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[bookmark: P38]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
ПО ВЫДАЧЕ ВЫПИСОК ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
СОБСТВЕННОСТИ НА ЗЕМЕЛЬНЫЕ УЧАСТКИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ГОРОД КАЛУГА"

1. Общие положения
	1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципальной собственности на земельные участки муниципального образования "Город Калуга" (далее — административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
	1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципальной собственности на земельные участки муниципального образования "Город Калуга" (далее - муниципальная услуга) являются физические и юридические лица либо их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
	1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
	Консультации заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляет управление архитектуры, градостроительства и земельных отношений города Калуги (далее — Уполномоченный орган), организационно-контрольный отдел Уполномоченного органа по адресу: 248021, г. Калуга, ул. Московская, д. 188, каб. 114, также по телефону: 70-11-69.
		Прием заявлений от граждан и юридических лиц на предоставление муниципальной услуги осуществляет организационно-контрольный отдел Уполномоченного органа согласно расписанию, указанному в таблице.






Таблица "Расписание работы Уполномоченного органа"
	Вид услуги
	Дни приема
	Часы приема
	Кабинет
	Телефон

	Прием документов и консультации
	Понедельник - четверг
	8.00 - 17.00.
Обед:
13.00 - 14.00
	114
	70-11-69

	Консультации специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги
	Вторник, четверг
	14.00 - 17.00
	308
	71-36-16



		Официальный сайт Городской Управы города Калуги: www.kaluga-gov.ru.
		Адрес электронной почты Уполномоченного органа: uagizo@kaluga-gov.ru.
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги представляется в Уполномоченный орган (в организационно-контрольный отдел) лично, по почте заявителем или представителем на основании документа, подтверждающего его полномочия, через Федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"  (далее - Портал госуслуг).
		Информация о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представлена на информационных стендах Уполномоченного органа по адресу: г. Калуга, ул. Московская, 188.
		Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном сайте Городской Управы города Калуги в сети Интернет (www.kaluga-gov.ru) (далее- сайт)  в разделе "Оказание услуг" , а также на Портале госуслуг и (или) региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Калужской области" (далее – региональный портал).
		На Портале госуслуг, региональном портале госуслуг, 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 предоставить по собственной инициативе;
	3) круг заявителей;
	4) срок предоставления муниципальной услуги;
	5) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок предоставления 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.
	Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на Портале госуслуг, региональном портале госуслуг и на Сайте предоставляется заявителю бесплатно. Доступ к данной информации 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 предоставления им персональных данных.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	2.1. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом - управлением архитектуры, градостроительства и земельных отношений города Калуги.
	2.2. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:
	а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, указанными в п. 2.5 настоящего административного регламента;
	б) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемых органами Городской Управы города Калуги, утвержденный решением Городской Думы города Калуги от 14.12.2011 N 237;
	в) 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 № 210-ФЗ) муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в уполномоченный орган по собственной инициативе;
	г) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
	- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
	- 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;
	- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
	- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью заместителя Городского Головы - начальника  Уполномоченного органа уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
	- а также иных случаев, предусмотренных законодательством.
	д) предоставления на бумажном носителе документов и информации,  электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 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.
	2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	- выдача выписок из реестра муниципальной собственности на земельные участки муниципального образования "Город Калуга";
	В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
	2.3.1 Результат предоставления муниципальной услуги в зависимости от выбора заявителя может быть получен в  уполномоченном органе, по почте, а также посредством Портала госуслуг.
	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 календарных дней с момента обращения заявителя в уполномоченный орган.
	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
	- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
	- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
	- приказ министерства экономического развития Российской Федерации от 30.08.2011 N 424 "Об утверждении порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества";
	- Устав муниципального образования "Город Калуга";
