
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА РЯЗАНИ
зйгаизщщащввва

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

О М Ч ^Й Ш С _________2017 г. №  ^ 9 0 3

О внесении изм енений в адм инистративны й реглам ент 
предоставления м униципальной услуги «В ы дача дубликатов свидетельств, 

подтверж даю щ их право владения землей (вы данны х до 1999 года)», утвержденный 
постановлением  администрации города Рязани от 24.02.2012 №  799

В целях оптим изации сроков предоставления м униципальны х услуг, приведения 

правовых актов адм инистрации города Рязани в соответствие с требованиями 

действую щ его законодательства, на основании Ф едерального закона от 27.07.2010 

№  210-Ф З «Об организации предоставления государственны х и  муниципальных услуг», 

руководствуясь статьям и 39, 41 У става м униципального образования - городской округ 

город Рязань Рязанской области, реш ением  Рязанской городской Д умы от 14.09.2017 

№  298-П «О досрочном  прекращ ении полномочий главы  администрации города Рязани

О.Е. Булекова», постановлением  администрации города Рязани от 15.09.2017 №  4134 

«Об исполнении обязанностей главы администрации города Рязани», администрация 

города Рязани п о с т а н о в л я е т :

1. Внести в административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Выдача дубликатов свидетельств, подтверждаю щ их право владения землей (выданных 

до 1999 года)», утверж денны й постановлением администрации города Рязани от 24.02.2012 

№  799 «Об утверж дении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Вы дача дубликатов свидетельств, подтверж даю щ их право владения землей 

(выданных до 1999 года)» (в редакции постановлений администрации города Рязани 

от 11.01.2013 №  11, от 17.07.2013 №  2882, от 30.12.2014 №  6200, от 22.06.2016 №  2691), 

изменения, излож ив его в редакции согласно прилож ению  к настоящ ему постановлению.

2. О тделу по связям  со средствам и м ассовой  инф орм ации администрации города 

Рязани опубликовать настоящ ее постановление в газете «Рязанские ведомости».
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3. Н астоящ ее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования.

4. Контроль за  исполнением настоящего постановления возложить на заместителя 

главы администрации М астю кову Т.В.

И.о. главы администрации С.Ю .Карабасов



ПРИЛОЖ ЕНИЕ
к постановлению администрации города Рязани 
очМ /О /и Щ Щ  2011г .

А Д М И Н И С ТРА ТИ В Н Ы Й  РЕГЛ А М ЕН Т 
предоставления муниципальной услуги 

«В ы дача дубликатов свидетельств, подтверж даю щ их право владения землей
(выданных до 1999 года)»

1. О бщ ие положения

Е Е  П редм ет регулирования А дминистративного регламента.
Е Е Е  П редметом  регулирования А дм инистративного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача дубликатов свидетельств, подтверж даю щ их право владения 
землей (выданных до 1999 года)» являю тся отнош ения, возникаю щ ие между ф изическими 
или ю ридическими лицами и администрацией города Рязани (органом, предоставляющим 
муниципальную  услугу), связанны е с предоставлением муниципальной услуги «Выдача 
дубликатов свидетельств, подтверж даю щ их право владения землей (выданных до 1999 
года)» (далее соответственно - А дминистративный регламент, муниципальная услуга).

1.1.2. А дм инистративны й регламент разработан в целях повышения качества 
предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для 
получения результатов предоставления муниципальной услуги.

1.1.3. Задачей А дминистративного регламента является упорядочение 
административны х процедур и административных действий по предоставлению 
м униципальной услуги.

1.2. О писание заявителей, а такж е физических и ю ридических лиц, имеющих право 
в соответствии с законодательством  Российской Ф едерации либо в силу наделения их 
заявителями в порядке, установленном законодательством  Российской Ф едерации, 
полномочиями вы ступать от их имени при взаимодействии с соответствую щ ими органами 
исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Е 2Л . Заявителями являю тся физические и ю ридические лица, правообладатели 
земельных участков (далее -  заявитель), либо их уполномоченные представители, 
обративш иеся в орган, предоставляю щ ий муниципальную  услугу, либо в государственное 
бю дж етное учреж дение Рязанской области «М ногофункциональный центр предоставления 
государственных и м униципальных услуг Рязанской области» с заявлением 
о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме, или с запросом 
о предоставлении м униципальной услуги (далее -  запрос) с использованием  Единого портала 
государственных и м униципальных услуг (\\>\,\у.«озиз1и^1.ги). Регионального портала 
государственны х и м униципальны х услуг Рязанской области (Ьцр:/Угрци.гуагап§.оV,ш ), (далее
-  ЕПГУ, РП ГУ, вместе -  Портал),

1.2.2. П редставитель заявителя - физическое лицо, действую щ ее от имени заявителя. 
П олномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
подтверж даю тся доверенностью , за исклю чением лиц, имею щ их право действовать без 
доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени ю ридического лица выдается 
за подписью  его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными 
документами, с прилож ением  печати этой организации.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления 
муниципальной услуги приведены в разделе 2 А дминистративного регламента.

2. С тандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Н аименование муниципальной услуги.
М униципальная услута, предоставление которой регулируется Административным 

регламентом, им енуется «Выдача дубликатов свидетельств, подтверждаю щ их право 
владения землей (вы данны х до 1999 года)».



М униципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным 
регламентом, им енуется «Выдача дубликатов свидетельств, подтверждаю щих право 
владения землей (вы данны х до 1999 года)».

2.2. Н аим енование структурного подразделения администрации города Рязани, 
предоставляю щ его муниципальную  услугу, а также ю ридических лиц, участвую щ их в 
предоставлении муниципальной услуги.

2.2.1. М униципальную  услугу предоставляет управление земельных ресурсов и 
имущ ественных отнош ений администрации города Рязани (далее - Управление).

В предоставлении муниципальной услуги иные структурные подразделения 
администрации города Рязани не участвуют.

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвую т иные организации:
- Ф едеральная налоговая служба (Ф НС России);
- У правление Ф едеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Рязанской области и ее территориальны е подразделения (далее - Росреестр).
2.2.3. Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 

и выдачу результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе 
осущ ествляет государственное бю дж етное учреж дение Рязанской области 
«М ногофункциональны й центр предоставления государственных и муниципальных услуг 
Рязанской области» (далее -  уполномоченная организация) в соответствии с соглаш ением  
о взаим одействии меж ду уполномоченным многофункциональны м центром предоставления 
государственных и м униципальны х услуг Рязанской области и администрацией города 
Рязани.

У полном оченная организация осущ ествляет вы дачу результата предоставления 
муниципальной услуги на бумажном носителе в случае, если заявитель подал запрос 
о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с использованием Портала 
и выбрал способ получения результата предоставления муниципальной услуги -  на 
бумажном носителе в уполномоченной организации.

Прием запросов в электронном виде, поступаю щ их с Портала осущ ествляет 
У правление. Вы дачу результата предоставления муниципальной услуги по запросам, 
поступаю щ им с П ортала, осущ ествляет У правление и уполномоченная организация по 
выбору заявителя.

2.2.4. У правление, уполномоченная организация не вправе требовать от заявителя 
осущ ествления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обращ ением в иные государственные органы, органы 
местного самоуправления, организации.

2.2.5. Н еобходимы е и обязательные услуги для оказания муниципальной услуги 
отсутствую т.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем 

дубликата свидетельства, подтверж даю щ его право владения землей (далее - Д убликат 
свидетельства) либо отказа в выдаче дубликата свидетельства, подтверждаю щ его право 
владения землей (далее - отказ в выдаче Д убликата свидетельства).

