Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации поселка
от __13___09_____2013 года № __114__                                                    

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача ордеров на проведение земляных работ».

I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) на территории муниципального образования поселок Уренгой при предоставлении муниципальной услуги.
2. Ордер на производство земляных работ (далее – ордер) представляет собой документ, дающий право осуществлять производство земляных работ при прокладке, ремонте сетей инженерно-технического обеспечения (водоснабжения, газоснабжения, теплоснабжения, электроснабжения, канализации, связи и т.д.), ремонте дорог, благоустройстве территории.
3. Правом на получение муниципальной услуги обладают физические и юридические лица (далее – заявитель).

Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги

4.  Администрация муниципального образования расположена по адресу: 629860, Пуровский район, Ямало-Ненецкий автономный округ, п.г.т. Уренгой, ул. Геолгов д. № 46а, тел./факс 8(34934) 9-30-05, адрес электронной почты: info@mo-urengoy.ru
Официальный сайт Администрации муницпального образования поселок Уренгой:  http://www.mo-urengoy.ru/
5.   График (режим) работы Администрации: 
	понедельник
	8.30 – 18.00

	вторник
	8.30 – 18.00

	среда
	8.30 – 18.00

	четверг
	8.30 – 18.00

	пятница
	8.30 – 18.00

	перерыв на обед
	12.30 – 14.00

	выходные дни
	суббота, воскресенье


 6. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления осуществляется:
- структурным подразделением Администрации, уполномоченным в области архитектуры и градостроительства (далее Уполномоченный орган), ответственным за предоставление муниципальной услуги;

- с использованием средств телефонной связи;

- электронного информирования (адрес электронной почты Администрации info@mo-urengoy.ru);

- посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации поселка http://www.mo-urengoy.ru/
На информационном стенде в сети Интернет размещается также следующая информация: 

- текст Административного регламента (полная версия в сети Интернет, на информационном стенде);

- блок-схема согласно приложению 1 к настоящему регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

7. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

- в письменной форме лично или почтой, направленной в адрес Администрации;

- в письменной форме по адресу электронной почты: grad@mo-urengoy.ru.
8. Заявители, обратившиеся в Администрацию за получением градостроительного заключения, информируются специалистами отдела:

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- о правильности оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о порядке, сроках завершения оформления документов и возможности их получения.
Информация о сроках завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.
8.1. Устное информирование осуществляется не более 15 (пятнадцати) минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты отдела, осуществляющие устное информирование, могут предложить заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, либо назначить другое удобное  для заинтересованных лиц время для устного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Администрации, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

8.2. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение дается в течение 14 (четырнадцати) дней со дня его регистрации в Администрации.

Уполномоченный орган обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона специалиста отдела, подготовившего ответ, подписывается уполномоченным специалистом в области градостроительства и архитектуры и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

9. Информирование заявителей, выходящее за рамки предусмотренного настоящим Регламентом информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги, не допускается.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
10. Наименование муниципальной услуги:
Выдача ордеров на проведение земляных работ.

11. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

услуга предоставляется Администрацией муниципального образования поселок Уренгой в лице главного специалиста по градостроительству  архитектуре (далее – специалист Администрации).

 12. Результат предоставления муниципальной услуги:

1) выдача ордера на проведение земляных работ;

2) мотивированный отказ в выдаче ордера на проведение земляных работ;
3) продление срока действия ордера на производство земляных работ;

4) мотивированный отказ в продлении срока действия ордера на производство земляных работ.

13. Срок предоставления муниципальной услуги:

выдача ордера на проведение земляных работ или отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется не позднее 14 дней с даты регистрации заявления. Выдача ордера на аварийно-восстановительные работы осуществляется в течение 1 дня.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Уставом муниципального образования поселок Уренгой.
- Правилами благоустройства муниципального образования поселок Уренгой
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
15. Для получения ордера на проведение земляных работ заявитель направляет специалисту Администрации заявление о выдаче ордера на проведение земляных работ. Для оказания муниципальной услуги необходимы следующие документы:

      1) проектная документация на прокладку и ремонт сетей инженерно-технического обеспечения, подготовленная в соответствии с действующим законодательством  и (или) иной рабочий проект (выкопировка из исполнительной документации на подземные коммуникации и сооружения), согласованный в установленном порядке с собственниками инженерных сетей и коммуникаций, а также иными лицами, чьи интересы могут быть затронуты при проведении земляных работ;
     2) Правоустанавливающие документы на реконструируемый объект (в случае ремонта, реконструкции инженерных коммуникаций);
     3) схема проведения земляных работ с указанием границ и площади земельного участка, на котором будут проводиться земляные работы;
     4) календарный график проведения земляных работ с указанием даты начала и окончания работ;

     5) разрешение на вырубку зеленых насаждений, выданное уполномоченным органом (при необходимости вырубки зеленых насаждений);