	- решение Городской Думы города Калуги от 23.03.2011 N 47 "Об утверждении Положения "О порядке ведения реестра муниципальной собственности на земельные участки муниципального образования "Город Калуга".
	Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц размещаются на Сайте в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Портале госуслуг. 
	2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
	- заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту, для физических лиц с обязательным заполнением бланка согласия на обработку персональных данных (приложение 2 к настоящему административному регламенту);
	В случае направления запроса посредством Портала госуслуг формирование запроса осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на Портале госуслуг без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 
В запросе также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги: 
- в форме электронного документа в личном кабинете на Портале госуслуг;
- на бумажном носителе в Уполномоченном органе,
- копия документа, удостоверяющего личность, - для физических лиц (с предъявлением оригинала);
- копия документа, удостоверяющего личность, и копия документа, подтверждающего полномочия на представление интересов физического лица, - для представителя физического лица (с предъявлением оригинала);
- копия документа, удостоверяющего личность, и копия документа, подтверждающего полномочия на представление интересов юридического лица, - для представителя юридического лица (с предъявлением оригиналов).
В случае направления заявления посредством Портала госуслуг сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия. 
	2.6.1 По усмотрению заявителя документы могут быть поданы: лично, через уполномоченного представителя, с использованием услуг почтовой связи, а также в электронной форме с использованием Портала госуслуг.
	2.7. Основанием для отказа в приеме документов является:
	- наличие подчисток, приписок, нецензурных выражений в заявлении;
	- представленные документы утратили силу на момент обращения за предоставлением муниципальной услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом).
	2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
	- непредставление заявителем документов, указанных в п.2.6 настоящего административного регламента;
	- отсутствие в реестре муниципальной собственности на земельные участки муниципального образования "Город Калуга" сведений о запрашиваемом заявителем земельном участке.
	В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган направляет заявителю письменный ответ с указанием причин отказа.
	2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
	2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
	2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
	2.11. Срок регистрации заявления заявителя о  предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день со дня подачи заявления (запроса) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченный орган.
	2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
	1) места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами по предоставлению муниципальной услуги оборудованы:
	- стендами с информацией о предоставлении муниципальной услуги;
	- стульями и столами, канцелярскими принадлежностями и пр.;
	2) места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов;
	3) условия для обслуживания инвалидов соответствуют требованиям СНиП 35-01-2001 "Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения";
	4) места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками);
	5) кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
	- номера кабинета;
	- фамилии, имени, отчества специалиста, участвующего в приеме заявлений;
	- графика приема заявителей.
	2.13. Показателями качества муниципальной услуги являются:
	- удовлетворенность сроками предоставления услуги;
	- удовлетворенность условиями ожидания приема;
	- удовлетворенность порядком информирования о предоставлении услуги;
	- удовлетворенность вниманием муниципальных служащих.
	- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц и их отношение к заявителям;
	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. Требованиями к доступности и качеству предоставления муниципальной услуги являются:
	- наличие различных каналов получения информации о предоставлении 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 формирования запроса на предоставление муниципальной услуги в электронной форме с помощью Портала госуслуг.
	- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
	2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.15.1. При направлении заявления и документов в форме электронных документов посредством Портала госуслуг используется простая электронная подпись заявителя.
2.15.2. При предоставлении муниципальной услуги посредством Портала госуслуг заявителю обеспечивается возможность:
а) получения информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
б) формирования и направления заявления на предоставление муниципальной услуги в электронной форме;
в) приема и регистрации Уполномоченным органом запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
д) получения результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа. 
е) досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
2.15.3. При предоставлении муниципальной услуги посредством Портала госуслуг заявителю направляется:
а) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги.
б) Уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги (или об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.
2.15.4. Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме

	3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
	- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в п.2.6 административного регламента;
	- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
	- выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
	3.1.1 Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в п.2.6 административного регламента.
[bookmark: _GoBack]	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 по форме согласно приложению 1 к административному регламенту, для физических лиц с обязательным заполнением бланка заявления на обработку персональных данных (приложение 2) к настоящему административному регламенту.
	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 заявления и необходимых документов на предоставление муниципальной услуги 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.
	Уполномоченный орган регистрирует принятые от заявителя документы.
	Максимальный срок выполнения действий в рамках административной процедуры составляет 1 календарный день.
	Результатом выполнения действий в рамках административной процедуры является передача заявления и приложенных к нему документов для исполнения в отдел землеустроительной документации Уполномоченного органа.
	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 Уполномоченного органа.
	В рамках данной административной процедуры специалисты Уполномоченного органа также выполняют следующие действия: поиск, сбор и формирование выписки по форме (приложение 3 к настоящему административному регламенту), подготовка сопроводительного письма Уполномоченным органом 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:
	- к заявлению приложен пакет документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;
	- в реестре муниципальной собственности на земельные участки муниципального образования "Город Калуга" имеются сведения о запрашиваемом заявителем земельном участке.
	Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги перечислены в пункте 2.8 настоящего административного регламента.
	Максимальный срок выполнения действий в рамках административной процедуры составляет 6 календарных дней.
	3.1.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
	В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги отделом землеустроительной документации от имени Уполномоченного органа заявителю выдается (направляется по почте) выписка из реестра муниципальной собственности на земельные участки.
	В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела землеустроительной документации подготавливает и после его подписания начальником Уполномоченного органа выдает (направляет по почте) заявителю мотивированный письменный отказ (в виде письма Уполномоченного органа) в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. По желанию заявителя мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть направлен отделом землеустроительной документации Уполномоченного органа по адресу электронной почты, указанному заявителем в заявлении о предоставлении услуги.
	При получении заявителем документов лично (на руки) в отделе землеустроительной документации 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 подготовленной выписке готовится сопроводительное письмо за подписью Заместителя Городского Головы - начальника Уполномоченного органа. После вышеуказанных действий письмо с подготовленной выпиской передается в организационно-контрольный отдел для регистрации и отправки в адрес заявителя.
	Максимальный срок выполнения действий в рамках административной процедуры составляет 3 календарных дня.
	Результатом выполнения действий в рамках административной процедуры является выдача документа заявителю.
	3.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
	3.2.1. Порядок формирования заявления на предоставление муниципальной услуги.
Формирование заявления на предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Портале госуслуг без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
При формировании заявления заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в Портале госуслуг, обеспечивающем информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа (далее - Единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Портале госуслуг в части, касающейся сведений, отсутствующих в Единой системе идентификации и аутентификации;
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
е) возможность доступа заявителя на Портале госуслуг к ранее поданным им заявлениям в течение одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение трех месяцев;
ж) возможность выбора способа получения результата предоставления муниципальной услуги.
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные в пункте 2.6 разделе 2 административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в  Уполномоченный орган посредством Портала госуслуг.
3.2.2. Порядок приема и рассмотрение заявления, направленного в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на основании полученного через платформу государственных сервисов заявления, направленного в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.
Уполномоченный орган обеспечивает прием заявления и приложенных к нему документов без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе. Регистрационный номер и дата заявлению, направленному в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, присваиваются автоматически при формировании заявления.
Прием заявления, направленного в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, осуществляется начальником отдела землеустроительной документации с направлением такого заявления специалисту отдела землеустроительной документации не позднее одного рабочего дня с даты формирования и отправки заявителем заявления в Уполномоченный орган.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента поступления в Уполномоченный орган заявления, направленного в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, и электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При получении заявления, направленного в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, заявителю сообщается присвоенный заявлению уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Портала госуслуг заявителю будет предоставлена информация о ходе предоставления муниципальной услуги.
После принятия заявления, направленного в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, специалистом отдела землеустроительной документации, ответственным за предоставление услуги, статус данного заявления в личном кабинете на Портале госуслуг обновляется до статуса «Заявление зарегистрировано». Далее специалист отдела землеустроительной документации, приступает к выполнению административных процедур, предусмотренных подпунктом 3.1.2 пункта 3.1 раздела 3 административного регламента.
Информация о ходе рассмотрения заявления и о принятом решении направляется заявителю в Личный кабинет Портала госуслуг, посредством информационно-коммуникационной сети Интернет.
3.2.3. Порядок выдачи результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем в форме:
а) электронного документа, подписанного Заместителем Городского Головы – начальником Уполномоченного органа с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи через личный кабинет Портала госуслуг;
	б) документа на бумажном носителе в Уполномоченном органе.

