Приложение
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Городской Управы
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ КОПИЙ
ДОКУМЕНТОВ ИЗ ЗЕМЛЕУСТРОИТЕЛЬНОГО ДЕЛА И ДОКУМЕНТОВ,
ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ПРАВО ВЛАДЕНИЯ ЗЕМЛЕЙ В ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ
ГОРОДЕ КАЛУГЕ

(в ред. Постановления администрации городского округа города Калуги
от 19.03.2026 N 140-п)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче копий документов из землеустроительного дела и документов, подтверждающих право владения землей в городском округе городе Калуге (далее - Регламент), устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче копий документов из землеустроительного дела и документов, подтверждающих право владения землей в городском округе городе Калуге (далее - муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица либо их уполномоченные представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Заявители могут обратиться за предоставлением муниципальной услуги в управление архитектуры, градостроительства и земельных отношений города Калуги либо в ГБУ Калужской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Калужской области" (далее - многофункциональный центр).
Организация предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", на основании соглашения о взаимодействии, заключенного администрацией городского округа города Калуги с многофункциональным центром.
1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в управлении архитектуры, градостроительства и земельных отношений города Калуги (далее - Уполномоченный орган);
2) на официальном сайте администрации городского округа города Калуги в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.kaluga-gov.ru (далее - Сайт);
3) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - Единый портал);
4) непосредственно в Уполномоченном органе (248021, г. Калуга, ул. Московская, д. 188, каб. 112, 114. График работы: пн. - чт.: 8.00 - 17.00. Обед: 13.00 - 14.00. Технологические перерывы: каб. 112: 10.00 - 10.15; 15.30 - 15.45; каб. 114: 10.30 - 10.45; 16.00 - 16.15) или многофункциональном центре. С адресами центров и офисов многофункционального центра можно ознакомиться на официальном сайте многофункционального центра (http://kmfc40.ru/).
5) по телефонам Уполномоченного органа: 8(4842)70-11-69, 71-36-17 или многофункционального центра: 8-800-450-11-60;
6) письменно, в том числе с использованием Сайта (в разделе "Работа с обращениями"), посредством "Электронной Приемной"
(https://www.kaluga-gov.ru/administratsiya/struktura-administratsii/upravlenie-arkhitektury-i-gradostroitelstva-i-zemelnykh-otnosheniy-goroda-kalugi/rabota-s-obrashcheniyami.php), по факсимильной связи: 8(4842)55-11-07.
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) в многофункциональном центре - при устном обращении лично или по телефону;
2) при устном обращении лично или по телефону; при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении на бумажном носителе по почте;
3) в организационно-контрольном отделе Уполномоченного органа по адресу: 248021, г. Калуга, ул. Московская, д. 188, каб. 112, 114, по телефонам: 8(4842)70-11-69, 71-36-17. График работы: пн. - чт.: 8.00 - 17.00. Обед: 13.00 - 14.00. Технологические перерывы: каб. 112: 10.00 - 10.15; 15.30 - 15.45; каб. 114: 10.30 - 10.45; 16.00 - 16.15;
- в отделе землеустроительной документации комитета земельных отношений Уполномоченного органа по адресу: 248021, г. Калуга, ул. Московская, д. 188, каб. 305, по телефону: 71-36-17. График работы: вт., чт.: 14.00 - 17.00.
1.3.3. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на Едином портале и Сайте предоставляется заявителю бесплатно. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию, или авторизацию заявителя, или представление им персональных данных.
1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с поступившим обращением может быть представлена информация о месте нахождения многофункционального центра, Уполномоченного органа (адрес, график работы, справочные телефоны); о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлений; о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги; о перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, сроках приема и регистрации заявления; о ходе предоставления муниципальной услуги; о месте размещения на Сайте информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц Уполномоченного органа.
По письменному обращению должностные лица отдела землеустроительной документации комитета земельных отношений Уполномоченного органа подробно в письменной форме разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в настоящем пункте Регламента, и в течение 10 дней со дня регистрации обращения направляют ответ заявителю.
1.3.5. На информационном стенде Уполномоченного органа размещена следующая информация:
1) наименование Уполномоченного органа, его почтовый адрес; адрес электронной почты; номера телефонов; график (режим) работы; график приема заявителей; сведения о руководителе, номер его телефона и кабинета;
2) адрес Сайта;
3) время ожидания в очереди на прием документов и получение результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями Регламента;
4) сроки предоставления муниципальной услуги;
5) указание на то, что муниципальная услуга предоставляется бесплатно;
6) формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;
7) порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
8) перечень необходимых для представления документов;
9) перечень многофункциональных центров, в которых предоставляется муниципальная услуга, адреса местонахождения, телефоны;
10) порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муниципальной услуги;
11) порядок информирования о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
12) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
В помещениях приема и выдачи документов Уполномоченного органа находятся актуальные нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Регламент, которые по требованию заявителя ему должны быть представлены для ознакомления.
1.3.6. Информация о муниципальной услуге размещается на Едином портале, а также на Сайте в разделе "Оказание услуг".
На Едином портале, а также на Сайте размещена следующая информация:
1) расписание работы Уполномоченного органа;
2) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
3) круг заявителей;
4) срок предоставления муниципальной услуги;
5) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8) формы заявлений, используемые при предоставлении муниципальной услуги;
9) перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги;
10) указание на то, что муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги специалист Уполномоченного органа, многофункционального центра информирует заявителя обо всей процедуре получения муниципальной услуги (предстоящих шагах) и действиях, которые заявитель должен совершить на каждом этапе при получении муниципальной услуги, и сроках для совершения таких действий в рамках получения муниципальной услуги.
По выбору заявителя информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином портале, по электронной почте, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача копий документов из землеустроительного дела и документов, подтверждающих право владения землей в городском округе городе Калуге.
Муниципальная услуга предоставляется от имени администрации городского города Калуги Уполномоченным органом - управлением архитектуры, градостроительства и земельных отношений города Калуги.
2.2. Уполномоченный орган и многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением данной муниципальной услуги;
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ) муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Уполномоченный орган по собственной инициативе;
- представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами;
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения данной муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе администрации городского округа города Калуги, Уполномоченного органа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, муниципального служащего, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью заместителя главы городского округа города Калуги - начальника Уполномоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
д) иные случаи, предусмотренные законодательством.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
2.3.1. Выдача копий документов из землеустроительного дела и документов, подтверждающих право владения землей:
- заявление;
- план земельного участка;
- каталог координат границ земельного участка;
- дополнительное соглашение к договору аренды земельного участка;
- соглашение о расторжении договора аренды земельного участка;
- акт выбора земельного участка;
- техническое задание на производство работ по составлению плана расположения земельного участка;
- акт приема-передачи земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование;
- договор купли-продажи, аренды, безвозмездно срочного пользования земельным участком;
- распоряжение (постановление) органа местного самоуправления городского округа города Калуги либо Уполномоченного органа о предоставлении земельного участка;
- свидетельства на право бессрочного (постоянного) пользования землей, выданные органом местного самоуправления до образования органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество на территории Калужской области;
- государственный акт на право пользования землей;
- дубликат свидетельства на право собственности на землю, которое выдавалось в период с 1993 по 1999 гг. органом местного самоуправления и комитетом по земельным ресурсам города Калуги до образования органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество на территории Калужской области.
2.3.2. Мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.8 Регламента, в котором заявитель информируется о причинах такого отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: P124]2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 21 календарный день с момента обращения заявителя в Уполномоченный орган.
[bookmark: P125]2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление о выдаче копий документов из землеустроительного дела по форме согласно приложению 1 к Регламенту и (или) заявление о выдаче документов, подтверждающих право владения землей в городском округе городе Калуге по форме согласно приложению 2 к Регламенту;
- согласие на обработку персональных данных - в случае обращения физических лиц (приложение 3 к Регламенту);
- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от его имени;
