку-
мента, дающего право посещения Музея (для 
физических лиц), либо выдача экскурсионной 
путевки – для организаций и юридических лиц.

3.2.1. Порядок действий:
- покупка в кассе КМЦ пользователем – 

физическим лицом – билета, дающего право 
на посещение Музея (выставки) в соответ-
ствии с правилами посещения Музея;

- оформление пользователем – предста-
вителем юридического лица – в письменной 
форме заявки на получение муниципальной 
услуги организованной группой;

- выполнение специалистом Музея запро-
са пользователя, организация предоставле-
ния муниципальной услуги в соответствии с 
пожеланиями Пользователя;

- фиксация осуществления муниципаль-
ной услуги путем выдачи документов стро-
гой отчетности.

3.2.2. Результатом административного 
действия является выдача пользователю 
документа, подтверждающего его право на 
посещение Музея в соответствии с графи-
ком работы Музея (для физических лиц) и 
дополнительных условий, обозначенных 
пользователями (для юридических лиц).

3.3 Основными видами деятельности Му-
зея по музейному обслуживанию населения 
являются:

- организация музейного обслуживания путем 
проведение экскурсий для населения с учетом 
интересов и потребностей различных социаль-
но-возрастных и образовательных групп;

- чтение лекций в помещении музея или в 
других специально оборудованных для этого 
помещениях для различных групп населения;

- обеспечение доступа населения к музей-
ным предметам и музейным коллекциям;

- развитие современных стационарных и 
нестационарных форм музейного, экскурсион-
ного обслуживания, досуговой деятельности;

- внедрение компьютеризации и интернет-
технологий в организацию музейного обслу-
живания;

- организации совместной работы с науч-
ными и образовательными учреждениями.

4.Порядок и формы контроля за предо-
ставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением по-
следовательности действий, определенных 
административными процедурами по предо-
ставлению муниципальной услуги, и приняти-
ем решений осуществляется должностными 
лицами Музея, ответственными за организа-
цию работы по ее предоставлению. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем 
проведения должностным лицом, ответствен-
ным за организацию работы по представлению 
муниципальной услуги, проверок соблюдения 
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чиями по рассмотрению жалоб, в течение пят-
надцати рабочих дней со дня ее регистрации, 
а в случае обжалования отказа органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких ис-
правлений – в течение пяти рабочих дней со 
дня ее регистрации. Правительство Россий-
ской Федерации вправе установить случаи, 
при которых срок рассмотрения жалобы мо-
жет быть сокращен.

-) п. 5.5 По результатам рассмотрения 
жалобы должностным лицом принимается 
решение об удовлетворении требований 
заявителя либо об отказе в их удовлетворе-
нии. Не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электрон-
ной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 23 августа 2012 г. № 1016
г. Костомукша

О внесении изменений в постановление 
администрации Костомукшского городского 
округа от 29.06.2012 г. № 795 «Об утверж-
дении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги 
«Денежные выплаты малообеспеченным 
гражданам, имеющим детей в возрасте от 
полугода до трех лет, не получившим место 
в образовательном учреждении, реализую-
щим основную общеобразовательную про-
грамму дошкольного образования на терри-
тории Костомукшского городского округа».
В целях приведения в соответствии с дей-

ствующим законодательством о предостав-
лении государственных и муниципальных 
услуг администрация Костомукшского город-
ского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в п. 8.2, п. 8.3, п. 

8.4 и п. 8.5 административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Денежные выплаты малообеспеченным 
гражданам, имеющим детей в возрасте от 
полугода до трех лет, не получившим место 
в образовательном учреждении, реализую-
щим основную общеобразовательную про-
грамму дошкольного образования на тер-
ритории Костомукшского городского округа» 
изложив их в следующей редакции:

-) п. 8.2 Жалоба подается в письменной 
форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, т.е. в администрацию 
Костомукшского городского округа:

- Главе администрации Костомукшского го-
родского округа или лицам, его замещающим;

- начальнику управления образования адми-
нистрации Костомукшского городского округа.
Жалобы на решения, принятые руководи-

телем органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, че-

рез многофункциональный центр, с использова-
нием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта Косто-
мукшского городского округа, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и му-
ниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

-) п. 8.3 Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – 
при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя – физического лица либо наи-
менование, сведения о месте нахождения 
заявителя – юридического лица, а также но-
мер (номера) контактного телефона, адрес 
(адреса) электронной почты (при наличии) 
и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и 
действиях (бездействии) органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заяви-
тель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие до-
воды заявителя, либо их копии.

-) п. 8.4 Жалоба, поступившая в орган, предо-
ставляющий муниципальную услугу, подлежит 
рассмотрению должностным лицом, наделен-
ным полномочиями по рассмотрению жалоб, 
в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
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(бездействием) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие до-
воды заявителя, либо их копии.

-) п. 5.4 Жалоба, поступившая в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, 
подлежит рассмотрению должностным ли-
цом, наделенным полномочиями по рассмо-
трению жалоб, в течение пятнадцати рабо-
чих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, в приеме документов у за-
явителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалова-
ния нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации. Правительство Рос-
сийской Федерации вправе установить слу-
чаи, при которых срок рассмотрения жалобы 
может быть сокращен.

-) п. 5.5 По результатам рассмотрения 
жалобы должностным лицом принимается 
решение об удовлетворении требований 
заявителя либо об отказе в их удовлетворе-
нии. Не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электрон-
ной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 23 августа 2012 г. № 1015
г. Костомукша

О внесении изменений в постановление 
администрации Костомукшского городского 
округа от 27.06.2012 г. № 774 «Об утверж-
дении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об организа-
ции дополнительного образования детей».
В целях приведения в соответствии с дей-

ствующим законодательством о предостав-
лении государственных и муниципальных 
услуг администрация Костомукшского город-
ского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в п. 5.2, п. 5.3, п. 

5.4 и п. 5.5 административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об органи-

зации дополнительного образования детей» 
изложив их в следующей редакции:

-) п. 5.2 Жалоба подается в письменной 
форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, т.е. в администрацию 
Костомукшского городского округа:

- Главе администрации Костомукшского го-
родского округа или лицам, его замещающим;

- начальнику управления образования адми-
нистрации Костомукшского городского округа.
Жалобы на решения, принятые руководи-

телем органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, че-

рез многофункциональный центр, с использова-
нием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта Косто-
мукшского городского округа, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и му-
ниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

-) п. 5.3 Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - 
при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя – физического лица либо наи-
менование, сведения о месте нахождения 
заявителя – юридического лица, а также но-
мер (номера) контактного телефона, адрес 
(адреса) электронной почты (при наличии) 
и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и 
действиях (бездействии) органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заяви-
тель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие до-
воды заявителя, либо их копии.

-) п. 5.4 Жалоба, поступившая в орган, му-
ниципальную услугу, подлежит рассмотрению 
должностным лицом, наделенным полномо-
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и исполнения работниками положений настоя-
щего Регламента. 4.3. Контроль за полнотой и 
качеством исполнения муниципальной услуги 
включает в себя проведение проверок, выяв-
ление и устранение нарушений прав пользова-
телей, рассмотрение, принятие решений и под-
готовку ответов на обращения пользователей, 
содержащих жалобы на решения, действия 
(бездействие) должностных лиц Музея. 