     6) схема организации движения транспортных средств и пешеходов (в случае закрытия или ограничения дорожного движения на период проведения работ), согласованная с ГИБДД;
     7) допуск СРО к проведению строительных работ;
     8) согласие пользователей земельных участков, на территории которых проводятся земляные работы.
16. Для получения ордера на проведение аварийно-восстановительных работ заявитель направляет в Администрацию муниципального образования поселок Уренгой заявление о выдаче ордера на проведение аварийно-восстановительных работ. Для оказания муниципальной услуги необходимы следующие документы:

      1) акт аварийности работ;

      2) схема инженерных коммуникаций на участке аварии;

      3) схема организации движения транспортных средств и пешеходов (в случае закрытия или ограничения дорожного движения на период проведения работ), согласованная с ГИБДД;
     4) допуск СРО к проведению строительных работ.
17. Для продления срока действия ордера на проведение земляных работ, заявитель направляет в Администрацию муниципального образования поселок Уренгой заявление о продлении срока действия ордера на проведение земляных работ. Для оказания муниципальной услуги необходимы следующие документы:

       1) оригинал ордера на проведение земляных работ;

       2) рабочий чертеж на проводимые работы с указанием выполненных и незавершенных объемов работ;  
       3) календарный график проведения земляных работ с указанием даты начала и окончания работ и перечня работ на каждый день.
Требования к заявлению и документам, представляемым заявителем

18. Заявление по предоставлению муниципальной услуги составляется по установленной форме (приложение  № 2). 

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление по предоставлению муниципальной услуги должно содержать следующие сведения: 

- фамилию, имя, отчество, место жительства (для физического лица), наименование юридического лица, местонахождение (для юридического лица), контактные телефоны, адрес электронной почты (по желанию заявителя), дату и подпись заявителя;
- информацию о земельном участке.
19. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов должны быть написаны разборчиво;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом.
20. Ответ на заявление не дается в следующих случаях:

- в заявлении не указаны фамилия гражданина (наименование организации), направившего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст заявления не поддается прочтению;

- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги
21. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:
- отсутствия полного перечня документов, указанных в пунктах 15,16,17 настоящего регламента;
- наличия у заявителя объектов с просроченными сроками работ по ранее выданным ордерам на проведение земляных работ; 
- текст заявления не поддается прочтению.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги

22. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

муниципальной услуги

23. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет                       15 (пятнадцать) минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 (пятнадцать) минут.

24. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 (пятнадцать) минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 15 (пятнадцать) минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
25. Заявление регистрируется в день его представления в Администрацию с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
26. Заявление, поступившее после 16.00 часов, регистрируется на следующий рабочий день после поступления.

Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

27. Здание Администрации расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта. Здание, в котором располагается Администрация, оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения сведения заинтересованных лиц информации о его наименовании.

 На территории, прилегающей к зданию Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, доступ заявителей к которым является бесплатным. На парковке не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) выделяется для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Центральный вход в здание Администрации оборудован вывеской с полным наименованием.

Прием заявителей осуществляется в выделенных для этих целей помещениях.

Вход и выход из помещений оборудованы соответствующими указателями.

Помещение для предоставления муниципальной услуги соответствует санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 и оборудованы:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны.

Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:

- информационным стендом;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста Администрации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

Места ожидания оборудованы стульями, креслами. Количество мест ожидания не менее двух.

Прием заявителей осуществляется в кабинете. Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, часов приема.
Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

28. Показатели оценки доступности и качества муниципальной услуги приведены в таблице 1.
Таблица 1

	№ п/п
	Показатели
	Единица
измерения
	Нормативное
значение

	1
	2
	3
	4

	11
	Наличие полной и достоверной, доступной для    
заявителя информации о содержании              
муниципальной услуги, способах, порядке и    
условиях ее получения, в том числе с           
использованием информационно -                  
телекоммуникационных технологий, в том числе   
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования поселок Уренгой http://www.mo-urengoy.ru/
	да/нет
	да

	22
	Наличие помещений, оборудования и оснащения,   
отвечающих требованиям настоящего              
Административного регламента (места ожидания,  
места для заполнения заявителями документов и  
предоставления муниципальной услуги, места   
общего пользования)                            
	да/нет
	да

	33
	Транспортная доступность муниципальной       
услуги - близость остановок общественного      
транспорта                                     
	да/нет
	да

	44
	Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с   
ограниченными возможностями передвижения к     
помещениям, в которых предоставляется          
муниципальная услуга                         
	да/нет
	да

	55
	Укомплектованность квалифицированными кадрами  по штатному расписанию                         
	%
	100

	66
	Количество обоснованных жалоб на действия      
(бездействие) и решения должностных лиц,       
участвующих в предоставлении муниципальной   
услуги                                         
	%
	0