До истечения срока предоставления муниципальной услуги заявитель вправе подать в 
уполномоченную  организацию  или У правление заявление об оставлении без рассмотрения 
и/или возврате поданных для предоставления муниципальной услуги документов. В этом 
случае результатом  предоставления муниципальной услуги является заявление об 
оставлении без рассм отрения и/или возврате поданных для предоставления муниципальной 
услуги документов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
М аксимальны й срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 

9 рабочих дней со дня приема от заявителя необходимых документов.
При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, по почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со 
дня поступления в уполномоченную  организацию  заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

Сроки прохож дения отдельных административных процедур:



1) прием заявления и документов - не более 45 минут (при направлении запроса через 
П ортал -  1 рабочий день);

2) направление заявления и документов в У правление - в течение 1 рабочего дня с 
даты приема документов:

3) рассм отрение У правлением представленных документов, межведомственное 
инф ормационное взаим одействие - не более 5 рабочих дней со дня поступления документов 
в У правление, в том  числе:

- подготовка и направление запросов в ФНС России, Росреестр - в течение 1 рабочего 
дня после окончания административной процедуры по рассмотрению  Управлением, 
представленных документов;

проверка полноты документа (информации), полученного в результате 
меж ведомственного инф ормационного взаимодействия, - в течение I рабочего дня, 
следую щ его за днем получения запраш иваемого документа (информации);

4) подготовка и оф ормление результата предоставления муниципальной услуги - в 
течение I рабочего дня;

5) направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную 
организацию  - в течение 1 рабочего дня;

6) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги - в 
течение 1 рабочего дня.

2.5. П равовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Зем ельны й кодекс Российской Ф едерации;
- Ф едеральны й закон от 25.10.2001 №  137-ФЭ «О введении в действие Земельного 

кодекса Российской Ф едерации»:
- Ф едеральный закон от 27.07.2006 №  152-ФЗ «О персональны х данных»;
- Ф едеральный закон от 27.07.2010 №  210-Ф З «Об организации предоставления 

государственных и м униципальны х услуг»;
- Ф едеральны й закон от 01,12.2014 №  419-Ф З «О внесении изменений в отдельные 

законодательны е акты Российской Ф едерации по вопросам социальной защиты инвалидов в 
связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

- постановление П равительства Российской Ф едерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при обращ ении за получением 
государственных и м униципальных услуг»:

- постановление П равительства Российской Ф едерации от 25.08.2012 №  852 «Об 
утверждении П равил использования усиленной квалиф ицированной электронной подписи 
при обращ ении за получением государственных и м униципальны х услуг и о внесении 
изменения в П равила разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления государственны х услуг»;

- постановление П равительства Российской Ф едерации от 25.01.2013 №  33 «Об 
использовании простой электронной подписи при оказании государственных и 
м у н и ц и п а л ь н ы х уел у г» ;

- постановление П равительства Российской Ф едерации от 26.03.2016 № 2 3 6  
«О требованиях к предоставлению  в электронной форме государственны х и муниципальных 
услуг»:

- распоряж ение П равительства Российской Ф едерации от 17.12.2009 № 1993-р.
- постановление администрации города Рязани от 30.11.2010 Лг« 5641 «Об 

утвержден и и П ор я д к а раз ра бот к и и ут в ержд е н и я ад м и и и страт и в н ы х ре г л ам е н то в 
представления м униципальны х услуг администрацией города Рязани»;

- постановление администрации города Рязани от 20.05.2011 № 2182 «Об 
утверждении Реестра м униципальных услуг (функций)»;

- А дм инистративны й регламент.
2.6. И счерпы ваю щ ий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательством  или иными нормативными правовыми актами для предоставления 
му ниц и п ал ь н о й уел у г и .

2.6.1. Для п р е д оста в л е н и я м у и и ц и п ал ь н ой уел у г и з ая в ш е л  ь п ред с та в л я ет в 
уполномоченную  организацию  следую щ ие документы:
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- заявление с указанием адреса (местоположения) земельного участка (примерная 
форма заявления приведена в П риложении №  1 к А дминистративному регламенту);

- копию  документа, удостоверяю щ его личность заявителя (заявителей), являю щ егося 
физическим лицом, либо личность представителя ф изического или юридического лица;

- копию  документа, удостоверяю щ его права (полномочия) представителя физического 
или ю ридического лица, если с заявлением обращ ается представитель заявителя 
(заявителей).

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы , предусмотренные 
настоящ им пунктом и пунктом 2.6.2 А дминистративного регламента, могут быть поданы 
в электронной форме с использованием П ортала с учетом особенностей предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме, указанных в пункте 2.16 Административного 
регламента.

В бумаж ном виде форма заявления может быть получена заявителем (представителем 
заявителя) непосредственно в У правлении или в уполномоченной организации.

2.6.2. В соответствии с пунктом 3.2.3 А дминистративного регламента У правление 
самостоятельно запраш ивает следую щ ие документы:

1) выписку из Единого государственного реестра ю ридических лиц о юридическом 
лице (выписку из Единого государственного реестра индивидуальны х предпринимателей об 
индивидуальном предпринимателе).

Заявитель вправе представить документы и (или) сведения, указанные в настоящем 
пункте по собственной инициативе.

2.6.3. У правление осущ ествляет подготовку и направление следую щих 
меж ведомственны х запросов в целях получения докум ентов (их копий, сведений, 
содерж ащ ихся в них), указанны х в пункте 2.6.2 А дминистративного регламента:

-  в Ф НС России о предоставлении выписки из Единого государственного реестра 
ю ридических лиц о ю ридическом  лице (выписки из Единого государственного реестра 
индивидуальных предпринимателей об индивидуальном предпринимателе), являю щ емся 
заявителем;

Д ополнительно У правление в режиме меж ведомственного взаимодействия 
запраш ивает в Росреестре:

- сведения из Единого государственного реестра недвижимости об основных 
характеристиках и зарегистрированны х правах на земельны й участок.

2.6.4. Д ля предоставления муниципальной услуги отсутствую т необходимые и 
обязательные услуги.

2.6.5. У правление, уполномоченная организация не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осущ ествления действий, 

представление или осущ ествление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирую щ им и отнош ения, возникаю щ ие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги :

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении 
органов, предоставляю щ их государственные услуги, и органов, предоставляющих 
м униципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, 
организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативны ми правовыми актами субъектов Российской Ф едерации, муниципальными 
п р ав о вым и актам и ,

2.6.6. При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяю щ ий его личность. В 
случае, если с заявлением  обращ ается представитель заявителя, предъявляется оригинал 
документа, удостоверяю щ его полномочия ф изического лица представлять интересы 
заявителя.

2.6.7. Заявители представляю т документы в копиях с одновременны м представлением 
оригинала. Копия докум ента после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 
долж ностным лицом уполномоченной организации, ответственным за прием документов.

П редставленны е заявителем документы после предоставления муниципальной услуги 
остаются в У правлении и заявителю  не возвращ аю тся.



2.6.8. Д окументы , представленные заявителем, долж ны  соответствовать следую щ им 
требованиям:

1) заявление составлено в единственном экземпляре -  подлиннике и подписано 
заявителем. Заявление может бы ть заполнено от руки или маш инны м способом, распечатано 
посредством электронны х печатаю щ их устройств;

2) тексты  докум ентов написаны разборчиво;
3) ф амилия, имя. отчество заявителя, адрес его места жительства, телефон (если 

имеется) написаны полностью ;
4) в заявлении и в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренны х исправлений, нет серьезных повреждений, не позволяющих однозначно 
истолковать их содержание;

5) документы  не исполнены  карандаш ом.
2.7. И счерпы ваю щ ий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- непредставление заявителем документа, удостоверяю щ его его личность;
- непредставление представителем заявителя документа, удостоверяю щ его личность 

и полномочия;
заявление, представленное для предоставления муниципальной услуги, 

по содерж анию  не соответствует требованиям  пункта 2.6.8 А дминистративного регламента.
При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги с использованием 

Портала заявителю  отказы вается в приеме запроса и документов по следующим основаниям:
- некорректное (неполное либо неправильное) заполнение обязательных полей 

в форме запроса;
- содерж ание противоречивы х сведений в представленны х документах и запросе;
- предоставление нечитаемых документов (файлы, содержащие документы, 

повреж дены или содерж ащ ую ся в них инф ормацию  не удается прочитать);
- неподтверж дение в результате проверки подлинности электронной подписи, 

используемой для подписания документов заявителем или представителем заявителя.
2.8. И счерпы ваю щ ий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги:
2.8.1. С заявлением  обратилось ненадлежащ ее лицо;
2.8.2. Н епредставление документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного 

регламента;
2.8.3. О тсутствие в материалах землеустроительного дела свидетельств, 

подтверж даю щ их право владения землей;
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, 

и способы ее взимания в случаях, предусмотренны х федеральными законами, 
принимаемыми в соответствии с ними иными нормативны ми правовыми актами Российской 
Ф едерации, норм ативны ми правовыми актами субъектов Российской Ф едерации, 
муниципальны ми правовыми актами.