4.4. По результатам проведенных прове-
рок, в случае выявления нарушений прав 
пользователей, к виновным лицам осущест-
вляется применение мер ответственности в 
порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации. 

4.5. Проверки могут быть плановыми (осу-
ществляться на основании годовых планов 
работы Музея) и внеплановыми, в том числе 
по конкретному обращению пользователя. 

4.6. Для проверки полноты и качества ис-
полнения муниципальной услуги формирует-
ся рабочая группа. Результаты деятельности 
рабочей группы оформляются в виде справки, 
в которой отмечаются выявленные недостат-
ки и предложения по их устранению. 

4.7. Персональная ответственность долж-
ностных лиц и специалистов закрепляется в 
должностных инструкциях в соответствии с 
требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (без-
действия) должностного лица, а также при-
нимаемого им решения при исполнении 
муниципальной функции (предоставлении 
муниципальной услуги)

5.1. В части досудебного обжалования:
5.1.1 Пользователь вправе заявить о на-

рушениях своих прав и законных интере-
сов, противоправных решениях, нарушении 
срока, некорректном поведении, нарушении 
положения Административного регламента 
лично, по телефону, по почте и по электрон-
ной почте Музея. Рассмотрение обращений 
осуществляется в порядке предусмотрен-
ном Федеральным законом от 02.05.2006 г. 
№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще-
ний граждан Российской Федерации».

5.1.2. Предметом обжалования могут 
быть действия (бездействия) и решения, на-
рушающие права и свободы пользователя.

5.1.3 Вышестоящие в порядке подчинен-
ности орган, объединение, должностное 
лицо обязаны рассмотреть жалобу в месяч-
ный срок. Если пользователю в удовлетво-
рении жалобы отказано или он не получил 
ответа в течение месяца со дня ее подачи, 
он вправе обратиться с жалобой в суд. 

5.2. В части судебного обжалования:
5.2.1. Каждый пользователь вправе об-

ратиться с жалобой в суд, если считает, что 
неправомерными действиями (решения-

ми) государственных органов, учреждений, 
предприятий и их объединений, обществен-
ных объединений или должностных лиц, 
государственных служащих нарушены его 
права и свободы.

5.2.2. Для обращения в суд с жалобой 
устанавливаются следующие сроки:

- три месяца со дня, когда пользователю 
стало известно о нарушении его прав;

- один месяц со дня получения пользова-
телем письменного уведомления об отказе 
вышестоящего органа, объединения, долж-
ностного лица в удовлетворении жалобы 
или со дня истечения месячного срока после 
подачи жалобы. Если пользователем не был 
получен не нее письменный ответ.

- обеспечение доступа населения к музей-
ным предметам и музейным коллекциям;

- развитие современных стационарных и 
нестационарных форм музейного, экскурсион-
ного обслуживания, досуговой деятельности;

- внедрение компьютеризации и интернет-
технологий в организацию музейного обслу-
живания;

- организации совместной работы с науч-
ными и образовательными учреждениями.

6. Порядок и формы контроля за предо-
ставлением муниципальной услуги

6.1. Текущий контроль за соблюдением по-
следовательности действий, определенных 
административными процедурами по предо-
ставлению муниципальной услуги, и принятием 
решений осуществляется должностными лица-
ми Муниципального архива, ответственными за 
организацию работы по ее предоставлению.

6.2. Текущий контроль осуществляется 
путем проведения должностным лицом, 
ответственным за организацию работы по 
представлению муниципальной услуги, про-
верок соблюдения и исполнения работника-
ми положений настоящего Регламента. 

6.3. Контроль за полнотой и качеством ис-
полнения муниципальной услуги включает 
в себя проведение проверок, выявление и 
устранение нарушений прав пользователей, 
рассмотрение, принятие решений и подго-
товку ответов на обращения пользователей, 
содержащих жалобы на решения, действия 
(бездействие) должностных лиц Музея.

6.4. По результатам проведенных прове-
рок, в случае выявления нарушений прав 
пользователей, к виновным лицам осущест-
вляется применение мер ответственности в 
порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации. 

6.5. Проверки могут быть плановыми (осу-
ществляться на основании годовых планов 
работы Музея) и внеплановыми, в том числе 
по конкретному обращению пользователя. 

6.6. Для проверки полноты и качества ис-
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полнения муниципальной услуги формирует-
ся рабочая группа. Результаты деятельности 
рабочей группы оформляются в виде справки, 
в которой отмечаются выявленные недостат-
ки и предложения по их устранению. 

6.7. Персональная ответственность долж-
ностных лиц и специалистов закрепляется в 
должностных инструкциях в соответствии с 
требованиями законодательства.

7. Порядок обжалования действий (без-
действия) должностного лица, а также при-
нимаемого им решения при исполнении 
муниципальной функции (предоставлении 
муниципальной услуги)

7.1. В части досудебного обжалования:
7.1.1. Пользователь вправе заявить о на-

рушениях своих прав и законных интере-
сов, противоправных решениях, нарушении 
срока, некорректном поведении, нарушении 
положения Административного регламента 
лично, по телефону, по почте и по электрон-
ной почте Музея. Рассмотрение обращений 
осуществляется в порядке предусмотрен-
ном Федеральным законом от 02.05.2006 г. 
№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще-
ний граждан Российской Федерации».

7.1.2. Предметом обжалования могут 
быть действия (бездействия) и решения, на-
рушающие права и свободы пользователя.

7.1.3 Вышестоящие в порядке подчинен-
ности орган, объединение, должностное 
лицо обязаны рассмотреть жалобу в месяч-
ный срок. Если пользователю в удовлетво-
рении жалобы отказано или он не получил 
ответа в течение месяца со дня ее подачи, 
он вправе обратиться с жалобой в суд. 

7.2. В  части судебного обжалования:
7.2.1. Каждый пользователь вправе обратить-

ся с жалобой в суд, если считает, что неправо-
мерными действиями (решениями) государ-
ственных органов, учреждений, предприятий и 
их объединений, общественных объединений 
или должностных лиц, государственных служа-
щих нарушены его права и свободы.

Приложение № 1 
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ 

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬ-
НОЙ УСЛУГИ «ОРГАНИЗАЦИЯ МУЗЕЙ-

НЫХ УСЛУГ»
Обращение пользователя 
за предоставлением услуги

О
тказ в предоставлении 

Услуги

Положительное решение

Приобретение билета перед на-
чалом осмотра экспозиции

Осмотр 
экспозиции

 с экскурсоводом

Самосто-
ятельный 
осмотр экс-
позиции

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 20 июля 2012 г. № 887 
г. Костомукша

Об утверждении Административного регла-
мента по предоставлению муниципальной ус-
луги «По присвоению почтовых адресов объ-
ектам недвижимости на территории МО КГО».
В соответствии Федеральным законом от 

07.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муници-
пальных услуг»; Федеральным законом от 
02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмо-
трения обращений граждан Российской Фе-
дерации» Администрация Костомукшского 
городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регла-

мент по предоставлению муниципальной 
услуги «По присвоению почтовых адресов 
объектам недвижимости на территории му-
ниципального образования Костомукшский 
городской округ».

