[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНЫЙ РАЙОН
(МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН) ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
19.02.2013
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№ 340
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на право производства земляных работ и разрешений  на проведение аварийно-восстановительных работ на территории Гусь-Хрустального района Владимирской области»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Градостроительным кодексом Российской Федерации, на основании Устава муниципального образования Гусь-Хрустальный район
постановляет:
1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров  на право производства земляных работ и разрешений  на  проведение аварийно-восстановительных работ на территории Гусь-Хрустального района» (приложение).
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы района по строительству и развитию инфраструктуры.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Гусевские вести» и разместить на официальном сайте администрации Гусь-Хрустального района.
Глава района







А.В. Кабенкин
Приложение 
к постановлению  администрации района
от 19.02.2013 № 281
(ред. от 27.08.2013 № 1400,
ред. от 29.03.2016 № 279,
ред. от 26.03.2020№ 340)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на право производства земляных работ и разрешений на проведение аварийно-восстановительных работ» на территории Гусь-Хрустального района
Раздел I. Общие положения 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче ордеров на право производства земляных работ и разрешений на проведение аварийно-восстановительных работы на территории  Гусь-Хрустального района (далее – Регламент) разработан в целях повышения эффективности, создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги и определения сроков и последовательности действий (административных процедур).
1.2.  В  настоящем Регламенте используются следующие понятия:
- объект капитального строительства - здание, строение, сооружение, объекты, строительство которых не завершено (далее - объекты незавершенного строительства), за исключением временных построек, киосков, навесов и других подобных построек;
- строительство – создание зданий, строений, сооружений (в том числе на месте сносимых объектов капитального строительства);
- реконструкция объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов) - изменение параметров объекта капитального строительства, его частей (высоты, количества этажей, площади, объема), в том числе надстройка, перестройка, расширение объекта капитального строительства, а также замена и (или) восстановление несущих строительных конструкций объекта капитального строительства, за исключением замены отдельных элементов таких конструкций на аналогичные или иные улучшающие показатели таких конструкций элементы и (или) восстановления указанных элементов; 
- реконструкция линейных объектов - изменение параметров линейных объектов или их участков (частей), которое влечет за собой изменение класса, категории и (или) первоначально установленных показателей функционирования таких объектов (мощности, грузоподъемности и других) или при котором требуется изменение границ полос отвода и (или) охранных зон таких объектов;
- застройщик - физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта;
1.3. Муниципальная услуга «Выдача ордеров на право производства земляных работ и разрешений на проведение аварийно-восстановительных работ на территории Гусь-Хрустального района» (далее – муниципальная услуга) предоставляется лицам, осуществляющим земляные работы при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, ремонте подземных инженерных сооружений и коммуникаций, дорог, тротуаров, инженерно-геологических изысканий, разработки карьеров и работ по обустройству на территории Гусь-Хрустального, за исключением строительства:
· гидротехнических сооружений первого и второго класса, установленных в соответствии с законодательством о безопасности гидротехнических сооружений, аэропортов или иных объектов авиационной инфраструктуры, объектов инфраструктуры железнодорожного транспорта общего пользования, объектов обороны и безопасности, объектов космической инфраструктуры, объектов, сведения о которых составляют государственную тайну;
– объекта культурного наследия, если при проведении работ по сохранению объекта культурного наследия затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого объекта; 
· объекта капитального строительства на земельном участке, представленном пользователю недр и необходимом для ведения работ, связанных с пользованием недрами (за исключением работ, связанных с пользователями недр местного значения); 
· объектов дорожного сервиса, размещаемых в границах полосы отвода автомобильных дорог областной или федеральной собственности; 
· объекта капитального строительства, расположенного на территориях двух и более поселений.
Раздел II. Стандарт  предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги 
2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача ордеров на право производства земляных работ и разрешений на проведение аварийно-восстановительных работ на территории Гусь-Хрустального района».
2.2. Описание заявителя
2.2.1. Заявления о выдаче ордера на право производства земляных работ или разрешения на проведение аварийно-восстановительных работ могут предоставлять юридические или физические лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся застройщиками, а также их законные представители (далее – заявитель).
2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.3.1. Муниципальная услуга  предоставляется администрацией Гусь-Хрустального района в лице  уполномоченного органа - муниципального казенного учреждения «Отдел информационного обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Гусь-Хрустальный район» (далее - отдел архитектуры и градостроительства).
2.3.2. Местонахождение администрации Гусь-Хрустального района: 601501, Владимирская область, г. Гусь-Хрустальный, ул. К.-Либкнехта, д.6.
2.3.3. Местонахождение отдела  архитектуры и градостроительства: 601501, Владимирская область, г. Гусь-Хрустальный, ул. М.-Апостола, д.9.
График работы:
График работы отдела архитектуры и градостроительства:
	
