АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПО ВЫДАЧЕ ОРДЕРА (РАЗРЕШЕНИЕ НА АВАРИЙНЫЕ РАБОТЫ) НА ПРАВО ПРОИЗВОДСТВА
ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЯХРОМА»
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) по муниципальной услуге "Прием заявлений и выдача ордеров (разрешений на аварийные работы) на право производства земляных работ на территории городского поселения Яхрома (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Регламент размещается на Интернет-сайте администрации городского Яхрома: http: www.yaxroma.ru, а также на информационных стендах, расположенных в здании администрации городского поселения Яхрома по адресу: ул.Генерала Кузнецова, д.1, городское поселение Яхрома, Дмитровский район, Московская область, 141840. 
1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, ведущие на территории городского Яхрома земляные работы (строительство, реконструкцию) . 

1.4. Предоставление информации о правилах предоставления муниципальной услуги, 
· месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги осуществляется администрацией городского поселения Яхрома: 

Адрес: ул. Генерала Кузнецова, д.1, городское поселение Яхрома, Дмитровский район, Московская область, 141850, тел.84952250222. 

Приемные дни: 

- понедельник, вторник, четверг с 9.00 ч до 13.00 ч. -среда, пятница- не приёмные дни. 
выходные - суббота, воскресенье. 

1.5. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. 
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются к специалисту администрации: 
- лично в часы приема; - с использованием средств телефонной связи; 
- письменные обращения заявителей. 
Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устно (лично или по телефону) и письменно. 
В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалист администрации осуществляет устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. 

В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, специалист администрации, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в администрацию письменное 
обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.
Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - муниципальная услуга по приему заявлений и выдаче (разрешений на аварийные работы) на право производства земляных работ на территории городского поселения Яхрома.

2.2. Наименование органа, предоставляющего
муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения Яхрома. Ответственным исполнителем муниципальной услуги является уполномоченный специалист администрации городского Яхрома (далее – специалист администрации).

2.2.2. В процедуре предоставления муниципальной услуги принимают участие следующие органы, без привлечения которых не может быть предоставлена муниципальная услуга: 
проектная организация, имеющая свидетельство о допуске к работе; согласующие службы района. 
2.2.3. Предоставление услуги осуществляется также совместно с управляющими компаниями и товариществами собственников жилья (ТСЖ) либо жилищным кооперативом или иным специализированным потребительским кооперативом. 
2.2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· выдача ордеров (разрешений на аварийные работы) на право производства земляных работ на территории городского поселения Яхрома; 
· уведомление об отказе в выдачи ордеров (разрешений на аварийные работы) на право производства земляных работ на территории городского поселения Яхрома (далее 
· уведомление об отказе в выдачи ордеров (разрешений на аварийные работы). 
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Срок осуществления процедуры рассмотрения документов, представленных заявителем в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, и 
принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет не более 10 дней со дня представления указанных документов в администрацию городского поселения Яхрома. 
2.4.2. Срок осуществления процедуры по выдаче решения ордеров (разрешений на аварийные работы) не более трех рабочих дней со дня принятия решения о
предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления
муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: -Конституцией Российской Федерации; -Законом Московской области от 29.11.2005 № 249/2005-ОЗ «Об обеспечении
чистоты и порядка на территории Московской области»; -Уставом муниципального образования "Городское поселение Яхрома
Дмитровского муниципального района Московской области", принятым постановлением
Совета депутатов городского поселения Яхрома Дмитровского муниципального района Московской области № 4/5 от 17.04.06 г.
- Положением о производстве земляных работ на территории городского Яхрома Дмитровского муниципального района Московской области, принятым и утверждённым Советом депутатов городского поселения Яхрома от 26.01. 2010 года №
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
· соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Для выдачи ордера на производства земляных работ прилагаются: 
· заявление в установленном порядке на имя главы городского поселения с просьбой 
· разрешении ведения земляных работ; (приложение № 1); 

· приказ организации – Заказчика о назначении ответственного лица за ведение земляных работ; 
· выписку из протокола или копию документа на имя ответственного лица, о том, что он аттестован по правилам производства земляных работ; 
· график производства работ; 
· рабочий проект, а при ремонтных работах инженерных сетей и коммуникаций без прокладки новых трасс – рабочий чертеж на выкопировке участка ремонта из исполнительной документации с необходимыми согласованиями; 
· проект производства работ, согласованный со всеми контролирующими организациями, а также владельцами инженерных сетей и коммуникаций, чьи интересы 
могут быть затронуты в результате проведения земляных работ; 
· копию свидетельства СРО о допуске к работам, которые оказывают влияние на 
безопасность объектов капитального строительства с приложением с соответствующем перечнем видов работ, производителя работ на право производства указанных в заявлении работ (если таковая требуется в соответствии с законодательством); 
· схему организации движения транспорта и пешеходов, согласованную с отделом ГИБДД Дмитровского УВД при необходимости ограничения дорожного движения; 
· копии уведомлений владельцев сетей о начале производства работ в их охранных зонах, а также землепользователей, на территории которых они будут производиться; 
· обязательство организации – исполнителя по восстановлению благоустройства в зоне работ. 
· обращению о выдаче разрешения на аварийные работы прилагаются: 

