
ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ» 

№ п/п Параметр Значение параметра/состояние 

1 2 3 

1. Наименование органа, предоставляющего услугу Администрация  Буравцовского сельского поселения Эртильского муниципального района 

Воронежской области 

2. Номер услуги в федеральном реестре1  

3. Полное наименование услуги Предоставление сведений из реестра муниципального имущества 

4. Краткое наименование услуги Предоставление сведений из реестра муниципального имущества 

5. Административный регламент предоставления му-

ниципальной услуги2 

Постановление администрации Буравцовского сельского поселения Эртильского муници-

пального района Воронежской области № 50 от 25.11.2015 года «Об утверждении админи-

стративного регламента администрации Буравцовского сельского поселения Эртильского 

муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» 

6. Перечень «подуслуг» нет 

7. Способы оценки качества предоставления муници-

пальной услуги3 

- радиотелефонная связь; 

- терминальные устройства в МФЦ; 

- терминальные устройства в органе местного самоуправления; 

- единый портал государственных услуг; 

- региональный портал государственных услуг; 

- официальный сайт органа; 

- другие способы 

  

                                                           
1 Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу. 
2  Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги. 
3 Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги. 



РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ» 

Срок предоставления в 

зависимости от условий 

Основания 

отказа в 

приеме до-

кументов 

Основания 

отказа в 

предоставле-

нии «подуслу-

ги» 

Основа-

ния 

при-

оста-

новле-

ния 

предо-

ставле-

ния 

«под-

услуги» 

Срок 

при-

оста-

новле-

ния 

предо-

ставле-

ния 

«под-

услуги» 

Плата за предоставление «под-

услуги» 

Способ об-

ращения за 

получением 

«подуслуги» 

Способ получе-

ния результата 

«подуслуги» При подаче 

заявления 

по месту жи-

тельства 

(месту 

нахождения 

юр.лица) 

При подаче 

заявления 

не по месту 

жительства 

(месту об-

ращения) 

Наличие 

платы 

(гос. по-

шлины) 

Реквизиты 

НПА, яв-

ляющегося 

основани-

ем для 

взимания 

платы (гос. 

пошлины) 

КБК для 

взимания 

платы 

(гос. по-

шлины), в 

том числе 

для МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление сведений из реестра муниципального имущества 

10кален.дн. 10календ.дн

. 

заявление не 

соответ-

ствует уста-

новленной 

форме, не 

поддается 

прочтению 

или содер-

жит неого-

воренные 

заявителем 

зачеркива-

ния, исправ-

ления, под-

чистки 

нет нет __ 

 

нет __ 

 

__ 

 

- в орган на 

бумажном 

носителе;  

- посредством 

почтовой связи 

в орган; 

- в МФЦ на 

бумажном 

носителе;  

- через Пор-

тал государ-

ственных и 

муниципаль-

ных услуг 

Воронежской 

области 

- Единый пор-

тал государ-

ственных и 

муниципальных 

услуг 

- в органе на бу-

мажном носите-

ле; 

- почтовая связь; 

- в МФЦ на бу-

мажном носите-

ле, полученном 

из органа 

  



РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ» 

№ 

п/п 

Категории 

лиц, имеющих 

право на по-

лучение «под-

услуги» 

Документ, под-

тверждающий 

правомочие за-

явителя соответ-

ствующей катего-

рии на получение 

«подуслуги» 

Установленные 

требования к доку-

менту, подтвержда-

ющему правомочие 

заявителя соответ-

ствующей катего-

рии на получение 

«подуслуги» 

Наличие воз-

можности по-

дачи заявле-

ния на предо-

ставление 

«подуслуги» 

представите-

лями заявите-

ля 

Исчерпываю-

щий перечень 

лиц, имеющих 

право на подачу 

заявления от 

имени заявите-

ля 

Наименование 

документа, под-

тверждающего 

право подачи 

заявления от 

имени заявителя 

Установленные требо-

вания к документу, под-

тверждающему право 

подачи заявления от 

имени заявителя 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Наименование «подуслуги» 1:Предоставление сведений из реестра муниципального имущества 

1. Физическое 

лицо 

Документ, удосто-

веряющий лич-

ность 

Должен быть изго-

товлен на официаль-

ном бланке и соот-

ветствовать установ-

ленным требованиям, 

в том числе Положе-

ния о паспорте граж-

данина РФ.  Должен 

быть действитель-

ным на дату  обра-

щения за предостав-

лением услуги. Не 

должен содержать 

подчисток, приписок, 

зачеркнутых слов и 

других исправлений. 