- документ, подтверждающий полномочия на представление интересов юридического лица (для представителя юридического лица);
- копии документов, подтверждающих право наследования на земельный участок (представляются в случае, если документ, подтверждающий право владения землей, запрашивается для вступления в наследство);
- копия свидетельства о государственной регистрации смерти собственника земельного участка в случае осуществления регистрации смерти компетентными органами иностранного государства и его нотариально удостоверенный перевод на русский язык (представляется в случае, если документ, подтверждающий право владения землей, запрашивается для вступления в наследство).
2.5.1. Сведения, запрашиваемые Уполномоченным органом с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия:
- сведения о государственной регистрации смерти собственника земельного участка (запрашиваются в Едином государственном реестре записи актов гражданского состояния в случае, если документ, подтверждающий право владения землей, запрашивается для вступления в наследство).
Заявитель вправе представить сведения, указанные в настоящем подпункте, по собственной инициативе.
2.5.2. Заявитель может представить документы, необходимые для получения муниципальной услуги, через многофункциональный центр. Информация об особенностях предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр представлена в пункте 3.2 Регламента.
2.6. Основанием для отказа в приеме документов является:
- наличие подчисток, приписок, нецензурных выражений в заявлении.
2.7. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
- основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
[bookmark: P141]2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.5 Регламента;
- отсутствие в Уполномоченном органе запрашиваемых заявителем документов.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган направляет заявителю письменный ответ с указанием причин отказа.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочего дня с момента поступления заявления в Уполномоченный орган.
Срок регистрации запроса на предоставление муниципальной услуги в случае обращения заявителя в многофункциональный центр составляет не более 1 рабочего дня в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным администрацией городского округа города Калуги с многофункциональным центром.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Рабочие места муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудованы компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами по предоставлению муниципальной услуги, оборудованы информационным стендом с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы стульями. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов.
Все помещения оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами. Указанные помещения оснащены пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения.
Входы в здание, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
На территории, прилегающей к месторасположению Уполномоченного органа, имеются места для парковки, в том числе для инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Кабинеты приема заявителей снабжены табличками с указанием номера кабинета и названием структурного подразделения Уполномоченного органа, фамилии, имени, отчества специалиста, участвующего в приеме заявлений и выдаче результата муниципальной услуги, и графиком приема заявителей.
2.13. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- удовлетворенность сроками предоставления муниципальной услуги;
- удовлетворенность условиями ожидания приема;
- удовлетворенность порядком информирования о предоставлении муниципальной услуги;
- удовлетворенность вниманием муниципальных служащих.
Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);
- доля получателей, получивших необходимые сведения о порядке предоставления муниципальной услуги с Сайта (http://www.kaluga-gov.ru/) (% по результатам опроса);
- доля получателей, направивших свои замечания и предложения об усовершенствовании порядка предоставления муниципальной услуги посредством использования информационной системы обеспечения обратной связи (% от общего числа получателей);
- количество взаимодействий заявителя с муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги - 2.
2.14. Требования к доступности и качеству муниципальной услуги:
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;
- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- наличие информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Сайте;
- возможность подачи документов для предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр;
- соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;
- отсутствие обоснованных жалоб заявителей;
2.15. Сотрудник Уполномоченного органа, многофункционального центра после предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в целях выявления мнения заявителя о качестве предоставления муниципальной услуги в обязательном порядке информирует гражданина о возможности оценить качество предоставления муниципальной услуги в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 N 1284.
2.15.1. Заявитель может оставить обратную связь о качестве предоставления муниципальной услуги во всех точках ее предоставления.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в многофункциональном центре