· обращение в установленном порядке на имя главы городского поселения с просьбой о разрешении ведения аварийных земляных работ; 
· приказ организации – Заказчика о назначении ответственного лица за ведение земляных работ; 
· выписку из протокола или копию документа на имя ответственного лица, о том, что он аттестован по правилам производства земляных работ; 
· график производства работ; 
· план участка и рабочий чертеж по устранению аварии в М 1:500 на основе выкопировки из исполнительной документации; 
- проект производства работ, согласованный со всеми контролирующими организациями, а также владельцами инженерных сетей и коммуникаций, чьи интересы 
могут быть затронуты в результате проведения земляных работ на территории городского поселения Яхрома Дмитровского муниципального района московской области; 
· копию свидетельства СРО о допуске к работам, которые оказывают влияние на 
безопасность объектов капитального строительства с приложением с соответствующем перечнем видов работ, производителя работ на право производства указанных в заявлении работ (если таковая требуется в соответствии с законодательством); 
· схему организации движения транспорта и пешеходов, согласованную с отделом ГИБДД Дмитровского УВД при необходимости ограничения дорожного движения; 
· копии уведомлений владельцев сетей о начале производства работ в их охранных зонах, а также землепользователей, на территории которых они будут производиться; 
Заявитель аварийных работ получает Разрешение, которое оформляется одновременно с производством аварийных работ.
Если авария произошла в нерабочее время, то разрешение оформляется следующим днем.
Разрешение на аварийные работы выдаётся в летний период – на 3 дня, в зимний – на 5 дней.
Ордер может быть продлен в соответствии с графиком производства работ.
2.6.2. Информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалиста администрации городского поселения Яхрома, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах в администрации городского поселения Яхрома, а также на официальном сайте администрации городского поселения Яхрома.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги
2.7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· документы заполнены не на русском языке либо не имеют заверенного перевода на русский язык; 
· отсутствие в заявлении подписи, указания фамилии, имени, отчества, адреса заявителя (физического лица), отсутствие указания полного наименования юридического 
лица (если заявителем является юридическое лицо), его почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации;
· исправления и подчистки в заявлении и в документах; 
· документы исполнены карандашом, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, копии документов заверены ненадлежащим образом; 
· заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения; 
· документы предоставлены в незаверенных копиях либо не предоставлены подлинники. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
· предоставлении муниципальной услуги 

2.8.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) при непредставлении определенных пунктом 2. 6. Регламента документов; 
2) при представлении документов в ненадлежащий орган; 
3) при несоответствии проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства. 
8.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом. 
8.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными
правовыми актами
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
· предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

2.10.1. Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут. 
2.10.2. Максимальное время представления консультации о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут. 
2.10.3. При этом должен быть обеспечен прием всех граждан, обратившихся в структурное подразделение не позднее чем за 30 минут до окончания время приёма , с учетом возможного продления времени работы. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги
2.11.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более одного дня. 
2.11.2. Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции в администрации городского поселения Яхрома. Время приема документов составляет не более 30 минут. 
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 
- принимает и регистрирует заявление с прилагаемыми документами; - выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты 
их получения. 
2.11.3. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия. 
2.11.4. Результатом является регистрация заявления с прилагаемыми документами 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются
муниципальные услуги
2.12.1. Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи. 
2.12.2. Здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей. 
2.12.3. Секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами. 
2.12.4. На информационных стендах размещаются следующие информационные 
материалы: 
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг; - порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 
(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; - блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех 
административных процедур (приложение 3 к Административному регламенту); - перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления 

муниципальной услуги; - образцы заполнения документов; 
- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации городского поселения Яхрома; 
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; - Административный регламент; 
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги. 