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми 
актами не предусмотрено.

2.10. М аксимальны й срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

М аксимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги не долж но превыш ать 15 минут.

М аксимальное время ожидания в очереди на получение результата предоставления 
муниципальной услуги не долж но превыш ать 15 минут.

2.11. С рок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
М аксимальны й срок регистрации заявления не должен превы ш ать 45 минут.
2.12. Требования к помещ ениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

залу ож идания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 
инф ормационны м стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 
для предоставления м униципальной услуги, в том числе к обеспечению  доступности для 
инвалидов указанны х объектов в соответствии с законодательством  Российской Ф едерации о 
социальной защ ите инвалидов.
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2.12.1. И нформация о местах нахождения и графике работы структурного 
подразделения администрации города Рязани, об уполномоченной организации, а также о 
других органах и организациях, обращ ение в которые необходимо для предоставления 
муниципальной услуги, иная справочная информация размещ ена на официальном сайте 
администрации города Рязани согласно П рилож ению  №  2 к Административному регламенту.

2.12.2. На территории, прилегаю щ ей к месторасположению  здания, где 
предоставляется муниципальная услуга, располагается бесплатная парковка для 
автомобильного транспорта посетителей. На бесплатной парковке выделяется не менее 10 
процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальны х автотранспортных 
средств инвалидов. У казанны е места для парковки не долж ны занимать иные транспортны е 
средства.

2.12.3. Здание, где предоставляется м униципальная услуга, долж но быть оборудовано 
отдельным входом для свободного доступа заявителей.

2.12.4. Входы в помещ ения, где осущ ествляется прием и выдача документов, 
оборудую тся пандусами, расш иренны ми проходами, позволяю щ ими обеспечить свободный 
доступ лиц с ограниченны ми возможностями передвиж ения, вклю чая лиц, использую щ их 
кресла-коляски.

2.12.5. Ц ентральны й вход в здание должен быть оборудован информационной 
табличкой (вывеской), содерж ащ ей информацию  о наименовании и графике работы 
структурного подразделения администрации города Рязани и организации, 
предоставляю щ их муниципальную  услугу.

2.12.6. П ом ещ ения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 
соответствовать установленны м  противопожарным и санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормам.

2.12.7. П ом ещ ения, в которых предоставляется м униципальная услуга, должны иметь 
туалет со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей.

2.12.8. П омещ ения, в которых предоставляется м униципальная услуга, вклю чаю т 
места для ож идания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых 
документов, а такж е места для приема заявителей.

2.12.9. М еста для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 
заявителей и оптимальны м условиям работы должностных лиц.

2.12.10. М еста для ож идания оборудую тся стульями, количество которых 
определяется исходя из ф актической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, 
но не мож ет составлять менее 5 мест.

2.12.11. М еста для инф ормирования и заполнения необходимых документов 
оборудую тся инф ормационны м и стендами, стульями и столами либо стойками для 
оформления документов, обеспечиваю тся бланками заявлений и необходимыми 
кан цел яре ки м и пр и н адл ежн остями.

2.12.12. На инф ормационном стенде размещ ается следую щ ая информация:
а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных 

административны х действий ;
б) образец заполнения заявления;
в) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
г) инф ормация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;
д) извлечения из А дминистративного регламента.
2.12.13. Прием заявителей осущ ествляется в окнах приема документов.
2.12.14. Окна приема документов долж ны быть оборудованы  информационными 

табличками с указанием:
а) номера окна;
б) ф ам илии, имени, отчества и должности лица, ведущ его прием;
в) графика приема.
2.12.15. Д олж ностны е лица, осущ ествляю щ ие прием документов, обеспечиваются 

личными идентиф икационны м и карточками и (или) настольными табличками.
2.12.16. М еста для приема документов должны бы ть снабж ены  стульями и иметь 

места для письма и раскладки документов.
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2.12.17. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним 
долж ностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному 
обращ ению  за предоставлением  одной муниципальной услуги.

2.12.18. Каж дое рабочее место долж ностного лица долж но быть оборудовано 
телефоном, персональны м компью тером с возможностью  доступа к информационным базам 
данных, печатаю щ им устройствам.

2.12.19. При оборудовании помещ ений, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, обеспечивается возм ож ность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и 
долж ностны х лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.12.20. П омещ ения, в которых предоставляется м униципальная услуга, должны 
отвечать требованиям  законодательства Российской Ф едерации о социальной защите 
инвалидов.

2.13. П орядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. И нф ормация о порядке предоставления муниципальной услуги 
предоставляется:

- через Е П Г У ;
- непосредственно уполномоченной организацией;
- с использованием  средств телефонной связи, электронного информирования, 

вы числительной и электронной техники;
- посредством размещ ения в информационно-телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, 
издания инф ормационны х м атериалов (брош ю р, буклетов и т.д.).

2.13.2. По реш ению  руководителя уполномоченной организации график (режим) 
работы уполномоченной организации может быть изменен.

2.13.3. И нф ормация о предоставлении муниципальной услуги сообщается по номерам 
телефонов для справок (консультаций), а такж е размещ ается в информационно
телекомм уникационны х сетях общ его пользования, в том числе в сети Интернет, на 
информационных стендах уполномоченной организации.

2.13.4. При ответах на телефонны е звонки и устные обращ ения должностные лица 
У правления и уполномоченной организации подробно и в вежливой (корректной) форме 
инф ормирую т обративш ихся по интересую щ им их вопросам. О твет на телефонный звонок 
должен начинаться с инф ормации о наименовании организации, в которую позвонил 
гражданин, ф ам илии, имени, отчестве и должности лица, принявш его телефонный звонок. 
Для обеспечения высоких стандартов качества работы долж ностны х лиц уполномоченной 
организации ведется запись разговоров.

Время разговора не долж но превыш ать 10 минут.
При невозм ож ности долж ностного лица У правления или уполномоченной 

организации, принявш его звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы 
телефонны й звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 
или же обративш ем уся граж данину должен быть сообщен телефонны й номер, по которому 
можно получить необходим ую  информацию .

2.13.5. И нф орм ирование о ходе предоставления муниципальной услуги 
осущ ествляется долж ностны м и лицами Управления и уполномоченной организации с 
использованием  средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством 
электронной почты, а такж е долж ностными лицами уполномоченной организации при 
личном контакте с заявителями.

И нф орм ирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги при подаче 
заявления б электронном  виде через Портал осущ ествляется в личном кабинете заявителя 
на Портале.

Заявители, представивш ие в уполномоченную  организацию  документы для получения 
муниципальной услуги, в обязательном порядке информирую тся должностными лицами 
уполномоченной организации о результате предоставления м униципальной услуги.

И нф орм ирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги в 
электронном виде осущ ествляется в личном кабинете заявителя на Портале. Также заявитель



может быть уведомлен о результате предоставления муниципальной услуги в электронном 
виде с использованием  ЗМ 8-уведом лений и электронной почты.

2.13.6. И нф ормация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется 
заявителю  письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в 
заявлении (при наличии соответствую щ их данных в заявлении).

2.13.7. И нф ормация о сроке заверш ения оформления докум ентов и возможности их 
получения заявителю  сообщ ается при подаче документов.

2.13.8. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги 
предоставляю тся долж ностны м и лицами У правления и уполномоченной организации.

2.13.9. Консультации предоставляю тся по следую щ им вопросам:
необходим ого перечня документов, представляемы х для предоставления 

муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых документов;
источников получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (орган, организация и их местонахож дение);
- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка обж алования действий (бездействия) и реш ений должностных лиц, 

осущ ествляемы х и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.1 ЗЛО. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе 

предоставления м униципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти 
календарных дней, исчисляемы х со дня. следую щ его за днем поступления соответствую щего 
запроса.