2. Настоящее постановление подлежит 
официальному опубликованию.

3. Административный регламент подле-
жит размещению в сети Интернет на офи-
циальном сайте Костомукшского городского 
округа: www.kostomuksha-city.ru 

4. Контроль за исполнением постановле-
ния оставляю за собой.
Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО
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тель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие до-
воды заявителя, либо их копии.

-) п. 5.4 Жалоба, поступившая в орган, пре-
доставляющий муниципальную услугу, под-
лежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения уста-
новленного срока таких исправлений - в тече-
ние пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
Правительство Российской Федерации впра-
ве установить случаи, при которых срок рас-
смотрения жалобы может быть сокращен.

-) п. 5.5 По результатам рассмотрения 
жалобы должностным лицом принимается 
решение об удовлетворении требований 
заявителя либо об отказе в их удовлетворе-
нии. Не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электрон-
ной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 23 августа 2012 г. № 1014
г. Костомукша

О внесении изменений в постановление-
администрации Костомукшского городского 
округа от 14.06.2012 г. № 723 «Об утверж-
дении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об организа-
ции бщедоступного и бесплатного дошколь-
ного, начального общего, основного общего, 
среднего (полного) общего образования, а 
также дополнительного образования в му-
ниципальных общеобразовательных учреж-
дениях Костомукшского городского округа».
В целях приведения в соответствии с дей-

ствующим законодательством о предостав-
лении государственных и муниципальных 
услуг администрация Костомукшского город-
ского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в п. 5.2, п. 5.3, п. 

5.4 и п. 5.5 административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об организа-
цииобщедоступного и бесплатного дошколь-
ного, начального общего, основного общего, 
среднего (полного) общего образования, а 
также дополнительного образования в му-
ниципальных общеобразовательных учреж-
дениях Костомукшского городского округа» 
изложив их в следующей редакции:

-) п. 5.2 Жалоба подается в письменной 
форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, т.е. в администрацию 
Костомукшского городского округа:

- Главе администрации Костомукшского го-
родского округа или лицам, его замещающим;

- начальнику управления образования адми-
нистрации Костомукшского городского округа.
Жалобы на решения, принятые руководи-

телем органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, че-

рез многофункциональный центр, с использова-
нием информационно-телекоммуникационной 
сети "Интернет", официального сайта Косто-
мукшского городского округа, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и му-
ниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

-) п. 5.3 Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – 
при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя – физического лица либо наи-
менование, сведения о месте нахождения 
заявителя – юридического лица, а также но-
мер (номера) контактного телефона, адрес 
(адреса) электронной почты (при наличии) 
и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и 
действиях (бездействии) органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заяви-
тель не согласен с решением и действием 
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направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и 

действиях (бездействии) органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заяви-
тель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие до-
воды заявителя, либо их копии.

-) п. 5.4 Жалоба, поступившая в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, 
подлежит рассмотрению должностным ли-
цом, наделенным полномочиями по рассмо-
трению жалоб, в течение пятнадцати рабо-
чих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, в приеме документов у за-
явителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалова-
ния нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации. Правительство Рос-
сийской Федерации вправе установить слу-
чаи, при которых срок рассмотрения жалобы 
может быть сокращен.

-) п. 5.5 По результатам рассмотрения 
жалобы должностным лицом принимается 
решение об удовлетворении требований 
заявителя либо об отказе в их удовлетворе-
нии. Не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электрон-
ной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 23 августа 2012 г. № 1013
г. Костомукша

О внесении изменений в постановление 
администрации Костомукшского городского 
округа от 29.06.2012 г. № 794 «Об утвержде-
нии административного регламента по пре-
доставлению муниципальной услуги «Зачис-
ление в муниципальное образовательное 
учреждение дополнительного образования 
детей Костомукшского городского округа».
В целях приведения в соответствие с 

действующим законодательством админи-
стративного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги администрация Ко-
стомукшского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в п. 5.2, п. 5.3, п. 

5.4 и п. 5.5 административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Зачисление в муниципальное образова-
тельное учреждение дополнительного об-
разования детей Костомукшского городского 
округа» изложив их в следующей редакции:

-) п. 5.2 Жалоба подается в письменной 
форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, т.е. в администрацию 
Костомукшского городского округа:

- Главе администрации Костомукшского го-
родского округа или лицам, его замещающим;

- начальнику управления образования адми-
нистрации Костомукшского городского округа.
Жалобы на решения, принятые руководи-

телем органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, че-

рез многофункциональный центр, с использова-
нием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта Косто-
мукшского городского округа, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и му-
ниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

-) п. 5.3 Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного 
лица органа предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - 
при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя – физического лица либо наи-
менование, сведения о месте нахождения 
заявителя – юридического лица, а также но-
мер (номера) контактного телефона, адрес 
(адреса) электронной почты (при наличии) 
и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и 
действиях (бездействии) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, либо муниципального 
служащего;

4) доводы, на основании которых заяви-
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по 

присвоению почтовых адресов объектам не-
движимости на территории муниципально-
го образования «Костомукшский городской 
округ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услу-

ги.
Административный регламент по при-

своению почтовых адресов объектам не-
движимости (далее – Административный 
регламент) определяет сроки и последова-
тельность административных действий и 
административных процедур при предостав-
лении муниципальной услуги по присвоению 
или подтверждению почтовых адресов объ-
ектам недвижимости (далее – муниципаль-
ная услуга).

1.2. Перечень правовых актов, непосред-
ственно регулирующих исполнение муници-
пальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии со следую-
щими нормативными правовыми актами:

- Федеральным Законом «Об общих прин-
ципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации» от 06.10.2003 
г. № 131-ФЗ;

- Градостроительным кодексом Россий-
ской Федерации от 29.12.2004 г. № 190-ФЗ;

- Земельным Кодексом Российской Феде-
рации от 25.09.2001 г. № 136-ФЗ.

- Федеральным Законом «О порядке рас-
смотрения обращений граждан Российской 
федерации» от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ. 

- Уставом Костомукшского городского 
округа; 

1.3. Наименование органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется 

Администрацией муниципального образова-
ния «Костомукшский городской округ» (да-
лее – Администрация города).
При предоставлении муниципальной ус-

луги в качестве источников получения до-
кументов необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги или источников 
предоставления информации для проверки 
сведений, предоставляемых заявителем, 
участвуют следующие органы исполнитель-
ной власти:

- Управление федеральной службы госу-
дарственной регистрации, кадастра и карто-
графии по Республике Карелия (Управление 
Россреестра по Республике Карелия Косто-
мукшский отдел);

- Отдел землепользования администра-
ции Костомукшского городского округа; 

- Землеустроительные организации;

- Иные организации и учреждения.
1.4. Описание заявителей.
Получателями муниципальной услуги (да-

лее – Заявитель), имеющими намерение 
присвоить почтовый адрес вновь построен-
ному объекту, подтвердить имеющийся по-
чтовый адрес, получить новый взамен ранее 
выданного почтового адреса, выступают:

- физические лица;
- юридические лица (организации всех 

форм собственности) в лице руководителя 
организации либо представителя по дове-
ренности. 