2.12.5. При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой "Важно". 
2.12.6. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 
2.12.7. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 
2.12.8. Сектор ожидания должен быть оборудован местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации. 
2.12.9. Места информирования заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и 
получения документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места информирования и ожидания оборудуются информационными стендами, стульями и столами.
2.12.10. В здании исполнителя муниципальной услуги организуются помещения (кабинеты) для приема заявителей. Кабинеты должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема посетителей. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и организационной технике. 
2.12.11. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускаются. 
2.13. ПОКАЗАТЕЛИ КАЧЕСТВА И ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:
- информация о предоставлении муниципальной услуги размещена на официальном Интернет-сайте городского поселения Яхрома;
- обеспечен свободный доступ к информационному стенду с образцами для заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:
· муниципальная услуга предоставлена в сроки, определённые пунктом 2.4. настоящего административного регламента; 
· отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 
Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ
ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:
1) Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами в администрации городского поселения Яхрома (в день подачи документов). 
2) Рассмотрение заявления с документами и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (не более 
10 дней). 
3) Выдача заявителю зарегистрированного ордера (разрешения на аварийные работы) либо уведомления об отказе в выдачи ордера (разрешения на аварийные работы) (не более 3 рабочих дней).
3.2. Прием заявления и представленных документов
Прием заявлений:
1) при направлении гражданами заявления и документов по почте:
· прием и регистрация заявлений, документов в администрации городского Яхрома, рассмотрение Главой городского поселения Яхрома, направление заявления и документов специалисту администрации составляет не более 3 дней; 
2) при личном обращении граждан к специалисту администрации: 
Специалист администрации устанавливает предмет обращения и личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, а также наличие всех необходимых документов, представляемых для получения муниципальной услуги, соответствующих п. 2.6.1. настоящего регламента, в течение 10 минут. Далее направляет заявителя к специалисту администрации, ответственному за прием и регистрацию документов. 
Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов: 
· принимает и регистрирует документы; 
· направляет завизированные Главой городского поселения Яхрома документы специалисту администрации для дальнейшего рассмотрения. 
Результатом  исполнения  административного  действия  является  направление 
заявления специалисту администрации для рассмотрения.

3.3. Рассмотрение заявления с документами и принятие решения 
· предоставлении муниципальной услуги либо об отказе 

· предоставлении муниципальной услуги 

3.3.1. Основанием для начала проведения административной процедуры служит поступление заявления и приложенных к нему документов с распорядительной подписью Главы городского поселения Яхрома и специалисту администрации 
3.3.2. Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист администрации. 
Специалист администрации проверяет заявление, а также приложенные к нему документы на соответствие пункту 2.6. настоящего Административного регламента путем визуального осмотра и сопоставления сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах, в результате чего решает вопрос о возможности предоставления муниципальной услуги. 
В случае отсутствия у специалиста администрации замечаний к содержанию заявления и приложенных к нему документов принимается решение о подготовке проекта ордера (разрешения на аварийные работы). 
В случае несоответствия заявления и приложенных к нему документов пункту 2.6 
настоящего Административного регламента принимается решение о подготовке проекта уведомления об отказе в выдачи ордера (разрешения на аварийные работы). 
Специалист администрации направляет на подпись Главе городского поселения Яхрома проект ордера (разрешения на аварийные работы) либо уведомления об отказе в выдачи ордера (разрешения на аварийные работы). 
Специалист администрации после подписания ордера (разрешения на аварийные работы) либо уведомления об отказе в выдачи ордера (разрешения на аварийные работы) регистрирует вышеназванные документы.

Результатом исполнения административного действия является оформленный ордер (разрешение на аварийные работы) либо уведомления об отказе в выдачи ордера (разрешения на аварийные работы).
Срок исполнения данного административного действия составляет не более 10 дней.
3.4. Выдача заявителю зарегистрированного ордера (разрешения на аварийные работы) либо уведомления об отказе в выдачи ордера (разрешения на аварийные работы)
3.4.1. Основанием для начала административного действия по выдаче ордера (разрешений на аварийные работы) на право производства земляных работ либо
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги является оформленный ордер (разрешение на аварийные работы) либо уведомление об отказе в выдачи ордера (разрешения на аварийные работы).
3.4.2. Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист администрации. 
3.4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 
· с помощью средств телефонной или электронной связи уведомляет заявителя о 
необходимости получить ордер (разрешение на аварийные работы) либо уведомление об отказе в выдачи ордера (разрешения на аварийные работы).
Ордер (разрешение на аварийные работы) изготавливается в трёх экземплярах: - ответственное лицо за проведение земляных работ, назначенное Заявителем приказом по организации, подписывает ордер (разрешение на аварийные работы) на право производства земляных работ;
- один экземпляр ордера (разрешения на аварийные работы) подлежит постоянному
хранению в архиве администрации городского поселения Яхрома Дмитровского муниципального района Московской области, другой экземпляр ордера (разрешения на аварийные работы) выдается лично Заявителю или ответственному лицу на право производства земляных работ, третий экземпляр специалистом администрации в течении 3-х судок должен быть передан в территориальный отдел №3 государственного административно-технического надзора Московской области.
Администрация городского поселения Яхрома ведёт Реестр Ордеров и Разрешений.
16.4. Срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 рабочих дней.
3.5. Подтверждение завершения производства земляных работ на территории городского
поселения Яхрома
3.5.1. После завершения земляных работ Заявитель предъявляет в администрацию городского поселения Яхрома:
· обращение на имя Главы городского поселения о закрытии ордера (разрешения на аварийные работы); 