2.13.11. Заявитель имеет право представить документы по предварительной записи.
2.14. П оказатели доступности и качества м униципальных услуг.
2.14.1. П оказателям и доступности муниципальной услуги являю тся:
а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченны ми возможностями 

передвиж ения к помещ ениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
в) размещ ение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 

Едином портале государственных и м униципальных услуг.
2.15. П оказателями качества муниципальной услуги являю тся:
а) соблю дение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;
б) соблю дение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;
в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия 

(бездействие) долж ностны х лиц, принятые и осущ ествленны е при предоставлении 
муниципальной услуги .

2.16. О собенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.16.1. М униципальная услуга в электронной форме с использованием Портала 

предоставляется только зарегистрированным в Единой системе идентификации 
и аутентиф икации (ЕСИ А) заявителям  (физическим и ю ридическим лицам).

2.16.2. Для получения муниципальной услуги заявитель направляет электронные 
документы, электронны е копии и (или) электронные образы бумажных документов 
(в том числе полученны е путем сканирования) (далее -  Документы), подлеж ащ ие 
предоставлению  заявителем , с использованием Портала.

2.16.3. Ф орм ирование запроса осущ ествляется посредством заполнения электронной 
формы запроса на П ортале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо 
иной форме.

К запросу, подаваемому с использованием Портала, заявитель вправе по собственной 
инициативе прилож ить документы , которые находятся в распоряж ении государственных 
органов, органов м естного самоуправления и иных органов и подведомственных им 
организаций, необходим ы е для получения муниципальной услуги.

2.16.4. Д окументы , подаваемые вместе с запросом с использованием  Портала должны 
соответствовать следую щ им требованиям:

1) Д окум енты  предоставляю тся с сохранением всех признаков подлинности, 
а именно: графической подписи лица, печати, углового ш тампа бланка (если имеются), 
в следую щ их ф орматах:



-  рс!Г. ёос, с!осх (для документов с текстовым содержанием);
-  рёГ, ]р ее  (для докум ентов с графическим содержанием);
2) Д окум енты  ф ормирую тся в виде отдельных файлов;
3) Д окумент, состоящ ий из нескольких листов, должен быть объединен в один файл;
4) количество страниц Д окумента в электронном виде долж но соответствовать 

количеству страниц документа на бумажном носителе:
5) сканирование Д окументов осущ ествляется:
-  непосредственно с оригинала документа в масш табе 1:1 (не допускается 

сканирование с копий) с разреш ением не менее 300 сЗр1;
-  в черно-белом  реж име при отсутствии в документе графических изображений;
-  в реж име полной цветопередачи при наличии в документе цветных графических 

изображений либо цветного текста;
-  в реж име «оттенки серого» при наличии в документе изображений, отличных 

от цветного изображения,
2.16.5. Д окументы  долж ны  быть подписаны соответствую щ им видом электронной 

подписи заявителя или представителя заявителя в соответствии с действую щ им 
законодательством .

2.16.6. В случае если Д окументы  формирую тся с применением  специализированного 
программного обеспечения в форме электронного Д окумента (без воспроизведения 
на бумажном носителе), такой электронный Д окумент заверяется электронной подписью 
лица (организации, органа власти), выдавш его (подписавш его) документ.

2.16.7. При подаче запроса представителем заявителя, действую щ им на основании 
доверенности, доверенность долж на быть представлена в форме электронного Д окумента, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью  уполномоченного 
лица, вы давш его (подписавш его) доверенность,

2.16.8. Заявитель обеспечивает соответствие содерж ания электронной копии 
содерж анию  подлинника документа.

2.16.9. После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса 
осущ ествляется ф орматно-логическая проверка сформированного запроса. При выявлении 
некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется 
о характере вы явленной ош ибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщ ения непосредственно в электронной форме запроса.

2.16.10. Заявителю  в качестве результата предоставления муниципальной услуги 
обеспечивается по его вы бору возмож ность получения:

~ электронного документа, подписанного уполномоченны м  должностным лицом 
У правления с использованием  усиленной квалифицированной электронной подписи;

-  докум ента на бумаж ном носителе, подтверж даю щ его содержание электронного 
документа, направленного У правлением  в уполномоченной организации.

2.16.11. При подаче запроса в электронной форме с использованием Портала 
предоставление муниципальной услуги начинается с м омента направления должностным 
лицом У правления заявителю  уведомления о приеме и регистрации запроса и Д окументов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.16.12. У ведомление о приеме и регистрации запроса и Документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, содерж ит сведения о факте приема запроса и 
Д окументов, необходим ы х для предоставления муниципальной услуги, начале процедуры 
предоставления м униципальной услуги, а такж е сведения о дате и времени окончания 
предоставления м униципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и 
Документов, необходим ы х для предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административны х процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

адм инистративны х процедур в электронной форме, а такж е особенности выполнения 
административны х процедур в уполномоченной организации

3,1. Блок-схем а предоставления муниципальной услуги приводится в П риложении 
№  3 к А дм инистративному регламенту.
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3.2. П редоставление муниципальной услуги вклю чает в себя следую щ ие 
административны е процедуры:

1) прием заявления и документов;
2) направление заявления и документов в У правление;
3) рассм отрение У правлением представленных документов, меж ведомственное 

инф ормационное взаимодействие:
4) подготовка и оф ормление результата предоставления муниципальной услуги;
5) направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную  

организацию ;
6) вы дача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Прием заявления и документов.
3.2.1.1. При подаче заявления в бумажном виде.
3.2.1.1 Л. О снованием  для начала административной процедуры по приему заявления 

и документов в бумаж ном виде является обращ ение заявителя или его представителя в 
уполномоченную  организацию  с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 
2.6.1 Адм и и и страти вн ого р е гл аме н та .

3 .2Л .1.2. Д олж ностное лицо уполномоченной организации, ответственное за прием 
документов:

а) устанавливает предмет обращ ения;
б) проверяет документ, удостоверяю щ ий личность заявителя, в случае если заявление 

представлено заявителем при личном обращ ении;
в) проверяет полномочия представителя заявителя;
г) проверяет заявление и комплект прилагаемых докум ентов на соответствие их по 

содерж анию  требованиям  пункта 2.6.8 А дминистративного регламента;
д) при наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 

пунктом 2.7 А дм инистративного регламента, долж ностное лицо, ответственное за прием, 
уведомляет заявителя об отказе в приеме документов;

е) регистрирует заявление в автоматизированной информационной системе 
многофункционального центра (далее - АИС М ФЦ) при отсутствии оснований, 
предусмотренны х пунктом 2.7 А дминистративного регламента.

3 .2Л. 1.3. Д олж ностное лицо уполномоченной организации, ответственное за прием 
документов, указы вает в АИС М Ф Ц  следую щ ее:

а) порядковы й номер заявления;
б) дату и время приема с точностью  до минуты;
в) общ ее количество документов и общ ее число листов в документах;
г) данны е о заявителе;
д) цель обращ ения заявителя;
е) свои ф амилию  и инициалы;
ж) способ вы дачи результата предоставления услуги.
3 .2Л .1.4. Д олж ностное лицо уполномоченной организации, ответственное за прием 

документов, оф орм ляет расписку в получении документов в двух экземплярах согласно 
П рилож ению  №  4 к А дм инистративному регламенту. Первый экземпляр выдается 
заявителю , второй экземпляр прикладывается к принятым документам. В расписке 
указывается дата и перечень представленных документов, документов, которые будут 
получены по м еж ведомственны м запросам, дата окончания срока рассмотрения документов.

Расписка такж е долж на содержать уведомление заявителя о том, что выдача 
документов мож ет осущ ествляться непосредственно в У правлении, в том числе в случае 
неполучения заявителем  документов в уполномоченной организации в срок, указанный в 
расписке.

3.2 Л Л. 5. Результатом вы полнения административной процедуры по приему заявления 
и документов в бумаж ном  виде является принятое и зарегистрированное заявление с 
прилагаемыми к нему документами.

3.2.1.1.6. Способом ф иксации результата вы полнения административной процедуры 
по приему заявления и документов в бумажном виде является регистрация уполномоченной 
организацией заявления в АИС МФЦ.