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги;
- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов в организационно-контрольный отдел Уполномоченного органа.
Заявление на предоставление муниципальной услуги представляется в Уполномоченный орган заявителем или его представителем, может быть направлено им по почте.
Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.
Текст заявления должен быть написан разборчиво, наименование заявителя - юридического лица должно быть указано без сокращения, с указанием его юридического и фактического адресов места нахождения.
Фамилия, имя, отчество заявителя - физического лица или его представителя должны быть указаны в заявлении полностью без сокращений.
Заявление должно быть написано на русском языке, не иметь подчисток, приписок, нецензурных выражений.
Прием и регистрация заявления и необходимых документов, предусмотренных в пункте 2.5 Регламента, осуществляется в день подачи заявления.
После приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов специалист организационно-контрольного отдела Уполномоченного органа производит следующие действия:
1) устанавливает предмет обращения;
2) устанавливает личность заявителя;
3) определяет наличие комплекта представленных документов исходя из соответствующего перечня документов.
Датой обращения заявителя и представления документов является день получения заявления и документов специалистом организационно-контрольного отдела Уполномоченного органа.
Специалист организационно-контрольного отдела Уполномоченного органа регистрирует принятые от заявителя документы в электронном журнале регистрации в формате файла xls.
Максимальный срок выполнения действий в рамках административной процедуры составляет 2 рабочих дня.
Результатом выполнения действий в рамках административной процедуры является передача заявления и приложенных к нему документов для исполнения в отдел землеустроительной документации комитета земельных отношений Уполномоченного органа.
[bookmark: P204]3.1.2. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов в отдел землеустроительной документации комитета земельных отношений Уполномоченного органа.
В рамках данной административной процедуры специалисты Уполномоченного органа также выполняют следующие действия: поиск, сбор и подготовка запрашиваемых документов, размножение, сшивание, заверение копий и подготовка сопроводительного письма Уполномоченного органа в адрес заявителя.
По результатам проверки представленных заявителем документов отделом землеустроительной документации от имени Уполномоченного органа принимается решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется при наличии полной совокупности следующих требований:
- представитель заявителя действует на основании доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;
- к заявлению приложен пакет документов, указанных в пункте 2.5 Регламента;
- Уполномоченный орган располагает документами, запрашиваемыми заявителем.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги перечислены в пункте 2.8 Регламента.
Максимальный срок выполнения действий в рамках административной процедуры составляет 16 рабочих дней.
3.1.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю отделом землеустроительной документации комитета земельных отношений Уполномоченного органа выдаются (направляются по почте) копии документов из землеустроительного дела или документы, подтверждающие право владения землей в городском округе городе Калуге.
В случае принятия решения об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела землеустроительной документации комитета земельных отношений Уполномоченного органа подготавливает мотивированный письменный отказ с указанием причин отказа (в виде письма Уполномоченного органа) и после его подписания заместителем главы городского округа города Калуги - начальником Уполномоченного органа выдает (направляет по почте) заявителю. По выбору заявителя мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть направлен отделом землеустроительной документации комитета земельных отношений Уполномоченного органа в личный кабинет Единого портала и (или) по адресу электронной почты, указанному заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.
При получении заявителем документов лично (на руки) в Уполномоченном органе заявитель расписывается в получении в своем заявлении, после этого заявление передается в организационно-контрольный отдел.
При направлении документов почтой Уполномоченным органом в адрес заявителя к подготовленным документам готовится сопроводительное письмо за подписью заместителя главы городского округа города Калуги - начальника Уполномоченного органа. После вышеуказанных действий письмо с подготовленным пакетом документов передается в организационно-контрольный отдел для регистрации и отправки в адрес заявителя.
Максимальный срок выполнения действий в рамках административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
[bookmark: P220]3.2. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.
В предоставлении муниципальной услуги участвует многофункциональный центр на основании соглашения о взаимодействии, заключенного между многофункциональным центром и администрацией городского округа города Калуги.
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре включает следующие административные процедуры:
1) прием, проверка заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и необходимыми документами в многофункциональный центр.
При обращении заявителя сотрудник многофункционального центра, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя, принимает заявление и регистрирует его в автоматизированной информационной системе в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству в многофункциональном центре, выдает заявителю расписку в приеме документов.
Специалист многофункционального центра направляет заявление и поступившие от заявителя документы в Уполномоченный орган посредством курьерской службы.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
Результатом выполнения действий в рамках административной процедуры является передача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган;
2) выдача документов заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в многофункциональный центр запрашиваемых документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, оригинал которого направляется Уполномоченным органом заявителю по почте.
Запрашиваемые документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, а также подготовленный перечень выдаваемых заявителю документов специалисты Уполномоченного органа передают в многофункциональный центр после выполнения административной процедуры, предусмотренной пунктом 3.1.2 Регламента, с учетом соблюдения срока предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 2.4 Регламента.
Специалист многофункционального центра, ответственный за уведомление заявителя, в течение 1 рабочего дня со дня поступления уведомления о принятом решении Уполномоченного органа:
- направляет его заявителю;
- обязан предложить заявителю оставить отзыв о муниципальной услуге либо предложить оценить удовлетворенность и качество предоставления муниципальной услуги.
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и (или) ошибки, заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган посредством почтовой связи либо непосредственно при личном обращении с письмом о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением их сути и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.
3.3.2. Регистрация письма о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок осуществляется в день его поступления в Уполномоченный орган.
3.3.3. В течение 10 рабочих дней с момента регистрации в Уполномоченном органе письма о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок Уполномоченный орган подготавливает и направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении заявителю исправленный документ или выдает исправленный документ на бумажном носителе.
3.4. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, заместителя главы городского округа города Калуги - начальника Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии:
- с Федеральным законом N 210-ФЗ;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 N 1198 "О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг";
- постановлением Городской Управы города Калуги от 14.03.2012 N 63-п "Об утверждении положения о подаче и рассмотрении жалоб на решения и действия (бездействие) администрации городского округа города Калуги, органов администрации городского округа города Калуги, предоставляющих муниципальные услуги от имени администрации городского округа города Калуги, их должностных лиц и муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги".
3.5. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей".






