- индивидуальные предприниматели;
Результат предоставления муниципаль-

ной услуги
Результатом предоставления муници-

пальной услуги является выдача заявителю 
постановления о присвоении адреса объек-
ту недвижимости или адресной справки, как 
сведений из Информационной системы обе-
спечения градостроительной деятельности, 
либо отказ в присвоении адреса объекту не-
движимости. 

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах 
предоставления муниципальной услуги.
Информация, предоставляемая заинтере-

сованным лицам о муниципальной услуге, 
является открытой и общедоступной.
Информирование о правилах предостав-

ления муниципальной услуги включает в 
себя информирование непосредственно в 
администрации Костомукшского городского 
округа, а также с использованием средств 
телефонной и почтовой связи, посредством 
размещения информации в сети Интернет, 
средствах массовой информации, информа-
ционном стенде, иным способом, позволяю-
щим осуществлять информирование.  

2.1.1. Информация о месте нахождения и 
график работы поставщиков муниципальной 
услуги:

186930, Республика Карелия, г. Костомук-
ша, ул. Строителей, 5.
Приёмные часы:
Вторник, пятница с 8-40 до 12-00 и с 14-00 

до 17-00;
Выходные дни – суббота, воскресенье.
2.1.2. Справочные телефоны поставщи-

ков муниципальной услуги:
Специалисты администрации – 3 этаж, ка-

бинет № 317, контактные телефоны 5-45-95 
Общий отдел – 3 этаж, кабинет № 320, 

контактные телефоны 8 911 660 88 39
Приёмная – 2 этаж, контактные телефоны 

8(814 59) 5-10-10.
Факс 8(814 59)5-10-10.
2.1.3. Адрес официального сайта админи-
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страции:
Интернет адрес: Адрес официального ин-

тернет-сайта муниципального образования 
«Администрация Костомукшского городско-
го округа»: adm-kos@msu.kostomuksha-rk.ru 
www.kostomuksha-city.ru

2.1.4. Порядок получения информации за-
явителями:
Информация о процедуре предоставле-

ния муниципальной услуги и самой услуги 
предоставляется бесплатно.
Информирование (консультирование) 

производится по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе:

- установления права Заявителя на пре-
доставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необ-
ходимых для предоставления услуги;

- времени приема Заявителей и выдачи 
градостроительной документации;

- оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездей-
ствия) и решений, осуществляемых и принима-
емых в ходе исполнения муниципальной услуги.
Получение Заявителями информации о 

муниципальной услуге может осуществлять-
ся путем индивидуального информирования 
в устной и письменной форме.
Индивидуальное устное информирование 

по процедуре предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется специалистами 
администрации Костомукшского городского 
округа при обращении Заявителей лично 
или по телефону.
Индивидуальное письменное информиро-

вание по процедуре предоставления муници-
пальной услуги осуществляется специалиста-
ми администрации Костомукшского городско-
го округа при обращении заинтересованных 
лиц путем почтовых отправлений, электрон-
ной почтой или через интернет-сайт: 
Ответ направляется в письменном виде, 

электронной почтой либо через интернет-
сайт в зависимости от способа обращения 
Заявителя или способа доставки ответа, 
указанного в письменном обращении За-
явителя с указанием должности лица, под-
писавшего ответ, а также фамилии и номера 
телефона непосредственного исполнителя.
При индивидуальном письменном инфор-

мировании ответ направляется Заявителю в 
течение 30 календарных дней со дня посту-
пления запроса. 
Информация о процедуре предоставле-

ния муниципальной услуги должна пред-
ставляться Заявителям оперативно, быть 
четкой, достоверной, полной. 

При консультировании по телефону спе-
циалисты администрации городского округа 
должны назвать свою фамилию, имя, от-
чество, должность, а также наименование 
структурного подразделения, в которое 
обратился Заявитель, а затем в вежливой 
форме четко и подробно проинформировать 
обратившегося по интересующим вопросам.
При консультировании посредством ин-

дивидуального устного информирования 
специалисты администрации городского 
округа дают Заявителю полный, точный и 
понятный ответ на поставленные вопросы. 
Если специалист, к которому обратился За-
явитель, не может ответить на вопрос само-
стоятельно, либо подготовка ответа требует 
продолжительного времени, специалист, 
осуществляющий индивидуальное устное 
информирование, может предложить Заяви-
телю обратиться в письменном виде, либо 
назначить другое удобное для Заявителя 
время для устного информирования.

 2.2. Условия и сроки предоставления му-
ниципальной услуги.

2.2.1. Специалисты администрации Косто-
мукшского городского округа обеспечивает 
присвоение адреса объекту недвижимости в 
следующие сроки:

1) прием заявления о присвоении адреса 
объекту недвижимости – в день поступления 
заявления;

2) проверка наличия необходимых доку-
ментов, прилагаемых к заявлению, и пра-
вильности оформления представленных до-
кументов – в день поступления заявления;

3) подбор и изучение архивных, проект-
ных и прочих материалов, необходимых для 
установления и оформления адресных доку-
ментов – 5 рабочих дня;

4) обследование территории на местно-
сти, где расположены объекты недвижимо-
сти, для которых устанавливаются адреса, 
взаимное согласование устанавливаемых и 
существующих адресов близлежащих объ-
ектов недвижимости – 3 рабочих дня;

5) регистрация адреса объекта недвижимо-
сти в адресном плане города – 1 рабочий день;

6) подготовка и утверждение постановле-
ния о присвоении адреса объекта недвижи-
мости – 4 рабочих дня;

7) внесение постановления о присвоении 
адреса объекту недвижимости в базу инфор-
мационной системы обеспечения градострои-
тельной деятельности – 1 рабочий день;

8) Управление федеральной службы госу-
дарственной регистрации, кадастра и карто-
графии по Республике Карелия (Управление 
Россреестра по Республике Карелия) КО-
СТОМУКШСКИЙ ОТДЕЛ 
Срок предоставления муниципальной ус-
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при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя – физического лица либо наи-
менование, сведения о месте нахождения 
заявителя – юридического лица, а также но-
мер (номера) контактного телефона, адрес 
(адреса) электронной почты (при наличии) 
и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и 
действиях (бездействии) органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заяви-
тель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие до-
воды заявителя, либо их копии.

-) п. 5.4 Жалоба, поступившая в орган, пре-
доставляющий муниципальную услугу, под-
лежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения уста-
новленного срока таких исправлений - в тече-
ние пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
Правительство Российской Федерации впра-
ве установить случаи, при которых срок рас-
смотрения жалобы может быть сокращен.

-) п. 5.5 По результатам рассмотрения 
жалобы должностным лицом принимается 
решение об удовлетворении требований 
заявителя либо об отказе в их удовлетворе-
нии. Не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электрон-
ной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 23 августа 2012 г. № 1012
г. Костомукша

О внесении изменений в постановление 
администрации Костомукшского городского 
округа от 14.06.2012 г. № 722 «Об утверж-

дении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги 
«Зачисление в муниципальное общеобра-
зовательное учреждение Костомукшского 
городского округа».
В целях приведения в соответствии с дей-

ствующим законодательством о предоставле-
нии государственных и муниципальных услуг 
администрация Костомукшского городского 
округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в п. 5.2, п. 5.3, п. 