М аксимальны й срок административной процедуры - 45 минут.
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3.2.1.2. Прием запроса через Портал.
3.2.1.2.1. О снованием для начала административной процедуры по приему запроса 

через Портал является поступление запроса через Портал, поданного заявителем 
в соответствии с пунктом 2.16 А дминистративного регламента.

3.2.1.2.2. Д олж ностное лицо У правления, ответственное за прием и регистрацию  
документов, поступаю щ их с Портала:

а) устанавливает предмет обращ ения;
б) регистрирует запрос в системе исполнения регламентов системы 

м еж ведом ственного электронного взаимодействия (далее - СИР СМ ЭВ);
в) направляет в личный кабинет заявителя на Портал с использованием СИР СМ ЭВ 

уведомление о приеме и регистрации запроса и Д окументов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, содержащ ее сведения о факте приема запроса и 
документов, необходим ы х для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 
предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания 
предоставления муниципальной услуги либо м отивированный отказ в приеме запроса 
и Д окументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) инф ормирует заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги через 
личный кабинет на П ортале с использованием СИР СМ ЭВ.

3.2.1.2.3. П осле поступления запроса долж ностное лицо Управления, ответственное 
за прием и регистрацию  документов, поступаю щ их с П ортала, проверяет действительность 
электронной подписи, переводит документы в бумаж ную  форму (распечатывает), заверяет 
соответствие распечатанны х документов электронным документам. Дальнейшая работа 
с распечатанными и заверенными документами ведется как с документами на бумажном 
носителе.

3.2.1.2.4. Распечатанны е и заверенные документы передаю тся должностному лицу 
У правления, ответственном у за прием документов.

3.2.1.2.5. Д олж ностное лицо У правления, ответственное за прием документов, 
регистрирует докум енты  в системе электронного документооборота администрации города 
Рязани (далее - СЭД).

3.2.1.2.6. Результатом выполнения административной процедуры по приему запроса 
через Портал является принятый и зарегистрированный запрос с прилагаемыми к нему 
документами, переведенны й в бумажную  форму.

3.2.1.2.7. Способом ф иксации результата выполнения административной процедуры 
по приему запроса через Портал является регистрация У правлением запроса в СЭД.

3 .2Л .2.8. М аксимальны й срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий
день.

3.2.2. Н аправление заявления и документов в Управление.
3.2.2.1. О снованием  для начала административной процедуры по направлению  

заявления и докум ентов в У правление является оформление расписки в получении заявления 
и документов.

3.2.2.2. Д олж ностное лицо уполномоченной организации, ответственное за прием и 
регистрацию  документов, передает принятое заявление долж ностном у лицу уполномоченной 
организации, ответственном у за направление документов в Управление.

3.2.2.3. Д олж ностное лицо уполномоченной организации, ответственное за 
направление докум ентов в Управление, направляет принятое заявление в Управление. На 
расе м отре н и е н ап рав л я юте я в с е до к ум е н т ы , п р ед ста в л е н н ы е з ая в и те л ем .

3.2.2.4. Н аправление на рассмотрение документов осущ ествляется с листами 
сопровож дения, в которых обязательно указывается:

- наименование У правления;
- перечень и количество направляемы х документов;
- Ф .И.О . заявителя;
- наим енование муниципальной услуги;
- срок рассмотрения документов в У правлении в соответствии с пунктом 2.4 

А дм инистративного регламента.
Н аправление докум ентов фиксируется долж ностным лицом уполномоченной 

организации на бумаж ны х носителях и в электронной форме.



3.2.2.5. Результатом  вы полнения административной процедуры по направлению  
заявления и прилагаемых документов в У правление являю тся заявление, прилагаемые 
документы, лист сопровож дения, оформленный в соответствии с пунктом 3.2.2.4 
А дм инистративного регламента, направленные в Управление.

3.2.2.6. Способом фиксации результата вы полнения административной процедуры по 
направлению  заявления и прилагаемых документов в У правление является отметка о 
направлении заявления и прилагаемых документов в У правление в АИС МФЦ и отметка о 
получении сотрудником  У правления в описи документов.

М аксимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день с даты  приема 
документов.

3,2.3. Рассмотрение У правлением  представленны х документов, меж ведомственное 
инф ормационное взаимодействие.

3,2 .3Л. О снованием  для начала административной процедуры  по рассмотрению  
У правлением представленны х документов, меж ведом ственном у информационному 
взаим одействию  является получение долж ностным лицом У правления, ответственным за 
прием документов, заявления с комплектом прилагаемых документов.

3.2.3.2. Д олж ностное лицо У правления, ответственное за прием документов:
а) регистрирует заявление в СЭД;
б) передает зарегистрированное заявление с комплектом прилагаемых документов 

начальнику У правления или уполномоченному лицу Управления.
Начальник У правления или уполномоченное лицо У правления в соответствии со 

своей ком петенцией передает заявление для исполнения долж ностном у лицу У правления, 
ответственному за рассм отрение поступивш его заявления.

Д олж ностное лицо У правления, ответственное за рассмотрение поступивш его 
заявления, проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них 
содержащ ихся.

Срок вы полнения процедур, предусмотренны х подпунктами «а», «б» настоящ его 
пункта - 1 рабочий день.

3.2.3.3. О снованием  для меж ведомственного инф ормационного взаимодействия (далее
- меж ведом ственное взаимодействие) является поступление заявления без приложения 
документов, предусм отренны х пунктом 2.6.2 А дминистративного регламента, долж ностному 
лицу У правления, ответственном у за рассм отрение поступивш его заявления.

3.2.3.4. В зависим ости от представленных документов долж ностное лицо Управления, 
ответственное за рассм отрение поступивш его заявления, осущ ествляет подготовку 
и направление следую щ их меж ведомственны х запросов:

1) в Ф НС России о предоставлении выписки из Единого государственного реестра 
ю ридических лиц о ю ридическом лице (выписки из Единого государственного реестра 
индивидуальных предпринимателей об индивидуальном предпринимателе), обратившемся с 
заявлением;

2) в Росреестр о предоставлении сведений из Единого государственного реестра 
недвиж имости об основны х характеристиках и зарегистрированны х правах на земельный 
участок.

3.2.3.5. Состав сведений, указываемых в меж ведом ственном  запросе, ответе на 
меж ведом ственны й запрос, способ направления м еж ведом ственного запроса и ответа на 
меж ведом ственны й запрос, срок направления меж ведомственного запроса и ответа на 
меж ведомственны й запрос определяю тся документами, описываю щими порядок 
меж ведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг 
(технологическими картами меж ведомственного взаимодействия) в соответствии со статьей
7.2 Ф едерального закона от 27.07.2010 №  210-Ф З «Об организации предоставления 
государственных и м униципальны х услуг».

3.2.3.6. Н аправление меж ведомственного запроса в электронном виде может 
осущ ествляться с использованием  системы исполнения регламентов системы 
м еж ведом ственного электронного взаимодействия (дааее - СИР СМ ЭВ). В этом случае 
меж ведомственны й запрос должен быть подписан электронной подписью.

3.2.3.7. П роцедуры  меж ведомственного взаимодействия осущ ествляются 
в соответствии с норм ативны ми правовыми актами Российской Федерации, Рязанской

12
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области, м униципальны ми правовыми актами города Рязани и соответствую щ ими 
соглаш ениями.

3.2.3.8. П ри приеме заявления на предоставление муниципальной услуги с 
приложением заявителем  документов, предусмотренны х пунктом 2.6.2 Административного 
регламента, м еж ведом ственное взаимодействие не проводится, в этом случае долж ностное 
лицо У правления, ответственное за рассмотрение поступивш его заявления, приступает к 
вы полнению  административной процедуры по подготовке и оформлению результата 
предоставления м униципальной услуги.

3.2.3.9. Результатом  вы полнения административной процедуры по рассмотрению  
У правлением представленны х документов, меж ведомственному взаимодействию являю тся:

-  зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами, переданное на 
исполнение долж ностном у лицу У правления, ответственному за рассмотрение поступивш его 
заявления;

~ докум енты  или сведения, указанные в пункте 2,6.2 А дминистративного регламента, 
полученные по м еж ведом ственны м  запросам.