Имеется Лицо, действу-

ющее от имени 

заявителя на ос-

новании дове-

ренности 

Документ, удо-

стоверяющий 

личность 

Должен быть изготовлен 

на официальном бланке и 

соответствовать установ-

ленным требованиям, в 

том числе Положения о 

паспорте гражданина РФ.  

Должен быть действи-

тельным на дату  обраще-

ния за предоставлением 

услуги. Не должен содер-

жать подчисток, припи-

сок, зачеркнутых слов и 

других исправлений. 

Доверенность Доверенность должна 

быть выдана от имени 

заявителя и подписана им 

самим. Доверенность мо-

жет быть подписана также 

иным лицом, действую-

щим по доверенности ес-

ли эти полномочия преду-

смотрены основной дове-

ренностью.  Доверенность 

должна быть действую-



щей на момент обращения 

(при этом необходимо 

иметь в виду, что дове-

ренность, в которой не 

указан срок ее действия, 

действительна в течение 

одного года с момента ее 

выдачи) 

Иной документ, 

подтверждающий 

полномочия 

Должен быть действи-

тельным на срок обраще-

ния за предоставлением 

услуги. Не должен содер-

жать подчисток, припи-

сок, зачеркнутых слов и 

других исправлений. Не 

должен иметь поврежде-

ний, наличие которых не 

позволяет однозначно ис-

толковать их содержание 

2. Юридическое 

лицо 

Документ, под-

тверждающийправо 

лица без доверен-

ностидействовать 

от имениюридиче-

ского лица (ко-

пиярешения о 

назначении лицаи-

ли его избрании) 

Решение о назначе-

нии лица илиего из-

брании должна быть-

заверена юридиче-

ским ли-

цом,содержать под-

пись должностного-

лица, подготовивше-

го документ,дату со-

ставления докумен-

та;информацию о 

праве физического-

лица действовать от 

именизаявителя без 

доверенности 

Имеется Лицо, действу-

ющееот имени 

заявителяна ос-

нованиидове-

ренности 

Доку-

мент,удостоверяю

щийличность 

Должен быть изготовлен 

на официальном бланке и 

соответствовать установ-

ленным требованиям, в 

том числе Положения о 

паспорте гражданина РФ.  

Должен быть действи-

тельным на дату  обраще-

ния за предоставлением 

услуги. Не должен содер-

жать подчисток, припи-

сок, зачеркнутых слов и 

других исправлений. 

Документ, удосто-

веряющийличность 

Должен быть изго-

товлен на официаль-

Доверенность Доверенность выдается за 

подписью руководителя-



ном бланке и соот-

ветствовать установ-

ленным требованиям, 

в том числе Положе-

ния о паспорте граж-

данина РФ.  Должен 

быть действитель-

ным на дату  обра-

щения за предостав-

лением услуги. Не 

должен содержать 

подчисток, приписок, 

зачеркнутых слов и 

других исправлений. 

или иного лица, уполно-

моченного на это. Дове-

ренность может быть 

подписана также иным 

лицом, действующим по-

доверенности. Доверен-

ность должна бытьдей-

ствующей на момент об-

ращения (при этом необ-

ходимо иметь в виду, что-

доверенность, в которой 

не указан срок ее дей-

ствия, действительна в 

течение одногогода с мо-

мента ее выдачи). 

