[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ
  КАЛАЧЁВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА    

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от  «07»    04    2016г.   №  223
О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ

КАЛАЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОТ 08.10.2015г. N 949

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА КОПИИ ДОГОВОРОВ АРЕНДЫ И ДОГОВОРОВ КУПЛИ-ПРОДАЖИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ, А ТАКЖЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, ГОСУДАРСТВЕННАЯ СОБСТВЕННОСТЬ НА КОТОРЫЕ НЕ РАЗГРАНИЧЕНА, РАСПОЛОЖЕННЫХ НА ТЕРРИТОРИИ КАЛАЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ, ГРАЖДАНАМ И ЮРИДИЧЕСКИМ ЛИЦАМ"

На основании  Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",руководствуясь Уставом Калачевского муниципального района, 
п о с т а н о в л я ю:

1.Внести в административный регламент "Выдача копии договоров аренды и договоров купли-продажи земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Калачевского муниципального района Волгоградской области, гражданам и юридическим лицам», утвержденный постановлением администрации Калачевского муниципального района от 08.10.2015г. N 949, следующие изменения и дополнения:

    1.1. Дополнить пп.1.3.1 п.1.3. раздела 1 административного регламента «Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги» ( далее- Раздел 1), абзацем следующего содержания:
  «Прием заявителей осуществляется в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Местонахождение и график работы МФЦ: 
-  Филиал по работе с заявителями Калачевского района Волгоградской области ГКУ ВО «МФЦ»

Часы и дни приема:

Понедельник с 09.00 час. до 20.00 час.;

Вторник-пятница с 09.00 час. до 18.00 час.

Суббота с 09.00 час. до 15.00 час.

Воскресенье- выходной
Адрес: 404503, Волгоградская область, г. Калач-на-Дону, ул. Октябрьская, 283,тел. 8(84472) 3-49-20, 3-49-19, 3-49-18.

1.2.  Дополнить пп.1.3.2  п.1.3 Раздела 1, абзацем следующего содержания:
«- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.3. Дополнить п.1.3 Раздела 1 подпунктом 1.3.3 следующего содержания:

 « 1.3.3. Информационная система портала государственных услуг (www.gosuslugi.ru)  предоставляет возможность пользователю информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и государственной информационной системы "Региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области" (http://volganet.ru) в электронном виде подать юридически значимое заявление на оказание муниципальной услуги без непосредственного обращения в Администрацию Калачевского муниципального района Волгоградской области.

Информационная система портала государственных услуг предоставляет возможность пользователю информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" при заполнении экранных форм подтвердить электронной подписью юридическую значимость заявления и электронных скан-копий документов, приложенных к заявлению на оказание конкретной государственной услуги в соответствии с Регламентом.»
 1.4. Дополнить пп.2.2.1 п.2.2. раздела 2 административного регламента «Стандарт предоставления муниципальной услуги» (далее- Раздел 2), абзацем следующего содержания:

«При предоставлении муниципальной услуги Администрацией Калачевского муниципального района  осуществляется взаимодействие с:

-федеральными органами исполнительной власти;

-органами исполнительной власти Волгоградской области;

-филиалом по работе с заявителями Калачевского района Волгоградской области ГКУ ВО «МФЦ».

1.5. Дополнить п.2.7. Раздела 2, абзацем следующего содержания:
«При личном обращении заявителя сотрудник  Комитета по информационно-методической работе с сельскими территориями и имущественным отношениям  администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области, сотрудник МФЦ, осуществляющий прием документов, отказывает заявителю в приеме документов с объяснением о выявленном несоответствии в случае:

- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать заявление и прилагаемые к нему документы».

 1.6. Дополнить  п.2.11. Раздела 2  абзацем следующего содержания:

« Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги  и его регистрация в организационно- техническом отделе администрации Калачевского муниципального района либо в МФЦ, а также доведение запроса до ответственного за обработку осуществляются в порядке общего делопроизводства.

Запрос регистрируется сотрудниками организационно- технического отдела администрации Калачевского муниципального района, сотрудниками МФЦ в течение одного рабочего дня с момента поступления запроса .
Дата регистрации заявления в организационно- техническом отделе 
администрации Калачевского муниципального района  является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

В случае подачи физическим или юридическим лицом заявления и приложенного к нему комплекта документов в МФЦ началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги является дата регистрации соответствующего заявления в МФЦ.»
1.7.Дополнить  п.2.15. Раздела 2 абзацем следующего содержания:

«Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между Администрацией Калачевского муниципального района Волгоградской области и многофункциональным центром.
На официальном портале Губернатора и Администрации Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и Едином портале государственных услуг заявителю предоставляется возможность копирования и заполнения в электронном виде формы запроса о предоставлении муниципальной услуги.»
        1.8. Дополнить  п.3.1.1. раздела 3 административного регламента «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к их выполнению, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах» (далее- Раздел 3) пп. «д)» следующего содержания:

     « д) обработка документов при получении заявления через МФЦ, по почте либо с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в форме электронного документа».