3.2.3.10. Способом ф иксации результата вы полнения административной процедуры по 
рассм отрению  У правлением  представленных документов, межведомственному 
взаимодействию  являю тся:

~ регистрация У правлением заявления в СЭД, а такж е передача и отметка в СЭД о 
передаче зарегистрированного заявления на исполнение долж ностному лицу У правления, 
ответственному за рассм отрение поступивш его заявления;

-  и регистрация м еж ведомственного запроса о представлении сведений или 
документов в СЭД или СИ Р СМ ЭВ.

М аксимальны й срок административной процедуры - не более 5 рабочих дней со дня 
поступления докум ентов в Управление.

3.2.4. П одготовка и оф ормление результата предоставления муниципальной услуги.
3.2.4.1. О снованиями для начала административной процедуры по подготовке 

и оф ормлению  результата предоставления муниципальной услуги являются окончание 
административной процедуры по рассм отрению  У правлением представленных документов, 
м ежве до м ствен ном у и н ф о рм аци о н ном у взаим о д е й ств иго.

Д олж ностное лицо У правления, ответственное за  рассмотрение поступивш его 
заявления, при рассм отрении заявления и документов на соответствие требованиям 
действую щ его законодательства устанавливает наличие оснований для отказа в 
предоставлении м униципальной услуги, предусмотренны х пунктом 2.8 Административного 
регламента.

3.2.4.2. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусм отренны х пунктом 2.8 А дминистративного регламента, должностное лицо 
У правления, ответственное за рассм отрение поступивш его заявления, в течение 1 рабочего 
дня осущ ествляет подготовку проекта отказа.

Отказ в выдаче дубликата оформляется на бланке У правления и подписывается 
начальником У правления либо уполномоченным лицом У правления. В отказе указываю тся 
основания отказа в вы даче со ссылкой на нормативны е правовые акты.

3.2.4.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусм отренны х пунктом 2.8 А дминистративного регламента, должностное лицо 
У правления, ответственное за рассмотрение поступивш его заявления, запраш ивает 
находящ ееся на хранении землеустроительное дело по указанному в заявлении адресу, 
проверяет наличие в нем свидетельства, подтверж даю щ его право владения землей, 
и осущ ествляет подготовку дубликата свидетельства.

Д убликат свидетельства подписывается начальником Управления либо 
уполномоченны м  лицом У правления.

3.2.4.4. В случае подачи запроса через Портал долж ностное лицо Управление, 
ответственное за рассм отрение запросов, поступаю щ их с П ортала, направляет в личный 
кабинет заявителя на П ортале с использованием СИР СМ ЭВ уведомление о результате 
рассмотрения документов, содерж ащ ее сведения о принятии положительного решения 
о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо



мотивированны й отказ в предоставлении услуги (далее -  уведомление о результате 
рассмотрения документов)

В случае подачи запроса через Портал заявитель дополнительно м ож ет быть 
уведомлен о результате предоставления муниципальной услуги в электронном виде 
с использованием  средств 8 М 8-уведом лений и электронной почты.

3.2.4.5. Результатом  вы полнения административной процедуры по подготовке и 
оф ормлению  результата предоставления муниципальной услуги является:

- дубликат свидетельства,
- отказ в выдаче дубликата.
3.2.4.6. Способом ф иксации результата вы полнения административной процедуры по 

подготовке и оф ормлению  результата предоставления муниципальной услуги является 
регистрация в С Э Д  документов, перечисленных в пункте 3.2.4.5 А дминистративного 
регламента.

М аксимальны й срок административной процедуры -  1 рабочий день.
3.2.5. Н аправление результата предоставления муниципальной услуги в 

уполномоченную  организацию .
3.2.5.1. О снованием  для начала административной процедуры по направлению  

результата предоставления м униципальной услуги в уполномоченную  организацию является 
окончание административной процедуры по подготовке и оформлению результата 
предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявитель указал в заявлении способ 
получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в уполномоченной 
организации.

В случае если заявитель указал в заявлении способ получения результата 
предоставления м униципальной услуги: получить в У правлении или почтовым отправлением 
по адресу, указанному в заявлении, а также в случае подачи запроса через Портал, ~ 
административная процедура по направлению  результата предоставления муниципальной 
услуги в уполном оченную  организацию  не проводится, а долж ностное лицо У правления, 
ответственное за вы дачу (направление) документов, приступает к вы полнению  
административной процедуры «Выдача (направление) заявителю  результата предоставления 
муниципальной услуги Управлением», предусмотренной пунктом 3.2.6.1 
А дм и н и страти в н о го р е г л а мента.

3.2.5.2. Д олж ностное лицо Управления, ответственное за направление результата 
предоставления муниципальной услуги, направляет в уполномоченную  организацию  
документы, предусм отренны е пунктом 3,2.4.5 А дм инистративного регламента.

3.2.5.3. Н аправление результата предоставления муниципальной услуги 
осущ ествляется на бумаж ны х носителях.

3.2.5.4. Результатом  вы полнения административной процедуры по направлению  
результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную  организацию  
являю тся документы , предусмотренны е пунктом 3.2,4.5 А дминистративного регламента, 
направленны е в уполномоченную  организацию .

3.2.5.5. Способом ф иксации результата вы полнения административной процедуры по 
направлению  результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную 
организацию  является отм етка в СЭД о направлении в уполномоченную  организацию  
результата предоставления муниципальной услуги и отметка сотрудника уполномоченной 
организации в бумаж ном виде.

М аксимальны й срок административной процедуры - 1 рабочий день.
3.2.6. В ы дача (направление) заявителю  результата предоставления муниципальной 

услуги.
3.2.6.1. В ы дача (направление) заявителю  результата предоставления муниципальной 

услуги У правлением .
3.2.6.1.1. О снованием  для начала административной процедуры по выдаче 

(направлению ) заявителю  результата предоставления муниципальной услуги Управлением 
является окончание административной процедуры по подготовке и оформлению результата 
предоставления муниципальной услуги, в случае, когда заявитель указал в Заявлении способ 
получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Управлении или
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почтовым отправлением  по адресу, указанному в заявлении, а такж е в случае подачи запроса 
через Портал.

3.2.6.1.2. Д олж ностное лицо У правления, ответственное за выдачу (направление) 
документов, вы дает (направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, 
указанному в заявлении) заявителю  результат предоставления муниципальной услуги.

3.2.6.1.3. Результатом административной процедуры по выдаче (направлению ) 
заявителю  результата предоставления муниципальной услуги Управлением является выдача 
(направление) заявителю  результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.6.1.4. Способом ф иксации результата вы полнения административной процедуры 
по выдаче (направлению ) заявителю  результата предоставления муниципальной услуги 
У правлением является отметка в СЭД о выдаче (направлении) заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги.

М аксимальны й срок административной процедуры -  1 рабочий день,
3,2.6.2. В ы дача заявителю  результата предоставления муниципальной услуги 

уполномоченной организацией.
3.2.6.2.1. О снованием  для начала административной процедуры по выдаче заявителю  

результата предоставления муниципальной услуги уполномоченной организацией является 
поступление долж ностном у лицу уполномоченной организации, ответственному за выдачу 
результата предоставления муниципальной услуги, документов, являющихся результатом 
оказания м униципальной услуги.

3.2.6.2.2. Д олж ностное лицо уполномоченной организации, ответственное за выдачу 
результата предоставления муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня приема от 
У правления результата предоставления муниципальной услуги сообщ ает заявителю лично, 
по телефону или электронной почте о результате предоставления муниципальной услуги,

3.2.6.2.3. Д олж ностное лицо уполномоченной организации, ответственное за выдачу 
результата предоставления муниципальной услуги:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 
удостоверяю щ ий личность;

- проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя 
заявителя действовать от имени заявителя при получении результата предоставления 
муниципальной услуги;

- вы ясняет у заявителя номер, указанный в расписке в получении документов;
- находит документы  по предоставлению  муниципальной услуги (по номеру, 

указанному в расписке), а также документы, подлежащ ие выдаче;
- делает запись в расписке или в АИС М ФЦ о выдаче документов;
- знаком ит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия 

выдаваемых документов). Заявитель расписы вается в получении результата предоставления 
муниципальной услуги;

- вы дает результат предоставления муниципальной услуги заявителю в одном 
подлинном экземпляре,

3.2.6.2.4. Результатом вы полнения административной процедуры по выдаче 
заявителю  результата предоставления муниципальной услуги уполномоченной организацией 
является получение заявителем документа, являю щ егося результатом предоставления 
муниципальной услуги, через уполномоченную  организацию .