4. Формы контроля за исполнением
административного регламента

	4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, срока их выполнения, установленных настоящим административным регламентом, осуществляется начальником Уполномоченного органа или иным уполномоченным им в установленном порядке лицом.
	4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Уполномоченного органа положений настоящего административного регламента.
	4.3. Периодичность осуществления контроля устанавливается начальником Уполномоченного органа.
	4.4. Текущий контроль включает в себя проведение плановых (на основании планов работы уполномоченного органа) и внеплановых (по обращению заявителя, содержащему обоснованную жалобу на решения и действия (бездействия) специалистов, должностных лиц Уполномоченного органа) проверок. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, - комплексные проверки или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур.
	4.5. Специалисты Уполномоченного органа, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут ответственность за соблюдение сроков, порядка рассмотрения и приема документов, определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	4.6. Для проведения проверки полноты и качества совершения действий и принимаемых решений может быть создана комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
	4.7. В случае выявления нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги виновные лица Уполномоченного органа привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений
и действий (бездействия) Уполномоченного органа,
его должностных лиц либо муниципальных служащих

	5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо муниципальных служащих.
	5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
	а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
	б) нарушение срока представления муниципальной услуги;
	в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования "Город Калуга" для предоставления муниципальной услуги;
	г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калужской области, правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования "Город Калуга" для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
	д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калужской области, правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования "Город Калуга";
	е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калужской области, правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования "Город Калуга";
	ж) отказ Уполномоченного органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока внесения таких исправлений;
	з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
	и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования "Город Калуга";
	к) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
	5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
	5.2.1. Жалоба подается в письменной форме, на бумажном носителе, в электронной форме в Городскую Управу города Калуги, Уполномоченный орган.
	Жалоба подается заявителем в Городскую Управу города Калуги, если обжалуются решения, действия (бездействие) Уполномоченного органа, его руководителя, его муниципальных служащих.
	Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих Уполномоченного органа может быть подана также в Уполномоченный орган.
	Жалоба на решения, действия (бездействие) Уполномоченного органа, его руководителя рассматривается Городским Головой города Калуги.
	Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих Уполномоченного органа рассматривается руководителем Уполномоченного органа.
	Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Городской Управы города Калуги, Уполномоченного органа, его должностных лиц и муниципальных служащих устанавливаются нормативными правовыми актами Городской Управы города Калуги.
	5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Портала госуслуг и регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
	5.2.3. Жалоба должна содержать:
	а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
	б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, на которые должен быть направлен ответ заявителю;
	в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц и муниципальных служащих;
	г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц и муниципальных служащих.
	Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
	5.2.4. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, Городскую Управу города Калуги, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, а также должностных лиц в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением, если случаи сокращения сроков рассмотрения жалобы не установлены Правительством Российской Федерации.
	5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы Городская Управа города Калуги, Уполномоченный орган принимают одно из следующих решений:
	1) удовлетворяют жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления Уполномоченным органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования "Город Калуга";
	2) отказывают в удовлетворении жалобы.
	Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем подпункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
	В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в настоящем подпункте, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
	В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в настоящем подпункте, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
	5.2.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на Сайте, Портале госуслуг региональном портале госусуг, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) в письменной форме.











Приложение 1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
по выдаче выписок из реестра муниципальной
собственности на земельные участки
муниципального образования "Город Калуга"



                                   Заместителю Городского Головы -
                                   начальнику управления архитектуры,
                                   градостроительства и земельных отношений
                                   города Калуги
                                   от ________________________________,
                                   зарегистрированного(ой) по адресу: _____
                                   ________________________________________

[bookmark: P280]                                 ЗАЯВЛЕНИЕ
                НА ВЫДАЧУ ВЫПИСКИ ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОЙ
                    СОБСТВЕННОСТИ НА ЗЕМЕЛЬНЫЕ УЧАСТКИ
                 МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ГОРОД КАЛУГА"

Прошу  выдать  выписку  из реестра муниципальной собственности на земельный
участок  муниципального  образования  "Город  Калуга" с кадастровым номером
___________________, расположенный по адресу:______________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

                                                        Дата:

                                                        Подпись























Приложение 2
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
по выдаче выписок из реестра муниципальной
собственности на земельные участки
муниципального образования "Город Калуга"


                                 Заместителю Городского Головы - начальнику
                                 управления архитектуры, градостроительства
                                 и земельных отношений города Калуги

                                 от _______________________________________
                                 _________________________________________,
                                 зарегистрированного(ой) по адресу:
                                 __________________________________________
                                 __________________________________________

[bookmark: P322]                                 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:
___________________________________________________________________________
    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(а) 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 согласие действует в течение
установленного  срока  хранения ________________ моих персональных данных и
может быть отозвано мной в письменной форме.

"___" ___________ 201_ г. ___________   ___________________________________
          дата              подпись                    Ф.И.О.

Согласие принял(а) _____________ __________________________________________
                       (подпись Ф.И.О. специалиста)







Приложение 3
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
по выдаче выписок из реестра муниципальной
собственности на земельные участки
муниципального образования "Город Калуга"

	
	
	
	



                      ГОРОДСКАЯ УПРАВА ГОРОДА КАЛУГИ

                УПРАВЛЕНИЕ АРХИТЕКТУРЫ, ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВА
                    И ЗЕМЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ ГОРОДА КАЛУГИ

[bookmark: P429]                                  ВЫПИСКА
                  ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ
              НА ЗЕМЕЛЬНЫЕ УЧАСТКИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
                              "ГОРОД КАЛУГА"

                    Раздел 1. Реестр земельных участков

	Номер объекта в реестре
	

	Кадастровый номер
	

	Адрес (местонахождение) объекта
	

	Общая площадь (кв. м)
	

	Вид разрешенного использования
	

	Сведения об обременениях, ограничениях, правообладателе (вид права)
	

	Основание для внесения в реестр
	

	Наличие объекта недвижимости
	



Заместитель Городского Головы -
начальник управления архитектуры,
градостроительства и земельных
отношений города Калуги               ____________   ______________________
                                         подпись       (Ф.И.О. полностью)

                                               М.П.