 

  



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» 

№ 

п/п 

Категория 

документа 

Наименование доку-

ментов, которые пред-

ставляет заявитель 

для получения «под-

услуги» 

Количество не-

обходимых эк-

земпляров до-

кумента с ука-

занием подлин-

ник/копия 

Условие предостав-

ления документа 

Установленные требо-

вания  

к документу 

Форма (шаб-

лон) документа 

Образец до-

кумен-

та/заполнения 

документа4 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление сведений из реестра муниципального имущества 

1. Заявление на 

оказание 

услуги 

Заявление о предоставле-

нии сведений из реестра 

муниципального имуще-

ства 

1 экз. подлинник 

(формирование 

дела) 

 нет В письменном заявлении 

должна быть указана ин-

формация о заявителе 

(для физических лиц и 

индивидуальных пред-

принимателей - Ф.И.О., 

данные документа, удо-

стоверяющего личность, 

адрес регистрации, кон-

тактный телефон (теле-

фон указывается по же-

ланию); для юридических 

лиц - наименование, ад-

рес, ОГРН, контактный 

телефон). Заявление 

должно быть подписано 

заявителем или его упол-

номоченным представи-

телем 

Приложение № 1 Приложение № 

  

                                                           
4 Образец заявления приводится органом, предоставляющим услугу. 



РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИ-

МОДЕЙСТВИЯ» 

Реквизи-

ты акту-

альной 

техноло-

гической 

карты 

межве-

дом-

ственного 

взаимо-

действия 

Наименование за-

прашиваемого до-

кумента (сведения) 

Перечень и состав 

сведений, запра-

шиваемых в рам-

ках межведом-

ственного инфор-

мационного взаи-

модействия 

Наименование 

органа (органи-

зации), направ-

ляющего 

(ей)межведомст

венный запрос 

Наименование 

органа (органи-

зации), в адрес 

которого(ой) 

направляется 

межведомствен-

ный запрос 

SID элек-

тронного 

сервиса / 

наимено-

вание 

вида све-

дений 

Срок осу-

ществления 

межведом-

ственного 

информа-

ционного 

взаимодей-

ствия 

Форма (шаб-

лон) межве-

домственно-

го запроса и 

ответа на 

межведом-

ственный 

запрос 

Образец за-

полнения 

формы меж-

ведомствен-

ного запроса 

и ответа на 

межведом-

ственный 

запрос 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление сведений из реестра муниципального имущества 

— — — — — — — — — 

  



РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»5 

№ 

п/п 

Документ/документы, 

являющиеся результа-

том «подуслуги» 

Требования к доку-

менту/документам, 

являющимся ре-

зультатом «под-

услуги» 

Характеристи-

ка результата 

(положитель-

ный/ 

отрицатель-

ный) 

Форма доку-

мента/ доку-

ментов, явля-

ющимся ре-

зультатом 

«подуслуги» 

Образец до-

кумента/ до-

кументов, 

являющихся 

результатом 

«подуслуги» 

Способ получе-

ния результата 

«подуслуги» 

Срок хранения невос-

требованных заявите-

лем результатов «под-

услуги» 

в органе в МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление сведений из реестра муниципального имущества 

1.  выписка из реестра му-

ниципального имуще-

ства  

Наличие подписи 

должностного лица, 

подготовившего до-

кумент, даты состав-

ления документа, пе-

чати организации, 

выдавшей документ. 

Отсутствие исправ-

лений, подчисток и 

нечитаемых симво-

лов. 

 

Положительный Приложение 

№ 2 

Приложение 

№  

- в органе на бу-

мажном носителе; 

- почтовая связь; 

- в МФЦ на бу-

мажном носителе, 

полученном из 

органа 

  

2.  сообщение об отсут-

ствии объекта в реестре 

муниципального иму-

щества 

Наличие подписи 

должностного лица, 

подготовившего до-

кумент, даты состав-

ления документа, пе-

чати организации, 

выдавшей документ. 

Отсутствие исправ-

лений, подчисток и 

нечитаемых симво-

лов. 

