
 

 

 
 
 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОД РОССОШЬ  

РОССОШАНСКОГОМУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от   _____23 марта______2017г.  № __316___ 
г. Россошь 

 
Об утверждении технологической
схемы предоставления муниципальной
услуги «Предоставление сведений из
реестра муниципального имущества» 
 

 
 
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011

№797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления
государственных и муниципальных услуги и федеральными органами исполнительной власти, 
органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти
субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», руководствуясь
Методическими рекомендациями по формированию  и утверждению технологических схем
предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными протоколом
заседания Правительственной комиссии по проведению административной реформы от
09.06.2016 г.№142 

 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 
1. Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» согласно приложению. 
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации

городского поселения город Россошь www.rossosh.info. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на помощника главы

администрации по вопросам жилищно-коммунального хозяйства В.Н. Попову. 
 
 
 

Исполняющий обязанности 
главы администрации  
городского поселения город Россошь В.А. Кобылкин
 
 
 
 
 
 
 



                                     
Приложение 
к постановлению администрации 
городского поселения город Россошь 
от ___23 марта_____2017г.№__316__ 

   
Технологическая схема 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» 

 
РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ» 

 
№ Параметр Значение параметра/состояние 

1 2 3 

1 Наименование органа, предоставля-
ющего услугу 

Администрация городского поселения город Россошь Россошанского муниципального района
Воронежской области. 
Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальным казенным
учреждением городского поселения город Россошь «Управление по имущественным и земель-
ным отношениям». 

2 Номер услуги в федеральном реестре 3640100010000291904 

3 Полное наименование услуги Предоставление сведений из реестра муниципального имущества.  

4 Краткое наименование услуги Нет. 

5 Административный регламент предо-
ставления муниципальной услуги 

Постановление администрации городского поселения город Россошь Россошанского муници-
пального района Воронежской области от 29.06.2016г. № 915 «Об утверждении административ-
ного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из ре-
естра муниципального имущества».

6 Перечень «подуслуг» Нет. 

7 Способы оценки качества предостав-
ления муниципальной услуги 

Личное обращение, телефонная связь. 

 



РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ» 
 

№ 
п/
п 

Наимено-
вание 

«подуслу-
ги» 

Срок предо-
ставления в
зависимости
от условий 

Осно-
вания
отказа
в при-
еме до-
кумен-
тов 

Основания от-
каза в предо-
ставлении «под-

услуги» 

Основания 
приоста-
новления 
предостав-
ления 

«подуслу-
ги» 

Срок
при-
оста-
новле-
ния
предо-
ставле-
ния«под
услуги» 

Плата за предостав-
ление 

 «подуслуги» 

Способ обращения за получением  
«подуслуги» 

Способ
получе-
ния ре-
зультата
«подуслу-
ги» 

При
подаче
заяв-
ления
по ме-
сту жи-
тель-
ства
(месту
нахож-
дения 
юр.
лица)   

При
пода-
че за-
явле-
ния
не по
месту
жи-
тель-
ства
(по
месту
обра-
ще-
ния) 

Нали
чие
платы
(госу-
дар-
ствен
ной
по-
шли-
ны) 

Рекви-
зиты
НПА,
явля-
ющего-
ся ос-
нова-
нием
для
взима-
ние
платы
(госу-
дар-
ствен-
ной

КБК
для 
взи-
мания
платы
(госу-
дар-
ствен
ной
по-
шли-
ны), в
том
числе
для
МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 
1 Предо-
ставление
сведений
из реестра
муници-
пального
имуще-
ства.

10 ка-
лендар-
ных 
дней. 

10 ка-
лен-
дар-
ных
дней. 

Отказ в
приеме
доку-
ментов,
необхо-
димых
для
предо-
ставле-
ния му-
ници-

Перечень осно-
ваний для отказа
в предоставлении
муниципальной
услуги отсут-
ствует. 

Нет. 
 

Нет. 
 

Нет - - - Личное обращение заявителя или его
уполномоченного представителя в ад-
министрацию городского поселения
город Россошь; 
- посредством почтового отправления с
описью вложения и уведомлением о
вручении; 
- Единый портал государственных и
муниципальных услуг (функций) РФ 
(www.gosuslugi.ru) или Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг

- В адми-
нистрации
на бумаж-
ном носи-
теле; 
- в МФЦ
на бумаж-
ном носи-
теле, по-
лученном
из адми-



паль-
ной
услуги
осу-
ществ-
ляется
по ос-
новани-
ям,
преду-
смот-
ренным
законо-
датель-
ством,
регули-
рую-
щим
данные
отно-
шения. 

