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ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование»
Паспорт административных процедур и административных действий (состав, последовательность и сроки выполнения процедур для выполнения Муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование»)
	№
	Административная процедура
	Срок выполнения

	1
	2
	3

	1. Приём и регистрация документов

	1.1
	Приём, регистрация заявления, и пакета документов сотрудником МКУ "МФЦ"  

отказ в приме документов для последующего предоставления муниципальной услуги
	1 день



	1.2
	Передача курьером пакета документов из МФЦ в уполномоченный орган (при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ)
	1 день

	2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка письма о возврате заявления,  принятие решения об отказе в предоставлении о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование 

	2.1.
	Наложение резолюции главой муниципального образования город Горячий Ключ  и  передача  заявления  в КАУ
	3 дня

	2.2.
	Специалист  КАУ передаёт заявление  согласно резолюции  начальнику управления имущественных и земельных отношений (далее – УИЗО)
	

	2.3.
	Начальник УИЗО отписывает заявление в работу специалисту Управления 
	

	2.4
	В случае подготовки письма о возврате заявления
	6 дней

	Специалист  УИЗО подготавливает письмо о возврате заявления с указанием причин  и направляет  его начальнику  УИЗО  для  согласования
	- 2 дня

	Согласование начальником  УИЗО  письма и направление его на подпись главе муниципального  образования город Горячий Ключ
	1 день

	Подписание  письма главой муниципального образования город Горячий Ключ и направление специалисту КАУ
	- 1 день



	Направление  специалистом  КАУ письма о возврате заявления заявителю или  сотруднику МКУ «МФЦ»


	- 1 день

	Направление  сотрудником  МКУ «МФЦ» письма  о возврате заявления заявителю
	- 1 день

	Общий срок подготовки письма о возврате заявления


	10 дней

	2.5.
	Подготовка и направление необходимых межведомственных запросов специалистом УИЗО и получение ответов на запросы
	14 дней

	2.6.
	Специалист УИЗО готовит проект решения о предоставлении Муниципальной  услуги, либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги  
	

	2.6.1. В случае отказа  в предоставлении решения о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование



	Специалист  УИЗО подготавливает письмо об отказе с указанием причин  и направляет  его начальнику  УИЗО  для  согласования
	1 день

	Согласование начальником  УИЗО  письма и направление его на подпись главе муниципального  образования город Горячий Ключ
	1 день

	Подписание  письма главой муниципального образования город Горячий Ключ и направление специалисту КАУ
	1 день

	Направление  специалистом  КАУ письма заявителю или  сотруднику МКУ «МФЦ»
	1 день

	Направление  сотрудником  МКУ «МФЦ» письма  заявителю
	1 день

	2.6.2 В случае предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование



	Специалист УИЗО подготавливает проекта постановления  администрации муниципального образования город Горячий Ключ (далее – постановление) о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование и передача его на согласование
	3 дня

	Согласование проекта постановления и  передача его на подпись главе муниципального образования город Горячий Ключ:
	5 дней

	 специалист УИЗО
	- 1 день

	-начальник отдела земельных отношений, начальник отдела имущественных и неналоговых доходов УИЗО
	- 1 день

	-первый заместитель главы, начальник УИЗО администрации муниципального образования город Горячий Ключ
	- 1 день

	- начальник правового  управления  администрации муниципального образования город Горячий Ключ
	- 1 день

	- начальник общего отдела управления организационно-кадровой работы
	- 1 день

	Подписание постановления главой  муниципального образования город  Горячий  Ключ 
	1 день

	Передача  постановления специалисту УИЗО
	1 день

	3. Выдача результата Муниципальной услуги
	3 дня

	Направление  постановления специалистом УИЗО сотруднику КАУ 
	- 1 день

	Направление  специалистом  КАУ постановления заявителю или направление постановления сотруднику МКУ «МФЦ»
	- 1 день

	Направление  сотрудником  МКУ «МФЦ» постановления заявителю
	- 1 день

	Общий срок предоставления Муниципальной услуги
	30 дней


Начальник управления имущественных
и земельных отношений    администрации 

муниципального образования 

город Горячий Ключ                                                                            О.В.Ковалева                                            