       1.9. Изложить пп.3.2.1 п.3.2 Раздела 3 в следующей редакции: 
«Основанием начала административной процедуры является поступление заявления в Комитет по информационно-методической работе с сельскими территориями и имущественным отношениям (далее-Комитет) либо в МФЦ.
    Прием заявления от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении осуществляется сотрудником Комитета, либо сотрудником МФЦ, ответственным за прием и регистрацию заявлений на личном приеме».
       1.10. Дополнить  п.3.2. Раздела 3 подпунктом 3.2.2. следующего содержания:

«3.2.2.Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию сотрудника Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги, сотрудника МФЦ в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов в соответствии с графиком (режимом) приема получателей муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия сотрудником, осуществляющим консультацию, составляет 10 минут.

В случае, если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, сотрудник МФЦ или специалист Комитета, осуществляющий консультацию, возвращает комплект документов заявителю (его уполномоченному представителю) с объяснением о выявленном несоответствии.

МФЦ передает в Администрацию Калачевского муниципального района  по 
реестру с описью прилагаемых документов, с указанием номера дела, созданного 
по заявлению, в бумажном виде заявление с прилагаемыми документами и информацию, полученную от заявителя, ежедневно 12 часов 00 минут дня, следующего за днем приема, в организационно-технический отдел администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области. (г. Калач-на-Дону, ул.Революционная, 158)».
1.11. Изложить пп.3.3.1 п.3.3 Раздела 3 в следующей редакции:

« пп.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления через многофункциональный центр, по почте либо с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в форме электронного документа.»
1.12.Дополнить п.3.4.Раздела 3 подпунктами 3.4.6 и 3.4.7 следующего содержания:

« 3.4.6. В случае, если в заявлении в качестве способа получения результата предоставления муниципальной услуги указан МФЦ, в рамках заключенного соглашения о предоставлении муниципальной услуги между Администрацией Калачевского муниципального района Волгоградской области  и  МФЦ, сотрудник Комитета, ответственный за выдачу результатов предоставления муниципальной услуги, направляет результат предоставления муниципальной услуги (письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги) в многофункциональный центр для выдачи заявителю.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.4.7.В случае, если в заявлении в качестве способа получения результата предоставления муниципальной услуги указано направление документа в электронной форме, сотрудник, ответственный за выдачу результатов услуги, направляет скан-копию результата оказания муниципальной услуги на электронный адрес, указанный в заявлении.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день».
 1.13.Дополнить п.3.5 Раздела 3 абзацем следующего содержания:

«Заявление в форме электронного документа представляется по выбору заявителя:

путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте Администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области                    (далее- Администрация) в сети "Интернет", в том числе посредством отправки через личный кабинет единого портала;

путем направления электронного документа в Администрацию на официальную электронную почту (далее - представление посредством электронной почты).

В заявлении указывается один из следующих способов предоставления результатов рассмотрения заявления:

в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

в виде бумажного документа, который направляется Администрацией заявителю посредством почтового отправления;

в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте Администрации в сети "Интернет", ссылка на который направляется Администрацией заявителю посредством электронной почты;

в виде электронного документа, который направляется Администрацией заявителю посредством электронной почты.

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору: 
заявителя (если заявителем является физическое лицо):

электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Прием заявления, его регистрация осуществляются сотрудником организационно-технического отдела администрации Калачевского муниципального района Волгоградской в порядке общего делопроизводства, и направляется в Комитет, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - Комитет).

Сотрудник Комитета осуществляет проверку комплектности и правильности оформления представленных документов.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 2 рабочих дня.

Заявление в электронном виде направляется в Администрацию одновременно со скан-копиями документов, указанны в пункте 2.6.1 настоящего Регламента.

В случае представления в Администрацию заявления и прилагаемых к нему скан-копий документов в электронном виде и получения от Администрации на электронную почту заявителя уведомления о том, что заявление принято в работу, направление заявления на бумажном носителе не требуется.

Участниками информационного обмена при представлении заявления в электронном виде через портал государственных услуг являются юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели, их представители, а также уполномоченный орган, обеспечивающий обмен открытой и конфиденциальной информацией по телекоммуникационным каналам связи в рамках электронного документооборота между Администрацией Калачевского муниципального района Волгоградской и заявителями.

Участники информационного обмена обеспечивают хранение всех отправленных и принятых заявлений и электронных документов с электронной подписью и сертификатов ключей проверки электронной подписи, применявшихся для формирования электронной подписи в указанных заявлениях и скан-копиях документов.

К заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя), в виде электронного образа такого документа. Представления указанного документа не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет единого портала, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается Администрацией путем направления заявителю уведомления, содержащего  входящий регистрационный номер заявления, дату получения Администрацией указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию.

Заявление, представленное с нарушением требований, установленных настоящим пунктом, не рассматривается Администрацией.
Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления Администрация направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

Примерные формы заявлений в электронной форме размещаются Администрацией на официальном сайте с возможностью их бесплатного копирования.

Заявления и прилагаемые к ним документы представляются в Администрацию  в форме электронных документов путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте, посредством отправки через единый портал, в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.

Заявление представляется в Администрацию в форме электронного документа посредством электронной почты в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.

Качество представляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации. Датой получения заявления Администрацией в электронном виде через портал государственных услуг считается дата, указанная в уведомлении о результате приема заявления.»
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации Калачевского муниципального района в сети Интернет.
3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на и.о.первого заместителя главы администрации Калачевского муниципального района Н.П.Земскову.
Глава администрации 

Калачевского муниципального района                                                  С.А.Тюрин
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