 

Воронежской области(pgu.govvrn.ru); 
- МФЦ (Соглашение о взаимодействии
между автономным учреждением Во-
ронежской области «Многофункцио-
нальный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг»,
администрацией Россошанского муни-
ципального района Воронежской обла-
сти, администрацией городского посе-
ления город Россошь Россошанского
муниципального района Воронежской
области и администрациями сельских
поселений Россошанского муници-
пального района Воронежской области
от 09.09.2015 г.№ 1) 
 
  

нистра-
ции; 
- в виде
бумажно-
го доку-
мента по-
средством
почтового
отправле-
ния;
-через лич-
ный каби-
нет Едино-
го портала
государ-
ственных и
муници-
пальных
услуг
(функций)
РФ или
Портала
государ-
ственных и
муници-
пальных
услуг Во-
ронежской
области в
виде элек-
тронного
документа. 
 

 
 



РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ» 
 

№ 
п/п 

Категории лиц,
имеющих право на
получение «под-

услуги» 

Документ, подтверждающий
правомочие заявителя соот-
ветствующей категории на
получение «подуслуги» 

Установленные требования к до-
кументу, подтверждающему пра-
вомочие заявителя соответствую-
щей категории на получение

«подуслуги» 

Наличие воз-
можности по-
дачи заявле-
ния на предо-
ставление
«подуслуги»
представите-
лями заяви-

теля 

Исчерпы-
вающий
перечень
лиц, име-
ющих
право на
подачу
заявления
от имени
заявителя 

Наимено-
вание до-
кумента,
подтвер-
ждающего
право по-
дачи заяв-
ления от
имени за-
явителя 

Установленные
требования к
документу, под-
тверждающему
право подачи
заявления от
имени заявите-

ля 

1 2 3 4 5 6 7 8 
Предоставление сведений из реестра муниципального имущества 

 
1 Физические лица. Документ, удостоверяющий

личность. 
Должен быть изготовлен на офици-
альном бланке и соответствовать
установленным требованиям, в том
числе Положения о паспорте граж-
данина РФ. Должен быть действи-
тельным на дату обращения за
предоставлением услуги. Не должен
содержать подчисток, приписок, за-
черкнутых слов и других исправле-
ний. 

 

Имеется. Лицо, дей-
ствующее
от имени
заявителя
на основа-
нии дове-
ренности. 

Документ,
удостове-
ряющий
личность. 

Должен быть из-
готовлен на офи-
циальном бланке
и соответство-
вать установлен-
ным требовани-
ям, в том числе
Положения о
паспорте гражда-
нина РФ. Дол-
жен быть дей-
ствительным на
дату обращения
за предоставле-
нием услуги. Не
должен содер-
жать подчисток,
приписок, за-
черкнутых слов и



других исправле-
ний. 

Доверен-
ность. 

Доверенность
должна быть вы-
дана от имени
заявителя и под-
писана им самим.
Доверенность
может быть под-
писана также
иным лицом,
действующим по
доверенности ес-
ли эти полномо-
чия предусмот-
рены основной
доверенностью.
Доверенность
должна быть
действующей на
момент обраще-
ния (при этом
необходимо
иметь в виду, что
доверенность, в
которой не ука-
зан срок ее дей-
ствия, действи-
тельна в течение
одного года с
момента ее выда-
чи). 

      Иной доку-Должен быть



мент, под-
тверждаю-
щий пол-
номочия. 

действительным
на срок обраще-
ния за предо-
ставлением услу-
ги. Не должен
содержать под-
чисток, припи-
сок, зачеркнутых
слов и других
исправлений. Не
должен иметь
повреждений,
наличие которых
не позволяет од-
нозначно истол-
ковать их содер-
жание. 

2 Юридические лица Документ, удостоверяющий
личность. 
 

Должен быть изготовлен на офици-
альном бланке и соответствовать
установленным требованиям, в том
числе Положения о паспорте граж-
данина РФ. Должен быть действи-
тельным на дату обращения за
предоставлением услуги. Не должен
содержать подчисток, приписок, за-
черкнутых слов и других исправле-
ний. 
 