3.2.6.2.5. Способом ф иксации результата вы полнения административной процедуры 
по выдаче заявителю  результата предоставления муниципальной услуги уполномоченной 
организацией является регистрация документа, являю щ егося результатом предоставления 
муниципальной услуги, в АИС М ФЦ.

М аксимальны й срок административной процедуры - 1 рабочий день.

4. Ф ормы контроля за исполнением административного
регламента

4.1. К онтроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
вклю чает в себя проведение проверок, выявление и устранение наруш ений прав заявителей, 
рассмотрение, принятие реш ений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения.
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действия (бездействие) долж ностны х лиц, осущ ествляю щ их предоставление муниципальной 
услуги.

4.2. Д олж ностны е лица, ответственны е за предоставление муниципальной услуги, 
несут персональную  ответственность за сроки и порядок выполнения каждой 
административной процедуры, указанной в А дминистративном регламенте

П ерсональная ответственность должностных лиц закрепляется в их долж ностных 
инструкциях.

4.3. Текущ ий контроль за соблю дением последовательности действий, определенных 
административны м и процедурами, и срока по предоставлению  муниципальной услуги 
осущ ествляется долж ностны м и лицами администрации города Рязани или долж ностными 
лицами уполномоченной организации, ответственны ми за организацию работы по 
пред о став л ен и ю м у н и ц и п ал ьн о й уел у г и .

Д олж ностное лицо, ответственное за прием документов, несет персональную  
ответственность за соблю дение сроков и порядка приема документов, правильность учета 
заявления в СЭД, оф ормление расписки.

Долж ностное лицо, ответственное за выдачу документов, несет персональную  
ответственность за соблю дение сроков и порядка выдачи документов, правильность 
заполнения книги учета вы данны х документов.

Д олж ностны е лица Управления несут персональную  ответственность за соблю дение 
сроков предоставления муниципальной услуги, сохранность документов, поступивших в 
У правление и находящ ихся на хранении в Управлении.

4.4. П еречень долж ностны х лиц, осущ ествляю щ их текущий контроль, 
устанавливается индивидуальны ми правовыми актами администрации города Рязани.

4.5. Текущ ий контроль осущ ествляется путем проведения должностным лицом, 
ответственным за организацию  работы по предоставлению  муниципальной услуги, проверок 
соблю дения и исполнения долж ностными лицами положений Административного 
регламента, иных норм ативны х правовых актов Российской Ф едерации.

П ериодичность осущ ествления текущ его контроля устанавливается главой 
администрации города Рязани или лицом, которому делегированы  эти полномочия.

4.6. А дм инистрация города Рязани организует и осущ ествляет контроль за 
предоставлением м униципальной услуги структурными подразделениями администрации 
города Рязани и уполномоченной организацией.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вклю чает в 
себя проведение проверок, выявление и устранение наруш ений прав заявителей, 
рассмотрение, принятие реш ений и подготовку ответов на обращения заявителей, 
содержащ ие ж алобы  на реш ения, действия (бездействие) долж ностны х лиц администрации 
города Рязани, У правления и уполномоченной организации.

По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей осущ ествляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 
законодательством  Российской Ф едерации.

4.7. П роверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осущ ествляю тся на основании индивидуальных правовых актов администрации города 
Рязани.

П роверки являю тся плановыми (осущ ествляю тся на основании полугодовых или 
годовых планов работы  администрации города Рязани) и внеплановыми. При проверке 
рассматриваю тся все вопросы , связанные с предоставлением муниципальной услуги 
(комплексные проверки), или порядок проведения отдельных административных процедур 
(этапные проверки). П роверка проводится и по конкретной ж алобе заявителя.

5. Д осудебны й (внесудебный) порядок обжалования заявителем 
реш ений и действий (бездействия) органа, 

предоставляю щ его муниципальную  услугу, долж ностного 
лица органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, 

либо муниципального служащ его
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5.1. П редм ет досудебного (внесудебного) порядка обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу (администрация 
города Рязани), долж ностного лица органа, предоставляю щ его муниципальную услугу, либо 
м униципального служащ его.

Заявитель мож ет обратиться с жалобой, в том числе в следую щ их случаях:
а) наруш ение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги;
б) наруш ение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у заявителя документов, не предусмотренны х нормативными 

правовыми актами Российской Ф едерации, нормативны ми правовыми актами Рязанской 
области, муниципальны ми правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативны ми 
правовыми актами Российской Ф едерации, нормативными правовыми актами Рязанской 
области, м униципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены ф едеральны м и законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативны ми правовыми актами Российской Ф едерации, нормативными правовыми актами 
Рязанской области, муниципальны ми правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативны ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, должностного лица 
органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, в исправлении допущенных опечаток и 
ош ибок в вы данны х в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
наруш ение установленного срока таких исправлений.

5.2. О бщ ие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2.1. Ж алоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной 

форме в орган, предоставляю щ ий муниципальную  услугу. Ж алобы  на решения, принятые 
главой администрации города Рязани, рассматриваю тся непосредственно главой 
администрации города Рязани (далее - лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению  
жалоб).

5.2.2. Ж алоба мож ет быть направлена по почте, через уполномоченную  организацию , 
с использованием  инф ормационно-телекомм уникационной сети Интернет, официального 
сайта администрации города Рязани в сети Интернет, НПГУ, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

5.2.3. Ж алоба долж на содержать:
а) наим енование органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, долж ностного 

лица органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, либо муниципального служащего, 
реш ения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию , имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - ф изического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 
ю ридического лица, а такж е номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты  (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю ;

в) сведения об обжалуемых реш ениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляю щ его м униципальную  услугу, долж ностного лица органа, предоставляющего 
м у н и ци п ап ь н у ю услугу , л и б о м у н и ц и п ал ь н о го с л у жа ще г о ;

г) доводы , на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, должностного лица 
органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут бы ть представлены документы  (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

5.2.4. Ж ат оба, поступивш ая в орган, предоставляю щ ий муниципальную услугу, 
подлеж ит рассм отрению  долж ностны м  лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению  
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования



отказа органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, должностного лица органа, 
предоставляю щ его м униципальную  услугу, в приеме докум ентов у заявителя либо в 
исправлении допущ енны х опечаток и ош ибок или в случае обжалования наруш ения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

5.2.5. По результатам  рассмотрения жалобы орган, предоставляю щ ий муниципальную  
услугу, приним ает одно из следую щ их реш ений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в ф орме отмены принятого реш ения, 
исправления допущ енны х органом, предоставляю щ им муниципальную  услугу, опечаток и 
ош ибок в вы данны х в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю  денеж ны х средств, взимание которых не предусмотрено нормативны ми 
правовыми актами Российской Ф едерации, нормативными правовыми актами Рязанской 
области, муниципальны ми правовыми актами города Рязани, а такж е в иных формах;

б) отказы вает в удовлетворении жалобы.
5.2.6. Не позднее рабочего дня. следую щ его за днем принятия решения, указанного в 

подпункте 5.2.5 А дм инистративного регламента, заявителю  в письменной форме и по 
желанию  заявителя в электронной форме направляется м отивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонаруш ения или преступления долж ностное 
лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению  жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1 
А дминистративного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры.