5.4 и п. 5.5 административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Зачисление в муниципальное общеобра-
зовательное учреждение Костомукшского 
городского округа» изложив их в следующей 
редакции:

-) п. 5.2 Жалоба подается в письменной 
форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, т.е. в администрацию 
Костомукшского городского округа:

- Главе администрации Костомукшского го-
родского округа или лицам, его замещающим;

- начальнику управления образования 
администрации Костомукшского городского 
округа.
Жалобы на решения, принятые руководи-

телем органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, 

через многофункциональный центр, с ис-
пользованием информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет», официально-
го сайта Костомукшского городского округа, 
единого портала государственных и муници-
пальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а 
также может быть принята при личном при-
еме заявителя.

-) п.5.3 Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - 
при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя – физического лица либо наи-
менование, сведения о месте нахождения 
заявителя – юридического лица, а также но-
мер (номера) контактного телефона, адрес 
(адреса) электронной почты (при наличии) 
и почтовый адрес, по которым должен быть 
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регионального портала государственных и му-
ниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

-) п.5.3 Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – 
при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя – физического лица либо наи-
менование, сведения о месте нахождения 
заявителя – юридического лица, а также но-
мер (номера) контактного телефона, адрес 
(адреса) электронной почты (при наличии) 
и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и 
действиях (бездействии) органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заяви-
тель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие до-
воды заявителя, либо их копии.

-) п. 5.4 Жалоба, поступившая в орган, пре-
доставляющий муниципальную услугу, под-
лежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения уста-
новленного срока таких исправлений - в тече-
ние пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
Правительство Российской Федерации впра-
ве установить случаи, при которых срок рас-
смотрения жалобы может быть сокращен.

-) п. 5.5 По результатам рассмотрения 
жалобы должностным лицом принимается 
решение об удовлетворении требований 
заявителя либо об отказе в их удовлетворе-
нии. Не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электрон-
ной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 23 августа 2012 г. № 1011
г. Костомукша

О внесении изменений в постановление ад-
министрации Костомукшского городского окру-
га от 14.06.2012 г. № 724 «Об утверждении ад-
министративного регламента по предоставле-
нию муниципальной услуги «Предоставление 
информации об образовательных программах 
и учебных планах, рабочих программах учеб-
ных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 
годовых календарных учебных графиках».
В целях приведения в соответствии с действу-

ющим законодательством о предоставлении госу-
дарственных и муниципальных услуг администра-
ция Костомукшского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в п. 5.2, п. 5.3, п. 5.4 и 

п. 5.5 административного регламента по предо-
ставлению муниципальной услуги «Предостав-
ление информации об образовательных про-
граммах и учебных планах, рабочих программах 
учебных курсов, предметов, дисциплин (моду-
лей), годовых календарных учебных графиках» 
изложив их в следующей редакции:

-) п. 5.2 Жалоба подается в письменной 
форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, т.е. в администрацию 
Костомукшского городского округа:

- Главе администрации Костомукшского го-
родского округа или лицам, его замещающим;

- начальнику управления образования адми-
нистрации Костомукшского городского округа.
Жалобы на решения, принятые руководите-

лем органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассма-
триваются непосредственно руководителем ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, че-

рез многофункциональный центр, с использова-
нием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта Косто-
мукшского городского округа, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и му-
ниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

-) п. 5.3 Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - 
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луги не должен превышать 30 рабочих дней. 
2.2.2. Продолжительность приема у специ-

алиста, осуществляющего выдачу и прием 
документов, не должна превышать 20 минут.

2.3. Перечень оснований для приостановле-
ния предоставления муниципальной услуги, от-
каза в предоставлении муниципальной услуги.

 Муниципальная слуга не предоставляет-
ся в случаях:

- наличия постановления администрации 
Костомукшского городского округа об изме-
нении или переименовании улиц;

- временным строениям (торгово-остано-
вочный комплекс, павильон и д.р.)

- линейным объектам (железнодорожные 
пути, тупики и их обслуживающие объекты, ин-
женерные коммуникации, линии электропере-
дач, дороги и их обслуживающие объекты и др.) 

- обращения неправомочного лица;
- отсутствия или предоставления неполного 

перечня документов, указанных в п. 2.5. насто-
ящего Административного регламента; 

- несоответствия представленных доку-
ментов по форме и (или) содержанию нор-
мам действующего законодательства. 

2.4. Требования к месту предоставления 
муниципальной услуги.
Здание (строение), в котором осуществля-

ется предоставление муниципальной услуги 
должно располагаться с учетом пешеходной 
доступности для заявителей от остановок 
общественного транспорта.
На территории, прилегающей к местораспо-

ложению исполнителя муниципальной услуги, 
оборудуются места для парковки автотран-
спортных средств. На стоянке должно быть 
не менее 5 машиномест. Доступ заявителей 
к парковочным местам является бесплатным.
Центральный вход в здание должен быть 

оборудован информационной вывеской, со-
держащей следующую информацию:

- полное наименование органа;
Места ожидания должны соответствовать ком-

фортным условиям для заявителей и оптималь-
ным условиям работы специалистов, должны 
быть оборудованы стульями (не менее чем три).
Места приема заявителей должны быть 

оборудованы информационными вывесками 
с указанием:

- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности 

специалиста, осуществляющего прием;
- времени приема.
Рабочее место специалиста, предоставля-

ющего муниципальную услугу, должно быть 
оборудовано персональным компьютером с 
возможностью доступа к необходимым ин-
формационным базам данных и оргтехнике.
В целях обеспечения конфиденциальности 

сведений о заявителе, одним специалистом 

одновременно ведется прием только одного 
заявителя. Консультирование и (или) прием 
двух и более заявителей не допускается.
В холле здания администрации (далее – 

Здание), на стене, размещается указатель 
расположения отделов и специалистов.
У кабинетов находятся вывески с указанием 

фамилии, имени, отчества, должности специ-
алиста, приемных дней и времени приема. 

2.5. Перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.
К заявлению о предоставлении муници-

пальной услуги прилагаются:
1) копия документа, подтверждающего пра-

во собственности на объект недвижимости;
2) копия личного паспорта;
3) копия доверенности для представителя;
4) плановый материал, выполненный в 

масштабе 1:500 или 1:2000, с обозначени-
ем рассматриваемого земельного участка и 
(или) объекта недвижимости;
Для присвоения адреса жилым (нежилым) 

помещениям (дополнительно):
а) копия разрешения на перепланировку;
б) копия акта приемки в эксплуатацию жи-

лого (нежилого) помещения, полученного в 
результате перепланировки;
в) поэтажный план жилого дома или не-

жилого здания (технический паспорт) и экс-
пликация, на котором расположено жилое 
(нежилое) помещение; 
г) иные документы (договоры, справки, и 

т.д. при необходимости).
Для присвоения адреса вновь выстроенным 

объектам недвижимости (дополнительно):
а) разрешение на строительство;
в) план размещения объекта недвижимо-

сти на картографической основе;
г) поэтажный план жилого (нежилого) зда-

ния (технический паспорт);
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Предоставление муниципальной ус-

луги включает в себя следующие админи-
стративные процедуры:

1) прием заявления о присвоении адреса 
объекту недвижимости;