· исполнительную съёмку на бумажном и электронном носителях; 
· акт по закрытию ордера. 
3.5.2. Завершение производства земляных работ оформляется актом приемочной комиссии (приложение 2 к настоящему Регламенту), создаваемой администрацией городского поселения Яхрома
3.5.3. Комиссия осматривает выполненное благоустройство территории после завершения земляных работ. 
3.5.4. Специалист, осуществляющий оформление результатов работы Комиссии, излагает выводы, сделанные Комиссией в результате осмотра территории. 
3.5.5. Акт составляется в трех экземплярах и подписывается всеми членами 
Комиссии. 
3.5.6. В случае если Комиссией установлено несоответствие благоустройства, 
направляет заявителю письменное сообщение об отказе в подтверждении завершения земляных работ. 
Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется первым заместителем Главы администрации городского поселения Яхрома. 
4.2. Ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. 
4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента. 
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой городского Яхрома и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов. 

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

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
· МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в оказании муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения специалистов может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме: 
1) по адресу: ул. Генерала Кузнецова, д.1, городское поселение Яхрома, Дмитровский район, Московская область, 141840; 
2) по телефону/факсу: 8 (495)2250222: 
3) по электронной почте: admyaxroma@mail.ru. 
5.3. В письменной жалобе указываются:
· фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя); 
· полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); 
· контактный почтовый адрес; 
· предмет жалобы; 
· личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя). 
5.4. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 
5.5. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с момента ее регистрации. 
5.6. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации городского Яхрома осуществляют Глава городского поселения Яхрома и его заместители. 
5.7. Прием заявителей Главой городского поселения Яхрома и его заместителями осуществляется в соответствии с графиком работы администрации городского поселения Яхрома. 
5.8. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его 
личность. 
5.9. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В 
случае если изложенные в устной форме факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ. 
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 
5.10. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации городского поселения Яхрома, указанный в пункте 5.2 Регламента. 
5.11. Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме. 
5.12. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направленных в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах. 
5.13. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы. 
Приложение 1
Главе администрации городского поселения Яхрома Дмитровского муниципального района Московской области
От ________________________________
___________________________________
Проживающего_____________________
_____________________________
__________________________________
Тел.
З а я в л е н и е
Прошу выдать ордер (разрешить производство земляных работ)___________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
На земельном участке по адресу:_________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(город, район, улица, номер участка)
Сроком на ____________________________________________________________________
Ответственным лицом за производство работ является______________________________
Согласно приказу №______  от__________________________________________________
Проживающий по адресу__________________________________________________________
Тел.______________________________
______________________
(число, подпись)
Приложение2
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЯХРОМА
ДМИТРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ
[image: image1.jpg]



141840, Московская область, Дмитровский район, г/п Деденево, ул. Почтовая, д. 1,
тел/факс: 84952250222
АКТ
«_______»___________________20____г.
Закрытие ордера № _________________ на право производства работ
_____________________________________________________________________________
( наименование организации, Ф.И.О., частного лица и адрес)
Мы, нижеподписавшиеся, комиссия в составе:
1.____________________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. представителя административной комиссии органа местного самоуправления)
2.____________________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. представителя административной комиссии органа местного самоуправления)
3.____________________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. ответственного за производство работ)
Составили настоящий акт в том, что при осмотре места проведения работ особые условия
_____________________________________________________________________________
(выполнены, не выполнены)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
( замечание и срок устранения или другие предложения)
_____________________________________________________________________________
Подписи:
1.___________________________
2.___________________________
3.____________________________
Приложение 3
к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА
ОБЩЕЙ СТРУКТУРЫ ПО ПРЕДСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА ОРДЕРА (РАЗРЕШЕНИЕ НА АВАРИЙНЫЕ РАБОТЫ) НА ПРАВО
ПРОИЗВОДСТВА ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЯХРОМА "
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	Прием и регистрация заявления
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	Направление заявителю
	
	
	
	
	Направление информации
	
	
	

	
	уведомления об отказе в
	
	
	
	
	заявителю посредством почтовой
	
	
	

	
	предоставлении муниципальной
	
	
	
	
	или электронной связи
	
	
	

	
	услуги
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