 

Положительный Приложение 

№  

Приложение 

№  

- в органе на бу-

мажном носителе; 

- почтовая связь; 

- в МФЦ на бумаж-

ном носителе, полу-

ченном из органа 

  

                                                           
5Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, а также сроки хранения указы-

ваются органом, предоставляющим услугу 



 

  



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» 

№ 

п/п 

Наименование проце-

дуры процесса 

Особенности исполнения 

процедуры процесса 

Сроки исполне-

ния процедуры 

(процесса) 

Исполнитель про-

цедуры процесса 

Ресурсы, необходи-

мые для выполнения 

процедуры процесса6 

Формы докумен-

тов, необходимые 

для выполнения 

процедуры про-

цесса6 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление сведений из реестра муниципального имущества 

Наименование административной процедуры  1:Прием и регистрация заявления 

1. Прием заявления специалист: 

- устанавливает предмет обра-

щения, устанавливает личность 

заявителя, проверяет документ, 

удостоверяющий личность за-

явителя; 

- проверяет полномочия пред-

ставителя гражданина действо-

вать от его имени, полномочия 

представителя юридического 

лица действовать от имени 

юридического лица; 

- проверяет соответствие заяв-

ления установленным требова-

ниям; 

1 кален.дн. - специалист МФЦ; 

-специалист, ответ-

ственный за прием 

документов 

- формы заявлений; 

- МФУ (для копирова-

ния и сканирования 

документов) 

- формы расписок в 

получении докумен-

тов; 

- журнал регистрации 

 

Приложение №1 

2. Регистрация заявления Специалист: 

- регистрирует заявление.  

- в случае обращения заявителя 

за предоставлением муници-

пальной услуги через МФЦ за-

регистрированное заявление 

передается с сопроводительным 

письмом в адрес администра-

ции 

 

Наименование административной процедуры 2: Рассмотрение заявления и предоставление сведений из реестра муниципального имущества 

                                                           
6Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу 



3. Рассмотрение заявле-

ния 

Специалист рассматривает за-

явление и подготавливает све-

дения из реестра в виде выпис-

ки из реестра муниципального 

имущества либо сообщения об 

отсутствии объекта в реестре 

муниципального имущества и 

передает выписку из реестра 

или сообщение об отсутствии 

объекта в реестре муниципаль-

ного имущества для подписа-

ния уполномоченному долж-

ностному лицу. 

9 кален.дн. специалистом ад-

министрации, от-

ветственным за 

предоставление 

сведений из реестра 

муниципального 

имущества 

  

4 Предоставление сведе-

ний из реестра муни-

ципального  

После подписания выписка ли-

бо сообщение об отсутствии 

объекта в реестре муниципаль-

ного имущества регистрируют-

ся в журнале исходящей корре-

спонденции и в течение одного 

дня с момента регистрации 

направляются заявителю, спо-

собом, указанным в заявлении: 

- в форме документа на бумаж-

ном носителе посредством вы-

дачи заявителю (представителю 

заявителя) лично под расписку 

в администрации; 

- в форме документа на бумажном 

носителе посредством выдачи 

заявителю (представителю заяви-

теля) лично под расписку в МФЦ; 

- в форме документа на бумаж-

ном носителе посредством поч-

тового отправления по указан-

ному в заявлении почтовому 

адресу. 

специалистом ад-

министрации, от-

ветственным за 

предоставление 

сведений из реестра 

муниципального 

имущества, специа-

лист МФЦ, ответ-

ственный за выдачу 

документов 

  



При поступлении заявления в 

управление через МФЦ зареги-

стрированная выписка либо со-

общение об отсутствии объекта 

в реестре муниципального 

имущества направляются с со-

проводительным письмом в ад-

рес МФЦ в день регистрации 

выписки (сообщения) в журна-

ле исходящей корреспонден-

ции. 
Наименование административной процедуры 3: Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления услуги 

5 Выдача (направление) 

заявителю результата 

услуги 

Документ, являющийся резуль-

татом услуги, выдается 

(направляется) заявителю од-

ним из способов, указанным в 

заявлении. 

