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Приложение № 1

к постановлению
администрации 

от ______________ № ________


IV. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения
 
4.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает 
в себя следующие административные процедуры:
1) прием, регистрация специалистом Администрации, АМУ ЦМУ ВМР, МФЦ заявления и прилагаемых к нему документов;
2) направление специалистом АМУ ЦМУ ВМР запросов в порядке межведомственного информационного взаимодействия;
4) принятие решения о размещении объекта, либо об отказе в размещении;
5) направление (выдача) специалистом АМУ ЦМУ ВМР, МФЦ результата муниципальной услуги заявителю;
6) направление копии решения о размещении объекта в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного земельного надзора.
Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов
4.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию, АМУ ЦМУ ВМР или МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
4.2.1.	Блок-схема с указанием последовательности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении № 4 к настоящему административному регламенту.
4.2.2.	 Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы заявителем предоставляются:
-	посредством личного обращения заявителя в Администрацию, АМУ ЦМУ ВМР, МФЦ;
-	путем направления почтовым отправлением;
-	через ПГУ ЛО либо ЕПГУ.
Заявитель вправе направить заявление и прилагаемые к нему документы 
в форме электронного документа, подписанного ЭП заявителя (представителя заявителя) или усиленной квалифицированной ЭП заявителя (представителя заявителя).
4.2.3.	Специалист АМУ ЦМУ ВМР, МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет следующие действия в ходе личного приема заявителя:
1)	устанавливает предмет обращения; 
[bookmark: _GoBack]2)	проверяет документ, удостоверяющий личность;
3)	проверяет полномочия заявителя;
4)	проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан представить самостоятельно
в соответствии с пунктом 2.7. настоящего административного регламента;
5)	проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным п.п. 2.12. - 2.14. административного регламента;
6)	при необходимости изготавливает копии представленных заявителем документов;
5) при установлении обстоятельств, предусмотренных п. 2.12-2.14 административного регламента, разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает их устранить. В случае несогласия заявителя с указанным предложением специалист обязан принять заявление;
7)	регистрирует принятое заявление и документы.
 4.2.4.	 Если заявитель обратился путем направления почтового отправления, специалист Администрации, АМУ ЦМУ ВМР, ответственный за прием документов:
 1)	проверяет заявление и приложенные документы на предмет комплектности;
 2) регистрирует заявление и приложенные документы в день поступления.
 4.2.5. В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги  в Администрацию, МФЦ, специалист, ответственный за прием документов, регистрирует заявление и приложенные документы и не позднее следующего рабочего дня передает пакет документов в АМУ ЦМУ ВМР.
4.2.5.	В случае, если заявитель не представил самостоятельно документы, указанные в пункте 2.8. настоящего административного регламента, специалист АМУ ЦМУ ВМР, ответственный за прием документов, формирует документы (дело) и передает его специалисту АМУ ЦМУ ВМР, ответственному 
за межведомственное взаимодействие, для направления межведомственных запросов.
4.2.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 календарный день с момента обращения заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.  
4.2.7.	Результатом административной процедуры является:
Прием и регистрация заявления и документов, предоставленных заявителем, и их передача специалисту АМУ ЦМУ ВМР, ответственному 
за межведомственное взаимодействие.
Направление межведомственных запросов  в органы государственной власти, органы местного самоуправления  и подведомственные этим органам организации
4.3. В случае, если заявитель не представил самостоятельно документы, указанные в пункте 2.8. настоящего административного регламента, специалист АМУ ЦМУ ВМР, ответственный за межведомственное взаимодействие, не позднее дня, следующего за днем поступления заявления, оформляет и направляет в соответствующий орган или организацию межведомственные запросы в соответствии с порядком межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством.
4.3.1.	Контроль за получением ответов на запросы осуществляет специалист АМУ ЦМУ ВМР, ответственный за межведомственное взаимодействие.
4.3.2. В день получения всех требуемых ответов на межведомственные запросы, а в случае, если документы, указанные в пункте 2.8. настоящего административного регламента, представлены заявителем самостоятельно - не позднее следующего рабочего дня со дня поступления заявления, специалист АМУ ЦМУ ВМР, ответственный за межведомственное взаимодействие, передает пакет документов специалисту АМУ ЦМУ ВМР, ответственному за подготовку проекта решения о предоставлении (отказе 
в предоставлении) муниципальной услуги.  
4.3.3. Результатом исполнения административной процедуры является получение ответов на межведомственные запросы и передача пакета документов для подготовки проекта решения о предоставлении (отказе 
в предоставлении) муниципальной услуги.  
Принятие решения о размещении объекта, либо об отказе 
в размещении
4.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление пакета документов к специалисту АМУ ЦМУ ВМР, ответственному за подготовку проекта  решения о размещении объекта, либо об отказе в размещении.  
4.4.1. Специалист АМУ ЦМУ ВМР в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления осуществляет подготовку проекта решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
и направляет пакет документов для согласования в УАиГ. 
4.4.2. Специалист УАиГ проверяет пакет документов на наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,    и направляет проект решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги с отметками о согласовании, либо с заключением об отказе в согласовании в иные уполномоченные отделы (управления) Администрации для дальнейшего согласования. 
4.4.3. После прохождения согласования во всех уполномоченных отделах (управлениях) Администрации проект решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги с отметками 
о согласовании, либо с заключением об отказе в согласовании направляются специалисту АМУ ЦМУ ВМР, который с учетом результатов согласования  осуществляет подготовку постановления о размещении объекта или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - результат предоставления муниципальной услуги) и направляет в уполномоченные отделы (управления) Администрации для согласования с приложением ранее согласованного (не прошедшего согласование) проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.   	
4.4.4. После прохождения согласования во всех уполномоченных отделах (управлениях) Администрации постановление о размещении объекта передается на подпись главе Администрации; письмо об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги - заместителю главы Администрации.    
4.4.5. После подписания результат предоставления муниципальной услуги передается для регистрации в отдел по работе с обращениями 
и делопроизводству Администрации; после чего направляется в АМУ ЦМУ ВМР для направления (выдачи) заявителю.
4.4.6. Результатом исполнения административной процедуры является издание постановления о размещении объекта, либо подписание письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
Направление (выдача) заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги
4.5.	Основанием начала исполнения административной процедуры является поступление сотруднику АМУ ЦМУ ВМР, либо сотруднику МФЦ, ответственному за выдачу результата, документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
4.5.1.	В течение 3 рабочих дней со дня принятия решения специалист АМУ ЦМУ ВМР направляет заявителю документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, заказным письмом.
4.5.2. В случае указания заявителем в заявлении о выдаче результата муниципальной услуги через МФЦ, документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, передается в МФЦ для выдачи заявителю.  
4.5.3.	Результатом исполнения административной процедуры является направление (выдача) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
Направление копии разрешения в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного
 земельного надзора
4.6. В течение 10 рабочих дней со дня принятия решения о размещении объекта специалист АМУ ЦМУ ВМР направляет копию решения 
с приложением схемы границ предполагаемых к использованию под размещение объекта земель или земельного участка на кадастровом плане территории в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного земельного надзора.
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