 

Имеется. Лицо, дей-
ствующее
от имени
заявителя
на основа-
нии дове-
ренности. 

Документ,
удостове-
ряющий
личность. 

Должен быть из-
готовлен на офи-
циальном бланке
и соответство-
вать установлен-
ным требовани-
ям, в том числе
Положения о
паспорте гражда-
нина РФ. Дол-
жен быть дей-
ствительным на



Документ, подтверждающий
право лица без доверенности
действовать от имени юриди-
ческого лица (копия решения о
назначении лица или его из-
брании). 

Решение о назначении лица или его
избрании должна быть заверена
юридическим лицом, содержать
подпись должностного лица, подго-
товившего документ, дату составле-
ния документа; информацию о праве
физического лица действовать от
имени заявителя без доверенности. 
 
 

дату обращения
за предоставле-
нием услуги. Не
должен содер-
жать подчисток,
приписок, за-
черкнутых слов и
других исправле-
ний. 

  Доверен-
ность. 

Доверенность
должна быть вы-
дана от имени
заявителя и под-
писана им самим.
Доверенность
может быть под-
писана также
иным лицом,
действующим по
доверенности ес-
ли эти полномо-
чия предусмот-
рены основной
доверенностью.
Доверенность
должна быть
действующей на
момент обраще-
ния (при этом
необходимо
иметь в виду, что
доверенность, в



которой не ука-
зан срок ее дей-
ствия, действи-
тельна в течение
одного года с
момента ее выда-
чи). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

№
п/п 

Категория 
документа 

Наименования
документов, ко-
торые представ-
ляет заявитель
для получения
"подуслуги" 

Количество необходи-
мых экземпляров до-
кумента с указанием
подлинник/копия 

Документ, предо-
ставляемый по
условию 

Установленные требования к
документу 

Форма  
(шаблон) 
документа 

Образец 
докумен-

та/заполнения
документа

1 2 3 4 5 6 7 8 
                    Предоставление сведений из реестра муниципального имущества 

 
1 Заявление о
предоставле-
нии услуги. 

Заявление о
предоставлении
сведений из ре-
естра муници-
пального реестра. 
 

1 экземпляр - подлин-
ник. 

Нет. В письменном заявлении должна
быть указана информация о за-
явителе (для физических лиц и
индивидуальных предпринима-
телей - Ф.И.О., данные докумен-
та, удостоверяющего личность,
адрес регистрации, контактный
телефон (телефон указывается по
желанию); для юридических лиц
- наименование, адрес, ОГРН,
контактный телефон). Заявление
должно быть подписано заявите-
лем или его уполномоченным
представителем. 

 

Приложение 1. Приложение 2. 



2 Документ,
удостоверя-
ющий лич-
ность заяви-
теля либо
личность
представителя
заявителя. 

Паспорт гражда-
нина РФ. 

1 экземпляр - копия при
предъявлении оригина-
ла/копия заверенная в
установленном порядке. 

Нет. Должен быть изготовлен на
официальном бланке и
соответствовать установленным
требованиям, в том числе
Положения о паспорте
гражданина РФ. Должен быть
действительным на дату
обращения за предоставлением
услуги. Не должен содержать
подчисток, приписок,
зачеркнутых слов и других
исправлений. 

- - 

3 Документ,
подтвержда-
ющий полно-
мочия пред-
ставителя за-
явителя. 

Доверенность. 1 экземпляр - копия при
предъявлении оригина-
ла. 

В случае, если с
заявлением обра-
щается представи-
тель заявителя (за-
явителей) 

Доверенность должна быть вы-
дана от имени заявителя и под-
писана им самим. Доверенность
может быть подписана также
иным лицом, действующим по
доверенности если эти полномо-
чия предусмотрены основной до-
веренностью. Доверенность
должна быть действующей на
момент обращения (при этом
необходимо иметь в виду, что
доверенность, в которой не ука-
зан срок ее действия, действи-
тельна в течение одного года с
момента ее выдачи). 