Заявитель информируется о 

принятом решении в установ-

ленном порядке  

1 кален.дн. Специалист МФЦ 

или администра-

ции, ответственный 

за направление 

(выдачу) результата 

услуги 

  

 

  



РАЗДЕЛ 8. «ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ» 

Способ получения 

заявителем инфор-

мации о сроках и по-

рядке предоставле-

ния «подуслуги» 

Способ запи-

си на прием в 

орган, МФЦ 

для подачи 

запроса о 

предоставле-

нии «под-

услуги» 

Способ 

формиро-

вания за-

проса о 

предостав-

лении 

«подуслу-

ги» 

Способ приема 

и регистрации 

органом, предо-

ставляющим 

услугу, запроса 

о предоставле-

нии «подуслу-

ги» и иных до-

кументов, необ-

ходимых для 

предоставления 

«подуслуги» 

Способ оплаты 

государствен-

ной пошлины 

за предоставле-

ние «подуслу-

ги» и уплаты 

иных платежей, 

взимаемых в 

соответствии с 

законодатель-

ством Россий-

ской Федерации 

Способ получения сведе-

ний о ходе выполнения 

запроса о предоставлении 

«подуслуги» 

Способ подачи жалобы на 

нарушение порядка предо-

ставления «подуслуги» и 

досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и 

действий (бездействия) ор-

гана в процессе получения 

«подуслуги» 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Наименование «подуслуги» 1:Предоставление сведений из реестра муниципального имущества 

- Единый портал госу-

дарственных услуг; 

- Портал государ-

ственных и муници-

пальных услуг Воро-

нежской области 

 Через 

экранную 

форму 

ЕПГУ 

Не требуется 

предоставление 

заявителем до-

кументов на бу-

мажном носите-

ле 

нет - личный кабинет заявителя 

на Едином портале госу-

дарственных и муници-

пальных услуг (функций) 

- личный кабинет заявителя 

напортала государствен-

ных и муниципальных 

услуг Воронежской обла-

сти. 

- Единый портал государ-

ственных и муниципальных 

услуг (функций) - Портал гос-

ударственных и муниципаль-

ных услуг Воронежской обла-

сти 

 

 

Перечень приложений: 

Приложение 1 (форма заявления) 

Приложение 2 (форма выписки из реестра) 

 



Приложение 1 

Форма заявления 

В администрацию 

                                              ___________________сельского поселения 

                                                     ______________муниципального района 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

(Ф.И.О., паспортные данные, адрес 

места жительства заявителя) 

_____________________________________ 

(наименование, место нахождения юридического 

лица, Ф.И.О. руководителя) 

контактный телефон __________________ 

 

 

 

Заявление 

о предоставлении сведений из реестра 

муниципального имущества 

 

    Прошу  предоставить  сведения  о  наличии  либо  отсутствии  в  реестре 

муниципального имущества 

___________________________________________________________________________ 

                       (наименование объекта) 

___________________________________________________________________________ 

                     (место нахождения объекта) 

___________________________________________________________________________ 

              (характеристики, идентифицирующие объект) 

 

    О       принятом       решении       прошу      информировать      меня 

___________________________________________________________________________ 

                   (указывается способ информирования) 

 

 

 

«____» _______ 20__ г.                               ______________________ 

                                                                         (подпись заявителя) 

 

  



Приложение 2 

ВЫПИСКА ИЗ РЕЕСТРА 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА 

 

№ ____________ «___»                                      _________ 20___ г. 

 

    Объект права: ________________________________________________________ 

 

    Адрес: _______________________________________________________________ 

 

    Субъект права: ________________________________________________________ 

 

    Вид права: ____________________________________________________________ 

 

    Балансодержатель: _____________________________________________________ 

 

    Краткая характеристика объекта: ________________________________________ 

 

    Площадь: _____________________________________________________________ 

 

    Документы-основания: _________________________________________________ 

 

    Существующие ограничения (обременения) права: __________________________ 

 

 

 

 

 

Подпись уполномоченного должностного лица  

__________________________________________ 
 