Приложение №  1
к Административному регламенту

П РИ М ЕРН А Я  Ф ОРМ А ЗА ЯВЛЕН И Я

О т _________________________________________________________________________________
(для ю ридических лиц - полное наименование, организационно-правовая форма, 
сведения о государственной регистрации; для физических лиц - фамилия, имя, 

отчество, паспортные данные)
_______________ ______________________________________________(далее - заявитель).
Адрес заявителя ( е й ) _______________________________________________________________

(местонахож дение ю ридического лица; место регистрации физического лица)
Телефон (факс) заявителя(ей) ______________________________________________________
Иные сведения о заявителе ________________________________________________________
Прош у Вас выдать дубликат свидетельства, подтверж даю щ его право владения 
землей (выданного до 1999 года), в связи с . 
Земельный участок располож ен по ад р есу :________________ ______________________

Я ,___________ _ _ _ _ _ _  ,

(Ф.И.О.)

не возражаю  против обработки, вклю чая сбор, запись, систематизацию , накопление, 
хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 
(распространение, предоставление, доступ),обезличивание, блокирование, удаление, 
уничтож ение моих персональны х данных исклю чительно в целях предоставления 
муниципальной услуги.

Настоящ ее согласие мож ет быть отозвано мной в письменной форме путем 
направления в администрацию  города Рязани письменного обращ ения об указанном 
отзыве в произвольной форме, если иное не установлено законодательством 
Российской Ф едерации.

Настоящ ее согласие действует до даты  отзыва (в случае направления отзыва).

Я подтверж даю , что предоставленны е мной персональны е данные являются полными, 
актуальными и достоверны ми.

Я обязую сь своеврем енно извещ ать об изменении предоставленны х персональных 
данных.

М не разъяснены  ю ридические последствия отказа предоставить свои персональные 
данны е для предоставления муниципальной услуги «Выдача дубликатов свидетельств, 
подтверж даю щ их право владения землей (выданных до 1999 года)».

О тветственность за наруш ение требований, предусмотренны х Ф едеральным законом от 
27 июля 2006 года N  152-ФЗ «О персональны х данных», мне разъяснена.

Заявитель ____________ _ _  _________________
(Ф .И.О. ф изического лица, представителя (подпись)

ю ридического лица) 
м " 20 г.
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Приложение №> 2
к Административному регламенту

СВЕДЕН И Я
О М ЕСТЕ Н А Х О Ж Д ЕН И Я  С ТРУ К ТУ РН О ГО  П О ДРА ЗД ЕЛЕН И Я АДМ ИНИСТРАЦИИ 

ГО РО Д А  РЯ ЗА Н И , П РЕД О С ТА В Л Я Ю Щ ЕГО  М У Н И Ц И П А Л ЬН У Ю  УСЛУГУ

А дминистрация города Рязани Адрес: 390000, г. Рязань, ул. Радищева, д. 28 
Контактны й телефон: +7(4912) 25-28-12 
Факс: + 7(4912)21-62-61 
О фициальный интернет-сайт: \у\у\\'.ас1тг2п.ги 
Адрес электронной почты: ^1ауа(а).ас1тг2п.ш

У правление земельны х ресурсов и 
имущ ественных отнош ений 
администрации города Рязани

Адрес: 390046, г. Рязань, Введенская ул., д. 107 
Контактный телефон: +7(4912)29-78-01 
Факс: +7(4912) 29-78-38 
График работы:
понедельник - четверг - с 9:00 до 18:00, 
пятница -  с 9:00 до 17:00, 
обеденный перерыв - с 13:00 до 13:48, 
суббота, воскресенье - вы ходны е дни

С В ЕД ЕН И Я О М ЕСТЕ Н А Х О Ж ДЕН И Я У П О Л Н О М О ЧЕН Н О Й  ОРГАНИЗАЦИИ

О фициальный интернет-сайт: Ьйр://моидокументы62.рф  
Адрес электронной почты: тГс.г2п.§оу@ таП ,ги 
Контактный телефон (информ-центр): +7(4912)55-50-55

Адрес территориального 
отдела

Контактный телефон График работы

390000, г. Рязань, 
Почтовая ул., 61

+7 (4912) 55-50-55 понедельник: с 8:00 до 18:00 (без обеда), 
вторник: с 8:00 до 20:00 (без обеда), 
среда: с 8:00 до 20:00 (без обеда), 
четверг: с 8:00 до 20:00 (без обеда), 
пятница: с 8:00 до 18:00 (без обеда), 
суббота: с 8:00 до 16:00 (без обеда), 
воскресенье - выходной день.

390044, г. Рязань, 
ул. Крупской, д. 14. к. 2

+7 (4912) 50-37-51

390048, г. Рязань, 
ул. Н овоселов, д. 33, к. 2

+7 (4912) 50-37-82

390000, г. Рязань, 
ул. Каш ирина, д. 1

+7 (4912)77-72-98

С В ЕД ЕН И Я  О М ЕСТЕ Н А Х О Ж ДЕН И Я, К О Н ТА К ТН Ы Х  ТЕЛЕФОНАХ 
У П РА В Л ЕН И Я  Ф НС РОССИИ ПО РЯ ЗА Н СКО Й  ОБЛАСТИ

Адрес: 390013, г. Рязань, проезд Завражнова, д. 5 
Телефон приемной руководителя: +7(4912)96-36-02; 
факс: +7(4912)96-29-84
Телефон справочной службы: +7(4912)24-28-44

С В ЕД ЕН И Я  О М ЕСТЕ НА Х О Ж ДЕН И Я, К О Н ТА К ТН Ы Х  ТЕЛЕФОНАХ 
У П РА В Л ЕН И Я  Ф ЕД ЕРА Л ЬН О Й  СЛУЖ БЫ  ГО СУ Д А РС ТВЕН Н О Й  РЕГИСТРАЦИИ, 

К А Д А СТРА  И КА РТО ГРА Ф И И  ПО РЯЗА Н СКО Й  ОБЛАСТИ

Адрес: 390000, г. Рязань, П раво-Л ыбедская ул., 35.
Телефон приемной руководителя: +7(4912) 21-11-43.
Факс: +7(4912)25-61-59.
Адрес электронной почты: гозгее51г62@таП.а11а5-гуа2ап.
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БЛО К-СХ ЕМ А
П РЕД О СТА ВЛ ЕН И Я М УН И Ц И П А Л ЬН О Й  УСЛУГИ «ВЫ ДА ЧА  ДУБЛИКАТОВ 

С В И Д ЕТЕЛ ЬСТВ , П О Д ТВ ЕРЖ Д А Ю Щ И Х  ПРАВО ВЛАДЕНИЯ ЗЕМЛЕЙ
(ВЫ Д А Н Н Ы Х  Д О  1999 ГОДА )»

Приложение №
к Административному регламенту
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Приложение №  4
к Административному регламенту

РА СП И СКА  
В П О Л У ЧЕН И И  ДО К У М ЕН ТО В

I . Н астоящ им удостоверяется, что заявитель (Ф .И .О ., тел.) для получения дубликата 
свидетельства, подтверж даю щ его право владения землей, представил в администрацию  
города Рязани следую щ ие документы:

№
п/п

Н аименование и реквизиты 
докум ентов <*>

г------------ ---- -|
Количество

экземпляров
Количество!

ЛИСТОВ

Отметка о 
выдаче 

документов 
заявителю

Дата и 
подпись 

заявителя

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1

2

3

4
.. 1.. . .....

2. П еречень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным 
запросам:

№
п/п

Н аим енование сведений и документов, которые 
будут получены  по меж ведомственны м 

запросам

Н аименование органа (организации), 
в котором запрашиваются сведения и 

документы

1 2 3

1

2

{должность лица, принявшего документы} (подпись)
п и

(дата окончания срока рассмотрения документов) (дата

(подпись} (Ф.И.О. заявителя)
После рассмотрения документы выданы

(должность, Ф.И.О., подпись лица, (Ф.И.О., подпись лица, получившего 
в ыд а в ш е г о до куме н т ы ) докуме н т ы }

<*> В столбце 2 «Н аименование и реквизиты  документов» указываю тся реквизиты всех 
представленных заявителем документов.

По телефонам  55-50-55 и на сайте 1ш р://моидокументы62.рф в разделе «Статус дела» 
(Ф .И.О., номер дела) Вы можете узнать о нахождении поданных Вами документов, 
оставш емся времени рассмотрения документов.

(Ф.И.О.)

в ыда чи док уме н т о в)