- - 

 
 
 
 
 



РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ,  
ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОММЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ» 

 
Реквизиты
актуальной
технологи-
ческой
карты

межведом-
ственного
взаимодей-
ствия

Наименование 
запрашиваемого 
документа 
(сведения) 

Перечень и состав
сведений, запрашива-
емых в рамках межве-

домственного 
информационного 
 взаимодействия 

Наименование 
органа 

(организации), 
направляюще-

го(ей) 
межведомствен-
ный запрос 

Наименование
органа (органи-
зации), в адрес
которого (ой)
направляется
межведом-
ственный за-

прос 

SID 
элек-
тронно-
го сер-
виса 

Срок  
осуществления 
межведомственно-
го информацион-
ного взаимодей-

ствия 

Форма
(шаблон)
межве-
дом-

ственно-
го запро-

са 

Образец
заполне-
ния меж-
ведом-
ственного
запроса

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
                    Предоставление сведений из реестра муниципального имущества 

- - - - - - - - -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ» 
 

№
п/п

Доку-
мент/документы, 
являющиеся 
результатом 
«подуслуги» 

Требования к докумен-
ту/документам, являю-
щимся результатом

«подуслуги» 

Характери-
стика резуль-
тата (поло-
житель-

ный/отрицате
льный) 

Форма 
докумен-
та/документ

ов, 
являющих-

ся 
результатом 
«подуслуги» 

Образец 
докумен-
та/документ

ов, 
являющих-

ся 
результатом 
«подуслуги» 

Способ получения
результата 

Срок хранения
невостребован-
ных заявителем
результатов 

       
в ор-
гане 

в 
МФЦ

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Предоставление сведений из реестра муниципального имущества 

 
1 Выписка из реестра

муниципального
имущества. 

Наличие подписи главы
администрации, даты со-
ставления документа, пе-
чати администрации. От-
сутствие исправлений,
подчисток и нечитаемых
символов. 

Положитель-
ный. 

Приложение
3. 

Приложение
4. 

- В администрации на
бумажном носителе; 
- в МФЦ на бумажном
носителе, полученном
из администрации; 
- в виде бумажного
документа посред-
ством почтового от-
правления. 
- 

Посто-
янно. 

Не
уста-
новлен. 

2 Сообщение об от-
сутствии объекта в
реестре муници-
пального имуще-
ства. 

Наличие подписи главы
администрации, даты со-
ставления документа, пе-
чати администрации. От-
сутствие исправлений,
подчисток и нечитаемых
символов. 

Отрицатель-
ный. 

Приложение
5. 

Приложение
6. 

- В администрации на
бумажном носителе; 
- в МФЦ на бумажном
носителе, полученном
из администрации; 
- в виде бумажного
документа посред-
ством почтового от-
правления. 

Посто-
янно. 

Не
уста-
новлен. 



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» 
 

№ 
  п/п 

Наименование процеду-
ры процесса 

Особенности исполнения процедуры процесса 

Сроки 

исполне-
ния 

процедуры 

(процесса) 

Исполни-
тель 

процедуры 

процесса 

Ресур-
сы, не-
обхо-
димые
для
вы-
полне-
ния
проце-
дуры
про-
цесса 

Формы до-
кументов,
необходи-
мые для
выполне-
ния проце-
дуры про-
цесса 

1 2 3 4 5 6 7 

Предоставление сведений из реестра муниципального имущества 
 

Прием и регистрация заявления, документов от заявителя. 
 

1 Прием заявления.  Специалист: 
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заяви-
теля, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя; 
- проверяет полномочия представителя гражданина действовать от
его имени, полномочия представителя юридического лица действо-
вать от имени юридического лица; 
- проверяет соответствие заявления установленным требованиям. 

1 календар-
ный день. 

Специалист
админи-
страции; 
специалист
МФЦ. 

- Форма 
заявле-
ния; 
- МФУ
(для ко-
пирова-
ния и
сканиро-
вания
докумен-
тов) 
- форма 
расписки 
в полу-

Форма за-
явления
(Приложе-
ние 1).

Форма рас-
писки
(Приложе-
ние 7).

Форма со-
проводи-
тельного
реестра
передачи
документов

2 Регистрация заявления. Специалист: 
- регистрирует заявление; 
- выдает расписку в получении документов. 
В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной
услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с со-
проводительным реестром в адрес администрации. 



чении
докумен-
тов; 
- журнал
реги-
страции 
входя-
щей кор-
респон-
денции. 
 