	77
	Доля заявителей, получивших муниципальную    
услугу в установленный срок                    
	%
	100

	88
	Доля заявителей, удовлетворенных качеством     
предоставления муниципальной услуги          
	%
	100

	99
	Обеспечение обратной связи заявителя с         
исполнителем муниципальной услуги            
	да/нет
	да


  III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Последовательность административных действий (процедур)
29. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

1) прием и регистрация заявления с приложением соответствующих документов;

2) рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3) подготовка и выдача ордера на проведение земляных работ, либо отказа в выдаче ордера на проведение земляных работ;

4) продление срока действия ордера на проведение земляных работ, либо отказ в продлении срока действия ордера на проведение земляных работ.
30. Для получения ордера на проведение земляных работ, заявитель обращается в Администрацию муниципального образования поселок Уренгой с заявлением о выдаче ордера на проведение земляных работ.

30.1. Заявление подается в одном экземпляре. По желанию заявителя заявление может быть подано в двух экземплярах, один из которых с отметкой о приеме возвращается заявителю.

30.2. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предоставляются в подлинниках или копиях, заверенные надлежащим образом.
30.3. Специалист Администрации проверяет надлежащее оформление заявления  и соответствие приложенных к нему документов.

30.4. В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заказчике, подрядчике, подписи заявителя), несоответствия приложенных к нему документов, специалист Администрации возвращает документы заявителю и объясняет ему причины возврата. По желанию заявителя причины возврата указываются письменно на заявлении.       

30.5. В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов, специалист Администрации регистрирует заявление о выдаче ордера на земляные работы в журнале учета входящей корреспонденции и назначает день, в который заявителю необходимо явиться за получением результата предоставления муниципальной услуги.
30.6. Специалист Администрации проводит проверку наличия документов, проверяет отсутствие у заявителя объектов с просроченными сроками работ по ранее выданным ордерам.
30.7. По результатам проведенной проверки специалист Администрации готовит в двух экземплярах ордер на проведение земляных работ, который подлежит согласованию с организациями, имеющими действующие коммуникации на месте проведения работ, либо мотивированный отказ в выдаче ордера на проведение земляных работ.

30.8. Прибывший в назначенный для получения результата муниципальной услуги день заявитель, предъявляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя предъявляет документы, удостоверяющие личность и подтверждающие его полномочия.
30.9. Заявитель указывает в журнале регистрации свои фамилию, имя, отчество, ставит подпись и дату выдачи ордера или мотивированного решения об отказе в выдаче ордера. После внесения этих данных специалист Администрации выдает заявителю  или представителю заявителя ордер на проведение земляных работ или решение об отказе в выдаче ордера на проведение земляных работ.
30.10. В случае неявки заявителя в назначенный день, результат предоставления муниципальной услуги на следующий день направляется специалистом Администрации по почте заказным письмом с уведомлением.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
31. Текущий контроль соблюдения и исполнения специалистом Администрации последовательности действий, определенных Регламентом, осуществляется Главой Администрации муниципального образования поселок Уренгой.
32. Специалист Администрации, предоставляющий муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных Регламентом.

33. Контроль, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста Администрации.

34. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

  Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

в ходе предоставления муниципальной услуги

35. Ответственными должностными лицами за организацию работы по исполнению муниципальной услуги являются:

- Глава Администрации поселка;

- специалист Уполномоченного органа;

36. Специалист Администрации, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов.
37. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги несет персональную ответственность за соблюдение порядка процедуры и сроков подготовки документов по предоставлению (отказу) муниципальной услуги. 
38. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

39. Персональная ответственность специалистов Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

40. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.
41. Специалист Администрации, ответственный за отправку документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка отправки документов. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
42. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) или решение, принятое специалистом Администрации при предоставлении муниципальной услуги, в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме на имя Главы Администрации муниципального образования поселок Уренгой. Если заявитель не согласен с решением Главы Администрации, то он имеет право обратиться с жалобой в органы государственной власти.

43. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений.

44. Обращение к Главе Администрации может быть осуществлено:

1) в письменном виде по адресу: 629860, Пуровский район, Ямало-Ненецкий автономный округ, п.г.т. Уренгой, ул. Геолгов д. №46а, тел./факс 8(34934) 9-30-05;
2) электронной почтой: info@mo-urengoy.ru;
3) на личном приеме в соответствии с графиком: среда с 16.00 до 18.00;  Телефон для предварительной записи 8(34934) 9-30-05.

45. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (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 (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

46. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействий) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

47. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

48. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы;

3) в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

49. Если в результате рассмотрения обращения,  изложенные в нем обстоятельства признаны подтвержденными, а жалоба на действие (бездействие) или решение, принятое специалистом Администрации, обоснованной, то в отношении такого сотрудника принимается решение о применении к нему меры ответственности, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации.

50. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 

51. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1

к административному регламенту 

Администрации муниципального образования поселок Уренгой по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача 
ордеров на проведение земляных работ»
БЛОК-СХЕМА

последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительных заключений»


Приложение №2

к административному регламенту 

Администрации муниципального образования поселок Уренгой по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача 
ордеров на проведение земляных работ»
                          Главе Администрации муниципального   образования поселок Уренгой

                               Романову Алексею Викторовичу

                                                                                    от_______________________________________
        ________________________________________
                    адрес:___________________________________
                                                                                    тел._____________________________________
Заявление на выдачу ордера

на проведение земляных работ

Прошу Вас выдать ордер на проведение земляных работ

_____________________________________________________________________________
(указать вид проводимых земляных работ)

на земельном участке, расположенном по адресу
п.г.т. Уренгой,  ________________________________________________________________

организация, выполняющая подрядные работы: ____________________________________

ответвенный за выполнение работ (Ф.И.О.): _________________________________________

сроком с ________________________ по _______________________________г.

Гарантирую приведение участка в исходное состояние по окончанию проведения земельных работ.

К заявлению прилагаю:

· проектно-сметная документация на прокладку и ремонт сетей инженерно-технического обеспечения
· Правоустанавливающие документы на реконструируемый объект (в случае ремонта, реконструкции инженерных коммуникаций)
· календарный график проведения земляных работ с указанием даты начала и окончания работ;

· разрешение на вырубку зеленых насаждений, выданное уполномоченным органом (при необходимости вырубки зеленых насаждений);
· схема организации движения транспортных средств и пешеходов (в случае закрытия или ограничения дорожного движения на период проведения работ), согласованная с ГИБДД (копия).

· Допуск СРО к проведению строительных работ (копия)
· Согласие пользователей земельных участков на территории которых проводятся земляные работы

«_____»______________20____ г.


            
____________________________









                  (подпись)
Выдан ордер на проведение работ   №_________
Приложение №3

к административному регламенту 

Администрации муниципального образования поселок Уренгой по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача 

ордеров на проведение земляных работ»
                          Главе Администрации муниципального   образования поселок Уренгой

                               Романову Алексею Викторовичу

                                                                                    от_____________________________________

        ______________________________________

                    адрес:_________________________________

                                                                                    тел.___________________________________

Заявление на выдачу ордера

на проведение аварийно-восстановительных работ
Прошу Вас выдать ордер на проведение аварийно-восстановительных работ 

_____________________________________________________________________________
(указать вид проводимых земляных работ)

на земельном участке, расположенном по адресу
п.г.т. Уренгой,  ________________________________________________________________
организация, выполняющая подрядные работы: ____________________________________

ответвенный за выполнение работ (Ф.И.О.): _________________________________________

сроком с________________________ по _______________________________г.

Гарантирую приведение участка в исходное состояние по окончанию проведения земельных работ.
К заявлению прилагаю:

· акт аварийности работ;

· схема инженерных коммуникаций на участке аварии;

· схема организации движения транспортных средств и пешеходов (в случае закрытия или ограничения дорожного движения на период проведения работ), согласованная с ГИБДД.
·  Допуск СРО к проведению строительных работ
«_____»______________20____ г.


            
____________________________ 








                  (подпись)
Выдан ордер на проведение работ   №_________
Приложение №4
к административному регламенту 

Администрации муниципального образования поселок Уренгой по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача 

ордеров на проведение земляных работ»
                               Главе Администрации муниципального     образования поселок Уренгой

                               Романову Алексею Викторовичу

                                                                                    от_____________________________________

        ______________________________________

                    адрес:_________________________________

                                                                                    тел.___________________________________

Заявление о продлении срока действия ордера на проведение земляных работ

Прошу Вас выдать продлть действие ордера на проведения земляных работ
_____________________________________________________________________________
(указать вид проводимых земляных работ)

на земельном участке, расположенном по адресу
п.г.т. Уренгой,  ________________________________________________________________
организация, выполняющая подрядные работы: ____________________________________

ответвенный за выполнение работ (Ф.И.О.): _________________________________________

сроком с ________________________ по _______________________________ г.

Гарантирую приведение участка в исходное состояние по окончанию проведения земельных работ.
К заявлению прилагаю:

· оригинал ордера на проведение земляных работ;
· рабочий чертеж на проводимые работы с указанием выполненных и незавершенных объемов работ   
· календарный график проведения земляных работ с указанием даты начала и окончания работ и перечня работ на каждый день.
«_____»______________20____ г.


            
____________________________









                  (подпись)
Выдача заявителю ордера на проведение земляных работ











Подготовка ордера на проведение земляных работ








Отказ в выдаче ордера на проведение земляных работ


в связи с отсутствием (недостатком) документов














Рассмотрение заявления


специалистами Администрации





Прием и регистрация заявления  о выдаче  ордера на проведение земляных работ