	Часы работы
	Часы приема

	понедельник - четверг
	с 08.00 ч до 17.15 ч    
	c 08.00 ч до 12.00 и 
с 13.00 ч до 17.00

	пятница
	с 08.00 ч до 16.00 ч
	приём не ведётся

	перерыв на обед
	с 12.00 ч до 13.00 ч
	

	выходные дни
	суббота, воскресенье
	


2.1.2. Справочные телефоны отдела архитектуры и градостроительства:
Отдел архитектуры и градостроительства - контактный телефон: 8(49241) 2-23-31, 8(49241) 2-76-21 факс: 8(49241) 2-23-31
Электронный адрес отдела архитектуры и градостроительства: 
e-mail: arcgusr@gus.elcom.ru 
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача заявителю ордера на право производства земляных работ или разрешения на проведение аварийно-восстановительных работ; 
-  мотивированный отказ в выдаче ордера на право производства земляных работ или разрешения на проведение аварийно-восстановительных работ.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 дней со дня регистрации заявления.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Градостроительным кодексом Российской Федерации;
· СНиП 3.02.01-87 "Земляные сооружения, основания и фундаменты".
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Заявление о выдаче ордера на право производства земляных работ или разрешения на проведение аварийно-восстановительных работ (далее – заявление) подается заявителем (его уполномоченным представителем) лично, почтовым отправлением, либо в электронной форме  в адрес  отдела архитектуры и градостроительства.
 Почтовый адрес: 601501, Владимирская область, г. Гусь-Хрустальный, ул. М.-Апостола, д.9.
Электронный адрес отдела архитектуры и градостроительства: 
e-mail: arcgusr@gus.elcom.ru .  Факс 8 (49241) 2-23-31
Заявление составляется в свободной форме.
2.7.2.К заявлению о выдаче ордера на право производства земляных работ прилагаются:
1) обязательство производителя работ восстановить нарушенное дорожное покрытие, благоустройство и озеленение территории (в случае предполагаемого нарушения);
2) копия свидетельства о допуске к работам, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства (если таковая требуется в соответствии с законодательством);
3) разрешение на вырубку зелёных насаждений (на участках, имеющих зеленые насаждения);
4) приказ о назначении лица, ответственного за производство земляных работ с указанием адреса проживания и номера контактного телефона;
5) график производства земляных работ; 
6) схема организации движения транспорта (в случае закрытия или ограничения движения на период производства работ), согласованную с ОГИБДД ММ ОМВД РФ «Гусь-Хрустальный»;
7) схема проведения земляных работ, согласованная при необходимости соответствующими организациями в части методов ведения работ.
2.7.3. К заявлению о выдаче разрешения на проведение аварийно-восстановительных работ прилагаются:
1) копия заявления о выдаче разрешения на проведение аварийно-восстановительных работ; 
2) согласования с организациями, эксплуатирующими инженерные сети, сооружения и коммуникации, расположенные на смежных с аварией земельных участках, с вызовом представителей указанных организаций на место на момент начала производства земляных работ;
3) приказ о назначении лица, ответственного за производство земляных работ с указанием адреса проживания и номера контактного телефона;
4) копия свидетельства о допуске к работам, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства (если таковая требуется в соответствии с законодательством);
5) схема участка работ (выкопировку из исполнительной документации на подземные коммуникации и сооружения);
6) график производства земляных работ;
7) обязательство производителя работ восстановить нарушенное дорожное покрытие, благоустройство и озеленение территории.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление документов не на русском языке, с наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковывать их содержание, в случае если документы содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки) посредством лезвия или корректора.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- отсутствие документов, указанных в пунктах 2.7.2. и 2.7.3. данного Регламента.
2.9.2. Основание для приостановления предоставления муниципальной услуги:
- предоставление документов, содержащих противоречивые сведения, незаверенные исправления, подчистки и помарки.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при сдаче запроса и получении документов не более 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в день обращения в отдел архитектуры и градостроительства.
2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.13.1. Прием граждан для предоставления муниципальной услуги осуществляется в  отделе архитектуры и градостроительства согласно графику приема, указанному в подпункте 2.3.3. настоящего Регламента.
2.13.2. Рабочие места специалистов отдела архитектуры и градостроительства, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.13.3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
2.13.4. Места информирования и ожидания приема должны соответствовать установленным санитарным требованиям, обеспечивать комфортность пребывания заявителей в отделе архитектуры и градостроительства, а также иметь оптимальные условия работы для специалистов.
2.13.5. На информационных стендах отдела архитектуры и градостроительства размещается следующая информация:
· номера телефонов для справок, адреса электронной почты для обращения заявителей через официальные сайты;