2) проверка наличия необходимых докумен-
тов, прилагаемых к заявлению, и правильно-
сти оформления представленных документов;

3) подбор и изучение архивных, проектных и 
прочих материалов, необходимых для установ-
ления и оформления адресных документов;

4) обследование территории на местно-
сти, где расположены объекты недвижимо-
сти, для которых устанавливаются адреса, 
взаимное согласование устанавливаемых и 
существующих адресов близлежащих объ-
ектов недвижимости;

5) подготовка, утверждение и выдача по-
становления о присвоении почтового адреса 
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объекту недвижимости либо выдача отказа 
в предоставлении муниципальной услуги;

6) регистрация адреса объекта недвижи-
мости в адресном плане города;

7) внесение адреса объекта недвижимости 
в базу информационной системы обеспечения 
градостроительной деятельности (ИСОГД);

3.1.1. Прием заявления о присвоении 
адреса объекту недвижимости.
Для предоставления муниципальной ус-

луги заявитель представляет заявление на 
имя главы администрации городского окру-
га, в котором указывается:

- наименование объекта недвижимости и 
(или) земельного участка;

- фамилия, имя, отчество заявителя; наи-
менование (полное и сокращенное (если 
имеется) заявителя, в том числе фирменное 
наименование юридического лица; ИНН);

- адреса (юридический и почтовый) заявителя;
- фамилия, имя, отчество, должность ру-

ководителя организации;
- адрес (строительный и почтовый) объекта 

недвижимости и (или) земельного участка;
- приложения (перечень документов, 

представленных заявителем п. 2.5.).
Заявление могут быть выполнено от руки, 

машинописным способом или изготовлено по-
средством электронных печатающих устройств.

3.1.2. Проверка наличия необходимых 
документов, прилагаемых к заявлению, и 
правильности оформления представленных 
документов.
Специалистом администрации городского 

округа, осуществляющим прием заявления, 
проводится проверка представленных до-
кументов на соответствие перечню, пред-
усмотренному подпунктом 2.5 настоящего 
Административного регламента.

3.1.3. Подбор и изучение архивных, про-
ектных и прочих материалов, необходимых 
для установления и оформления адресных 
документов. 
Специалист отдела градостроительства и 

благоустройства администрации городского 
округа, ответственный за адресное хозяй-
ство, изучает содержание документов, при-
ложенных к заявлению, осуществляет под-
бор и изучение архивных, проектных и про-
чих материалов, необходимых для установ-
ления и оформления адресных документов.

3.1.4. Обследование территории на мест-
ности, где расположены объекты недвижи-
мости, для которых устанавливаются адре-
са, взаимное согласование устанавливае-
мых и существующих адресов близлежащих 
объектов недвижимости.
Специалист администрации городского 

округа, ответственный за адресное хозяйство 
осуществляет обследование территории на 

местности, где расположен объект недвижи-
мости, для которого устанавливается адрес, 
а также осуществляет взаимное согласование 
устанавливаемых и существующих адресов 
близлежащих объектов недвижимости.
В случае установления адреса объекту не-

движимости на территории, где не поименова-
ны элементы уличной сети, в установленном 
порядке выполняется процедура присвоения 
названия элементу уличной сети. 

3.1.5. Регистрация адреса объекта недви-
жимости в адресном плане города.
В случае отсутствия информации об адре-

суемом объекте недвижимости в адресном 
плане городского округа, специалист адми-
нистрации городского округа, ответственный 
за адресное хозяйство, осуществляет реги-
страцию адреса объекта недвижимости в 
адресном плане городского округа.
В случае предоставления заявителем до-

кументов, из которых усматривается, что 
объект недвижимости зарегистрирован в 
адресном плане, но имеет адрес, отлича-
ющийся от адресов, используемых в пред-
ставленных документах, специалист адми-
нистрации городского округа, ответствен-
ный за адресное хозяйство, на основании 
архивных документов и записей производит 
идентификацию отношения данного объекта 
недвижимости и используемых адресов.
Установленные отношения подтвержда-

ются справкой об адресе объекта недвижи-
мости с обязательным указанием, что дан-
ный объект недвижимости ранее в перечис-
ленных документах был адресован иначе.

3.1.6. Подготовка, утверждение и выдача 
постановления о присвоении почтового адре-
са объекту недвижимости либо выдача отказа 
в предоставлении муниципальной услуги:

1). Основанием для начала администра-
тивной процедуры является принятие реше-
ния о присвоении почтового адреса объекту 
недвижимости либо об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги.

2). Ответственный специалист админи-
страции городского округа подготавлива-
ет проект постановления администрации 
городского округа о присвоении почтового 
адреса объекту недвижимости.

3). Подготовленный проект постановле-
ния о присвоении почтового адреса объекту 
недвижимости согласовывается и подписы-
вается начальником отдела. 

4). Заявителю лично передается один 
экземпляр постановления о присвоении по-
чтового адреса объекту недвижимости. 
Постановление о присвоении почтового 

адреса объекту недвижимости может быть 
выдано уполномоченному доверенностью 
лицу на руки с предъявлением документа, 
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рез многофункциональный центр, с использова-
нием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта Косто-
мукшского городского округа, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и му-
ниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

-) п. 8.3 Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального слу-
жащего, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - 
при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя – физического лица либо наи-
менование, сведения о месте нахождения 
заявителя – юридического лица, а также но-
мер (номера) контактного телефона, адрес 
(адреса) электронной почты (при наличии) 
и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и 
действиях (бездействии) органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заяви-
тель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие до-
воды заявителя, либо их копии.

-) п. 8.4 Жалоба, поступившая в орган, пре-
доставляющий муниципальную услугу, под-
лежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
в приеме документов у заявителя либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения уста-
новленного срока таких исправлений - в тече-
ние пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
Правительство Российской Федерации впра-
ве установить случаи, при которых срок рас-
смотрения жалобы может быть сокращен.

-) п. 8.5 По результатам рассмотрения 
жалобы должностным лицом принимается 
решение об удовлетворении требований 
заявителя либо об отказе в их удовлетворе-
нии. Не позднее дня, следующего за днем 

принятия решения, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электрон-
ной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Глава администрации КГО А.Г. ЛОХНО

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 23 августа 2012 г. № 1010
г. Костомукша

О внесении изменений в постановление 
администрации Костомукшского городского 
округа от 14.06.2012 г. № 725 «Об утвержде-
нии административного регламента по пре-
доставлению муниципальной услуги «Пре-
доставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного дошкольного 
образования в муниципальных дошкольных 
образовательных учреждениях Костомукш-
ского городского округа».
В целях приведения в соответствии с дей-

ствующим законодательством о предостав-
лении государственных и муниципальных 
услуг администрация Костомукшского город-
ского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в п. 5.2, п. 5.3, п. 