в админи-
страцию
(Приложе-
ние 8).

 
 

Рассмотрение заявления и предоставление сведений из реестра муниципального имущества 
 

1 Рассмотрение заявления.  Специалист рассматривает заявление и подготавливает сведения из
реестра в виде выписки из реестра муниципального имущества либо
сообщения об отсутствии объекта в реестре муниципального имуще-
ства и передает выписку из реестра или сообщение об отсутствии
объекта в реестре муниципального имущества для подписания упол-
номоченному должностному лицу. 

 

9 кален-
дарных
дней. 

Специалист
админи-
страции. 

Автома-
тизиро-
ванное
рабочее
место. 

Доку-
ментаци-
онное
обеспе-
чение:
журнал
реги-
страции
исходя-
щей кор-
респон-
денции. 

 

Форма со-
проводи-
тельного
реестра
передачи
документов
в МФЦ
(Приложе-
ние 9).

2 Предоставление сведений
из реестра муниципально-
го. 

После подписания выписка либо сообщение об отсутствии объекта в
реестре муниципального имущества регистрируются в журнале исхо-
дящей корреспонденции и в течение одного дня с момента регистра-
ции направляются заявителю: 
- в форме электронного документа с использованием информацион-
но-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)
и Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской
области; 
- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи за-
явителю (представителю заявителя) лично под расписку в админи-
страции; 
- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи за-
явителю (представителю заявителя) лично под расписку в МФЦ; 

Специалист
админи-
страции; 
специалист
МФЦ. 



- в форме документа на бумажном носителе посредством почтового
отправления по указанному в заявлении почтовому адресу. 
При поступлении заявления через МФЦ администрация обеспечивает
передачу зарегистрированной выписки либо сообщения об отсут-
ствии объекта в реестре муниципального имущества для выдачи за-
явителю с сопроводительным реестром в адрес МФЦ не позднее по-
следнего дня истечения срока предоставления муниципальной услу-
ги. 

 



РАЗДЕЛ8 . «ОСОБЕННОСТИПРЕДОСТАВЛЕНИЯ«ПОДУСЛУГИ»ВЭЛЕКТРОННОЙФОРМЕ» 

Способ получения
заявителем инфор-
мации о сроках и
порядке предо-
ставления "под-

услуги" 

Способ за-
писи на

прием в ор-
ган 

Способ приема и регистрации органом,
предоставляющим услугу, запроса и иных
документов, необходимых для предоставле-

ния "подуслуги" 

Способ оплаты 
заявителем гос-
ударственной
пошлины или
иной платы,
взимаемой за
предоставление
"подуслуги" 

Способ получения
сведений о ходе

выполнения запро-
са о предоставле-
нии "подуслуги" 

Способ подачи жалобы
на нарушение порядка
предоставления " под-
услуги" и досудебного
(внесудебного) обжало-
вания решений и дей-
ствий (бездействия) ор-
гана в процессе получе-
ния " подуслуги"1 2 3 4 5 6 

Предоставление сведений из реестра муниципального имущества 
Единый портал гос-
ударственных и му-
ниципальных услуг
(функций) РФ. 

Нет. Не требуется предоставление заявителем доку-
ментов на бумажном носителе в случае, если до-
кументы, представляемые в электронной форме,
должны быть подписаны электронной подписью в
соответствии с Постановлением Правительства
РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной
подписи, использование которых допускается при
обращении за получением государственных и
муниципальных услуг». 

- Личный кабинет за-
явителя (представи-
теля заявителя) на
Едином портале
государственных и
муниципальных
услуг (функций) РФ. 

Единый портал государ-
ственных и муниципаль-
ных услуг (функций) РФ. 

Портал государ-
ственных и муни-
ципальных услуг
Воронежской обла-
сти. 

Нет. Не требуется предоставление заявителем доку-
ментов на бумажном носителе в случае, если до-
кументы, представляемые в электронной форме,
должны быть подписаны электронной подписью в
соответствии с Постановлением Правительства
РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной
подписи, использование которых допускается при
обращении за получением государственных и
муниципальных услуг». 
 

- Личный кабинет за-
явителя (представи-
теля заявителя) на
Портале государ-
ственных и муни-
ципальных услуг
Воронежской обла-
сти. 

Портал государственных
и муниципальных услуг
Воронежской области. 
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