· порядок выполнения процедур предоставления муниципальной услуги
в текстовом виде и в виде блок-схемы;
· бланки заявления, а также образец заполнения;
· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· порядок обжалования действия (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и принятых должностными лицами Отдела архитектуры и градостроительства в  рамках исполнения муниципальной услуги;
· список нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение муниципальной услуги;
· текст Регламента с приложением.
2.13.6. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными физическими возможностями, иметь доступные места общественного пользования. Для этого вход в помещение оборудуется специальным пандусом, обеспечивается беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения (кресел-колясок). Столы, предназначенные для лиц с ограниченными физическими возможностями, размещаются с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения (кресел-колясок). 
2.13.7. В случае обращения граждан с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов) иных маломобильных граждан специалист, ответственный за прием граждан, по сигналу с кнопки вызова спускается в специально оборудованное помещение (место), для обеспечения приема граждан с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов) иных маломобильных граждан.
2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются условия для подачи заявлений в строго установленных и доступных местах, предоставление муниципальной услуги в установленные сроки.
2.14.2. Качественные показатели:
· правдивость (достоверность) информации о предоставляемых услугах;
· возможность получения информации о муниципальной услуге через различные каналы, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
· простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;
· культура обслуживания (вежливость, эстетичность).
Раздел III. Состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,  в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
2) рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги, проверка наличия и правильности оформления документов, предоставленных с заявлением. 
3) выдача или отказ в выдаче ордера на право производства земляных работ или разрешения на проведение аварийно-восстановительных работ;
Подробный порядок предоставления муниципальной услуги отражен на блок-схеме (приложение к настоящему Регламенту).
3.2. Приём и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача (направление) в отдел архитектуры и градостроительства заявления  и документов, указанных в пунктах 2.7.2  и 2.7.3.  настоящего Регламента, в дни и часы, указанные в  п. 2.3.3. настоящего Регламента.
3.2.2. Регистрация заявления осуществляется сотрудником, ответственным за делопроизводство.
3.3. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги,  проверка наличия и правильности оформления документов, предоставленных с заявлением
3.3.1. В течение  рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления,  сотрудник  отдела архитектуры и градостроительства, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса о выдаче ордера на право производства земляных работ или разрешения на проведение аварийно-восстановительных работ,  обеспечивает проверку наличия и правильности оформления документов. 
3.3.2. В случае отсутствия в представленных заявителем документах сведений, предусмотренных в пунктах 2.7.2. и 2.7.3. Регламента, отдел архитектуры и градостроительства может направлять запросы в учреждения, организации, уполномоченные на предоставление таких услуг.
3.3.3. Учреждения, организации, запросы в которые направлены сотрудником отдела архитектуры и градостроительства для получения сведений, выдают ответы в течение 3-х дней со дня их получения.
3.3.4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по основанию, указанному в пункте 2.9.1. Регламента, сотрудник отдела архитектуры и градостроительства, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса о выдаче ордера на право производства земляных работ или разрешения на проведение аварийно-восстановительных работ,  готовит отказ в выдаче ордера на право производства земляных работ или разрешения на проведение аварийно-восстановительных работ и передает его с приложением всех документов заведующему  отделом  архитектуры и градостроительства для рассмотрения и подписания.
3.3.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник отдела архитектуры и градостроительства, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса о подготовке и выдаче ордера на право производства земляных работ или разрешения на проведение аварийно-восстановительных работ,  подготавливают проект ордера на право производства земляных работ или разрешения на проведение аварийно-восстановительных работ и передает его заведующему отделом архитектуры и градостроительства для рассмотрения и подписания.
3.3.6. Заведующий отделом архитектуры и градостроительства проверяет представленные проекты документов и подписывает их.
3.4. Выдача или отказ в выдаче ордера на право производства земляных работ или разрешения на проведение аварийно-восстановительных работ
3.4.2. Ордер на право производства земляных работ или разрешение на проведение аварийно-восстановительных работ выдается по форме (приложение).  Ордер на право производства земляных работ или разрешение на проведение аварийно-восстановительных работ изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю (его уполномоченному представителю), один хранится в архиве отдела архитектуры и градостроительства.