5.4 и п. 5.5 административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об органи-
зации общедоступного и бесплатного до-
школьного образования в муниципальных 
дошкольных образовательных учреждениях 
Костомукшского городского округа»
изложив их в следующей редакции:
-) п. 5.2 Жалоба подается в письменной 

форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, т.е. в администрацию 
Костомукшского городского округа:

- Главе администрации Костомукшского го-
родского округа или лицам, его замещающим;

- начальнику управления образования адми-
нистрации Костомукшского городского округа.
Жалобы на решения, принятые руководи-

телем органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, че-

рез многофункциональный центр, с использова-
нием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта Косто-
мукшского городского округа, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо 
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- копия технического паспорта или справка 
Ростехинвентаризации на объект адресации,

(нужное подчеркнуть)
- копия документа, подтверждающего пра-

во владения, пользования, распоряжения 
земельным учаском ____________________
_____________________________________,

(наименование документа и его реквизиты)
- копия кадастрового паспорта земельного 

участка или выписка из ГЗК, 
(нужное подчеркнуть)
- исполнительная съемка земельного 

участка в масштабе 1:500, 1:2000.
Примечание: ________________________

_____________________________________
___________________________________
 «__» __________ 20__ г. 
______________ /__________________/
 (подпись заявителя) (расшифровка подписи)

Главе администрации Костомукшского 
городского округа

от __________________________
______________________________

(ФИО заявителя полностью / полное наи-
менование организации)

проживающего(ей) по адресу:
______________________________
______________________________

тел. _____________________________

З А Я В Л Е Н И Е
о присвоении адреса

Прошу выдать справку о подтверждении 
адреса ______________________________
____________________________________, 

(объект адресации: индивидуальному жи-
лому дому, зданию торгового центра и т.д.)
р а с п о л о ж е н н о м у 

_____________________________
(местоположение объекта адресации)
на земельном участке с кадастровым но-

мером _______________________________
_____________________________________
К заявлению прилагаются:
(«галочкой» отмечаются документы, при-

лагаемые к заявлению)
- копия паспорта/копия документа о госу-

дарственной регистрации юридического лица
- доверенность с копией паспорта упол-

номоченного лица (в случае делегирования 
полномочий),

- копия технического паспорта или справка 
Ростехинвентаризации на объект адресации,

(нужное подчеркнуть)
- копия документа, подтверждающего пра-

во владения, пользования, распоряжения 
- земельным учаском _________________

_____________________________________,

(наименование документа и его реквизиты)
- копия кадастрового паспорта земельного 

участка или выписка из ГЗК, 
(нужное подчеркнуть)
- исполнительная съемка земельного 

участка в масштабе 1:500, 1:2000.
Примечание: ________________________

_____________________________________
_____________________________
 «__» __________ 20__ г.
______________ /__________________/
(подпись заявителя) (расшифровка подписи)

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
Администрация Костомукшского

городского округа
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 23 августа 2012 г. № 1009
г. Костомукша

О внесении изменений в постановление 
администрации Костомукшского городского 
округа от 18.06.2012 г. № 737 «Об утвержде-
нии административного регламента по пре-
доставлению муниципальной услуги «Прием 
заявлений, постановка на учет и зачисление 
детей в учреждение, реализующим основ-
ную общеобразовательную программу до-
школьного образования».
В целях приведения в соответствии с дей-

ствующим законодательством о предостав-
лении государственных и муниципальных 
услуг администрация Костомукшского город-
ского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в п. 6.2, п. 6.3, п. 

6.4 и п. 6.5 административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет и 
зачисление детей в учреждение, реализую-
щим основную общеобразовательную про-
грамму дошкольного образования» изложив 
их в следующей редакции:

-) п. 8.2 Жалоба подается в письменной 
форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, т.е. в администрацию 
Костомукшского городского округа:

- Главе администрации Костомукшского го-
родского округа или лицам, его замещающим;

- начальнику управления образования адми-
нистрации Костомукшского городского округа.
Жалобы на решения, принятые руководи-

телем органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосред-
ственно руководителем органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, че-
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удостоверяющего личность. 
5). Письмо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги передается Заяви-
телю лично или направляется посредством 
почтовой связи.

3.1.7. Внесение адреса объекта недвижимо-
сти в базу информационной системы обеспече-
ния градостроительной деятельности (ИСОГД).
Специалист администрации городского 

округа, ответственный за адресное хозяй-
ство, вносит данные об адресе объекта 
недвижимости в базу информационной си-
стемы обеспечения градостроительной де-
ятельности (ИСОГД).

3.1.8. Направление копии постановления 
о присвоении адреса объекту недвижимо-
сти в Управление Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и 
картографии по республике Карелия (Управ-
ление Россреестра по Республике Карелия) 
КОСТОМУКШСКИЙ ОТДЕЛ, филиал госу-
дарственного управления федеральной по-
чтовой связи «Почта России» и др. 

3.1.9. Выдача заявителю постановления о 
присвоении адреса объекту недвижимости 
или отказа в присвоении адреса объекту не-
движимости.
Специалистом администрации городского 

округа, осуществляющим прием заявления, про-
изводится выдача заявителю постановления о 
присвоении адреса объекту недвижимости. 

3.2. Блок-схема последовательности при 
приеме документов (Приложение 1)

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
4.1. Текущий контроль за соблюдением 

последовательности действий, определен-
ных административными процедурами по 
предоставлению муниципальной услуги, и 
принятием решений специалистами адми-
нистрации осуществляется начальником от-
дела ответственным за организацию работы 
по предоставлению муниципальной услуги, 
а также должностными лицами органов ад-
министрации, участвующих в предоставле-
нии муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется пу-
тем проведения начальником отдела прове-
рок соблюдения и исполнения специалистами 
отдела положений настоящего администра-
тивного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления теку-
щего контроля устанавливается начальни-
ком отдела.

4.4. Контроль за полнотой и качеством пре-
доставления муниципальной услуги включает 
в себя проведение проверок, выявление и 
устранение нарушений прав заявителей пре-
доставления муниципальной услуги, рассмо-

трение, принятие решений и подготовку отве-
тов на обращения заявителей по предостав-
лению муниципальной услуги, содержащие 
жалобы на решения, действия (бездействие) 
специалистов администрации.
В рамках контроля соблюдения порядка 

обращений проводится анализ содержа-
ния поступающих обращений, принимают-
ся меры по своевременному выявлению и 
устранению причин нарушения прав, свобод 
и законных интересов заявителей.

4.5. По результатам проведенных прове-
рок, в случае выявления нарушений прав 
заявителей по предоставлению муници-
пальной услуги, осуществляется привлече-
ние виновных лиц к дисциплинарной ответ-
ственности в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации.

4.6. Все должностные лица, участвующие 
в предоставлении данной муниципальной 
услуги несут персональную ответственность 
за выполнение своих обязанностей и соблю-
дение сроков выполнения административ-
ных процедур, указанных в административ-
ном регламенте. 

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙ-
СТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 
ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИ-

НИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДО-
СТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители имеют право на обжало-
вание Отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, а также необоснованное 
затягивание установленных настоящим ре-
гламентом сроков осуществления админи-
стративных процедур и другие действия или 
бездействия специалистов, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги и 
должностных лиц, в досудебном и судебном 
порядке. Обжалование решений, принятых 
в ходе предоставления муниципальной ус-
луги, возможно только в судебном порядке. 

5.2. В части досудебного обжалования за-
явители имеют право обратиться с жалобой 
лично (устно) (в установленные часы при-
ема) либо по номерам телефонов указан-
ных в п. 2.1.1 настоящего регламента к на-
чальнику отдела или направить письменное 
обращение, жалобу (претензию) по почте в 
адрес администрации КГО.