Приложение 1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
по выдаче копий документов из землеустроительного
дела и документов, подтверждающих право владения
землей в городском округе городе Калуге

                                      Заместителю главы городского округа
                                      города Калуги - начальнику управления
                                      архитектуры, градостроительства и
                                      земельных отношений города Калуги
                                      _____________________________________
                                      от _________________________________,
                                      зарегистрированного(-й) по адресу:
                                      _____________________________________
                                      паспортные данные: __________________
                                      _____________________________________
                                      тел.: _______________________________

[bookmark: P269]ЗАЯВЛЕНИЕ
О ВЫДАЧЕ КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ
ИЗ ЗЕМЛЕУСТРОИТЕЛЬНОГО ДЕЛА

    Прошу выдать из землеустроительного дела копии следующих документов:
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

                                                    Дата:

                                                    Подпись



















Приложение 2
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
по выдаче копий документов из землеустроительного
дела и документов, подтверждающих право владения
землей в городском округе городе Калуге

                                      Заместителю главы городского округа
                                      города Калуги - начальнику управления
                                      архитектуры, градостроительства и
                                      земельных отношений города Калуги
                                      _____________________________________
                                      от _________________________________,
                                      зарегистрированного(-й) по адресу:
                                      _____________________________________
                                      паспортные данные: __________________
                                      _____________________________________
                                      тел.: _______________________________

[bookmark: P307]               ЗАЯВЛЕНИЕ О ВЫДАЧЕ ДОКУМЕНТОВ, ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ
          ПРАВО ВЛАДЕНИЯ ЗЕМЛЕЙ В ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ ГОРОДЕ КАЛУГЕ

[bookmark: _GoBack]    Прошу   выдать   дубликат  документа,  подтверждающего  права  владения земельным участком, расположенным по адресу: ______________________________
___________________________________________________________________________
в связи с утерей (или для вступления в наследство) ________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

                                                    Дата:

                                                    Подпись



















Приложение 3
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
по выдаче копий документов из землеустроительного
дела и документов, подтверждающих право владения
землей в городском округе городе Калуге

                                Заместителю главы городского округа
                                города Калуги - начальнику управления
                                архитектуры, градостроительства и земельных
                                отношений города Калуги
                                Ковтун Ю.В.
                                от ________________________________________
                                __________________________________________,
                                зарегистрированного(-й) по адресу:
                                ___________________________________________
[bookmark: P342]
СОГЛАСИЕ
субъекта на обработку персональных данных

Я, ________________________________________________________________________
                         (фамилия, имя, отчество)
документ, удостоверяющий личность, ____________ серия ______ N ____________
выдан "___" _________ ___г. _______________________________________________
                                (кем выдан)
__________________________________________________________________________,
 (реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия)
в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"  выражаю  согласие  управлению  архитектуры,  градостроительства  и земельных отношений города Калуги, расположенному по адресу: г. Калуга, ул. Московская,  д.  188,  на  обработку  представленных  персональных  данных: фамилии, имени, отчества,
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
для достижения следующих целей:
___________________________________________________________________________
                           (ненужное зачеркнуть)

Я даю согласие на следующие действия с персональными данными: сбор,  запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),    извлечение,    использование,   передача   (распространение, представление, доступ).
__________________________________________________________________________.
Я  согласен(на) с  тем,  что  персональные данные будут ограничено доступны руководителям  и  специалистам управления архитектуры, градостроительства и земельных   отношений   города   Калуги  исключительно  в  целях  обработки персональных данных с соблюдением законодательства Российской Федерации.
Я  информирован(а)  о  том,  что  настоящее  заявление  действует в течение установленного  срока  хранения ________________ моих персональных данных и может быть отозвано мной в письменной форме.
"___" ___________ 20__ г. ___________ _____________________________________
         дата               подпись                  Ф.И.О.
Согласие принял(а) _____________ __________________________________________
                       (подпись Ф.И.О. специалиста)