3.4.3. Выдача ордера на право производства земляных работ или разрешения на проведение аварийно-восстановительных работ или отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется не позднее 5-ти дней с даты регистрации заявления.
3.4.4. Сотрудник отдела архитектуры и градостроительства, ответственный за выдачу документов, выдает документы на основании представленного паспорта или другого документа, удостоверяющего личность. В случае получения документов доверенным лицом заявителя предъявляется доверенность.
3.4.5. При возникновении аварийных ситуаций на подземных сооружениях и коммуникациях в ночное время, нерабочие и праздничные дни работы производятся после уведомления служб, имеющих в месте проведения работ инженерные сети, с последующим оформлением разрешения на проведение аварийно-восстановительных работ на территории  района в первый рабочий день.
3.5. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.5.2. В электронной форме могут осуществляться следующие административные процедуры:
· прием заявления для выдачи ордера на право производства земляных работ или разрешения на проведение аварийно-восстановительных работ;
· рассмотрение представленных документов.
3.5.3. Заявление и прилагаемые к нему документы, заявитель вправе представить в электронной форме с соблюдением требований, предъявляемых законодательством о градостроительной деятельности и настоящим Регламентом.
3.5.4. В случае предоставления документов в электронной форме, заявление и прилагаемые к нему документы, должны быть надлежаще заверены электронной цифровой подписью заявителя.
3.5.5. К заявлению должна быть приложена опись документов, которые представляются заявителем, а также опись документов, которые не предоставляются с указанием юридических оснований, допускающих такую возможность.
3.5.6. В описи документов, которые не предоставляются, должны быть указаны их точные наименования, органы, выдавшие их, регистрационные номера, даты регистрации, в отдельных случаях – сведения, содержащиеся в них, которые необходимы для подачи соответствующих запросов.
3.5.7. С целью уточнения предоставляемых сведений, необходимых для подачи запроса, сотрудник  отдела архитектуры и градостроительства  имеет право любым из возможных способов (по телефону, электронной почте) запросить у заявителя предоставления недостающих сведений. Такие сведения должны быть предоставлены заявителем незамедлительно, в момент обращения сотрудника отдела архитектуры и градостроительства.
Раздел IV. Форма контроля за исполнением Административного регламента
4.1.  Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений осуществляется  заведующим отделом архитектуры и градостроительства.
4.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок уполномоченными лицами, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) сотрудников отдела архитектуры и градостроительства.
4.3.  Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
4.4.  Внеплановые проверки проводятся в случае поступления информации в администрацию района  о несоблюдении сроков рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги от органов прокуратуры, органов государственной власти, юридических и физических лиц.
4.5.  По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также принятыми муниципальными правовыми актами.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами;
6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами.
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг
5.1.1. Жалоба на действие (бездействие) специалиста отдела архитектуры и градостроительства подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел архитектуры и градостроительства. Жалобы на решения, принятые руководителем отдела архитектуры и градостроительства, подаются Главе района. 
5.1.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.1.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 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 (бездействии) отдела архитектуры и градостроительства, либо специалиста отдела архитектуры и градостроительства;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела архитектуры и градостроительства, либо специалиста отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.1.4. Жалоба, поступившая в отдел архитектуры и градостроительства, подлежит рассмотрению должностным лицом  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела архитектуры и градостроительства, специалиста отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.1.5. По результатам рассмотрения жалобы Отдел архитектуры и градостроительства принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.1.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.1.5. настоящего подраздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
1) В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
2) В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.1.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо отдела архитектуры и градостроительства в соответствии с пунктом 5.1.4., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Блок – схема к Административному регламенту «Выдача ордеров на право производства земляных работ и разрешений на проведение аварийно- восстановительных работ» на территории Гусь-Хрустального района
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