5.3. В случае если по обращению требует-
ся провести экспертизу, проверку или обсле-
дование, срок рассмотрения обращения мо-
жет быть продлен, но не более чем на один 
месяц по решению должностного лица. О 
продлении срока рассмотрения обращения 
заявитель уведомляется письменно с указа-
нием причин продления срока.

5.4. Обращение (жалоба) заявителей в 
письменной форме должно содержать сле-
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дующую информацию:
- фамилия, имя, отчество гражданина 

(наименование юридического лица), кото-
рым подается
жалоба, его место жительства или пре-

бывания;
- наименование органа, должности, фами-

лии, имени и отчества работника (при нали-
чии информации), решение, действие (без-
действие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия).
- сведения о способе информирования за-

явителя о принятых мерах по результатам 
рассмотрения его обращения.

- личная подпись заявителя и дата.
5.5. В обращении дополнительно указы-

ваются:
- причины несогласия с обжалуемым дей-

ствием (бездействием);
- обстоятельства, на основании которых 

заявитель считает, что нарушены его права, 
свободы и законные интересы, созданы пре-
пятствия к их реализации либо незаконно 
возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконными 
действия (бездействия);

- иные сведения, которые заявитель счи-
тает необходимым сообщить.

5.6. К жалобе могут быть приложены копии 
документов, подтверждающих изложенные 
в жалобе обстоятельства. В таком случае в 
жалобе приводится перечень прилагаемых к 
ней документов.

5.7. Если документы, имеющие суще-
ственное значение для рассмотрения жало-
бы, отсутствуют или не приложены к обра-
щению, решение принимается без учета до-
водов, в подтверждение которых документы 
не представлены.

5.8. По результатам рассмотрения жало-
бы должностное лицо принимает решение:

- об удовлетворении требований заявите-
ля и о признании неправомерным действия 
(бездействия); 

- об отказе в удовлетворении жалобы (с 
указанием оснований такого отказа). 

5.9. В случае если в письменном обраще-
нии заявителя содержится вопрос, на кото-
рый ему многократно давались письменные 
ответы по существу в связи с ранее направ-
ляемыми обращениями, и при этом в об-
ращении не приводятся новые доводы или 
обстоятельства, должностное лицо вправе 
принять решение о безосновательности 
очередного обращения и прекращении пере-
писки с заявителем по данному вопросу при 
условии, что указанное обращение и ранее 
направляемые обращения направлялись в 
администрацию. О данном решении уведом-
ляется заявитель, направивший обращение.

5.10. Обращение заявителя не рассма-
тривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом ре-
шении, действии, бездействии (в чем выра-
зилось, кем принято), о лице, обратившемся с 
жалобой (фамилия, имя, отчество физическо-
го лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи заявителя;
- если предметом жалобы является реше-

ние о предоставлении муниципальной услу-
ги, принятое в судебном порядке.

- в жалобе содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, 
здоровью и имуществу должностного лица, 
а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению;
- ответ по существу поставленного в жа-

лобе вопроса не может быть дан в случае, 
если разглашаются сведения, составляю-
щие государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну. 

5.11. Письменный ответ, содержащий ре-
зультаты рассмотрения обращения, направ-
ляется заявителю не позднее 30 дней.

5.12. Обращения заявителя считаются 
разрешенными, если рассмотрены все по-
ставленные в них вопросы, приняты необ-
ходимые меры и даны письменные ответы 
(в пределах компетенции) по существу всех 
поставленных в обращениях вопросов. 
Обращения, содержащие обжалование 

действий (бездействия) конкретных долж-
ностных лиц, специалистов, не могут на-
правляться этим должностным лицам, спе-
циалистам для рассмотрения и ответа. 
При обнаружении виновности должност-

ного лица, специалиста неисполнения или 
ненадлежащего исполнения возложенных 
на них обязанностей данные лица привле-
каются к дисциплинарной ответственности.

5.13. Заявители вправе обжаловать реше-
ния, принятые в ходе предоставления му-
ниципальной услуги, действия или бездей-
ствие должностных лиц, специалистов, уча-
ствующих в предоставлении муниципальной 
услуги, в судебном порядке в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

Приложение 1
Блок-схема 

последовательности действий при при-
своении адреса объекту недвижимости

26 АВГУСТА 2013 ГОДА 4949ÑÁÎÐÍÈÊ
ìóíèöèïàëüíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ
Êîñòìóêøñêîãî ãîðîäñêîãî îêðóãà

За
яв
ит
ел
ь Заявление о присвоении адреса объекту недвижимости

В заявлении указывается:
- наименование земельного участка и (или) объекта недвижимости;

- вид использования земельного участка и (или) объекта недвижимости.
К заявлению прилагаются документы согласно перечня, установленного 

п.2.5.настоящего регламента.

Заявление о присвоении адреса объекту недвижимости
В заявлении указывается:

- наименование земельного участка и (или) объекта недвижимости;
- вид использования земельного участка и (или) объекта недвижимости.

К заявлению прилагаются документы согласно перечня, установленного п.2.5. 
настоящего регламента.

О
тк
аз

 в
 п
ри
св
ое
ни
и 
ад
ре
са

 о
бъ

ек
ту

 
не
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им
ос
ти Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и 

правильности оформления представленных документов - (1рабочий день)

За
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ь

Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для 
установления и оформления адресных документов - (5 рабочих дня)

Обследование территории на местности, где расположены объекты 
недвижимости, для которых устанавливаются адреса, взаимное согласование 

устанавливаемых и существующих адресов близлежащих объектов недвижимости 
- (3 рабочих дня)

Регистрация адреса объекта недвижимости в адресном плане города - (1 рабочий день.)

Подготовка и утверждение постановления о присвоении 
адреса объекту недвижимости – (4 рабочих дня)

Внесение постановления о присвоении адреса объекту недвижимости в базу 
информационной системы обеспечения градостроительной деятельности 

(ИСОГД) - 1 рабочих дня

Направление копии постановления о присвоении адреса объекту недвижимости 
в Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 
картографии по Республике Карелия (Управление Россреестра по Республике 

Карелия) КОСТОМУКШСКИЙ ОТДЕЛ краю, филиал государственного управления 
федеральной почтовой связи «Почта России» и др. - 1 рабочий день;

Заявитель

Приложение 2 
Главе администрации Костомукшского

городского округа
от _______________  ____________   

______________________________
(ФИО заявителя полностью / полное наи-

менование организации)
проживающего(ей) по адресу:

______________________________
______________________________

тел. _____________________________
З А Я В Л Е Н И Е

о присвоении адреса
Прошу присвоить адрес _______________

_____________________________________
____________________________________, 

(объект адресации: индивидуальному жи-
лому дому, зданию торгового центра и т.д.)
расположенному ____________________

______________________
(местоположение объекта адресации)
на земельном участке с кадастровым но-

мером _______________________________
_____________________________________
К заявлению прилагаются:
(«галочкой» отмечаются документы, при-

лагаемые к заявлению)
- копия паспорта/копия документа о госу-

дарственной регистрации юридического лица
- доверенность с копией паспорта упол-

номоченного лица (в случае делегирования 
полномочий),