Приложение


 


к Постановлению


 


Городской Управы


 


города Калуги


 


от 29 июня 2012 г. N 240


-


п


 


 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ


 


ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ КОПИЙ


 


ДОКУМЕНТОВ ИЗ ЗЕМЛЕУСТРОИТЕЛЬНОГО ДЕЛА И ДОКУМЕНТОВ,


 


ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ПРАВО ВЛАДЕНИЯ ЗЕМЛЕЙ В ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ


 


ГОРОДЕ КАЛУГЕ


 


 


(в ред. Постановления администр


ации городского округа города Калуги


 


от 19.03.2026 N 140


-


п)


 


 


1. Общие положения


 


 


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной


 


услуги по выдаче 


копий документов из землеустроительного дела и документов, подтверждающих право 


владения землей в городском округе городе Калуге (далее 


-


 


Регламент), устанавливает 


порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче копий документов из 


землеустроительного дела и документов, подтверждающих право владения землей в 


городском округе городе Калуге (далее 


-


 


муниципальная услуга), и стандарт 


предоставления муниципальной услуги.


 


1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются фи


зические и 


юридические лица либо их уполномоченные представители, действующие на основании 


доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской 


Федерации.


 


Заявители могут обратиться за предоставлением муниципальной услуги в у


правление 


архитектуры, градостроительства и земельных отношений города Калуги либо в ГБУ 


Калужской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и 


муниципальных услуг Калужской области" (далее 


-


 


многофункциональный центр).


 


Организация п


редоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 


осуществляется в соответствии с Федеральным 


законом


 


от 27.07.2010 N 210


-


ФЗ "Об 


организации предоставления государственных и муниципальных услуг", на основании


 


соглашения о взаимодействии, заключенного администрацией городского округа города 


Калуги с многофункциональным центром.


 


1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги.


 


1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно 


получить:


 


1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информацию о 


муниципальной услуге, расположенных в управлении архитектуры, градостроительства и 


земельных отноше


ний города Калуги (далее 


-


 


Уполномоченный орган);


 


2) на официальном сайте администрации городского округа города Калуги в 


информационно


-


телекоммуникационной сети Интернет: 


www.kaluga


-


gov.ru


 


(далее 


-


 


Сайт);


 


3) на


 


Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 




Приложение   к Постановлению   Городской Управы   города Калуги   от 29 июня 2012 г. N 240 - п     АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ   ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ КОПИЙ   ДОКУМЕНТОВ ИЗ ЗЕМЛЕУСТРОИТЕЛЬНОГО ДЕЛА И ДОКУМЕНТОВ,   ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ ПРАВО ВЛАДЕНИЯ ЗЕМЛЕЙ В ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ   ГОРОДЕ КАЛУГЕ     (в ред. Постановления администр ации городского округа города Калуги   от 19.03.2026 N 140 - п)     1. Общие положения     1.1. Административный регламент предоставления муниципальной   услуги по выдаче  копий документов из землеустроительного дела и документов, подтверждающих право  владения землей в городском округе городе Калуге (далее  -   Регламент), устанавливает  порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче копий документов из  землеустроительного дела и документов, подтверждающих право владения землей в  городском округе городе Калуге (далее  -   муниципальная услуга), и стандарт  предоставления муниципальной услуги.   1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются фи зические и  юридические лица либо их уполномоченные представители, действующие на основании  доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской  Федерации.   Заявители могут обратиться за предоставлением муниципальной услуги в у правление  архитектуры, градостроительства и земельных отношений города Калуги либо в ГБУ  Калужской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и  муниципальных услуг Калужской области" (далее  -   многофункциональный центр).   Организация п редоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре  осуществляется в соответствии с Федеральным  законом   от 27.07.2010 N 210 - ФЗ "Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг", на основании   соглашения о взаимодействии, заключенного администрацией городского округа города  Калуги с многофункциональным центром.   1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги.   1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно  получить:   1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информацию о  муниципальной услуге, расположенных в управлении архитектуры, градостроительства и  земельных отноше ний города Калуги (далее  -   Уполномоченный орган);   2) на официальном сайте администрации городского округа города Калуги в  информационно - телекоммуникационной сети Интернет:  www.kaluga - gov.ru   (далее  -   Сайт);   3) на   Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

