
 

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА  

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача выписки из похозяйственной книги» 

 

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге» 

 

№ 

п/п 
Параметр Значение параметра/состояние 

1 Наименование органа, предоставляющего 

услугу 

Администрация муниципального образова-

ния – Демушкинское сельское поселение Са-

совского муниципального района Рязанской 

области (далее – ОМСУ); 

Прием и выдачу результата предоставления 

муниципальной услуги осуществляет ГБУ 

«МФЦ Рязанской области» 
2 Номер услуги в федеральном реестре 6224200010000017838 
3 Полное наименование услуги Выдача выписки их похозяйственной книги 

4 Краткое наименование услуги Выдача выписки их похозяйственной книги 

5 Административный регламент предоставления 

услуги 

Постановление администрации  муници-

пального образования – Демушкинское сель-

ское поселение Сасовского муниципального 

района Рязанской области от 23.12.2014 №73 

«Об утверждении административного регла-

мента предоставления муниципальной услу-

ги «Выдача выписки из похозяйственной 

книги» (далее – Административный регла-

мент) 

6 Перечень «подуслуг» нет 

7 Способы оценки качества  

предоставления услуги 

радиотелефонная связь (смс-опрос, телефон-

ный опрос) 
терминальные устройства в МФЦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Раздел 2. «Общие сведения об услуге» (начало) 

 

Срок предоставления в зависи-

мости от условий 

Основания отказа в приеме документов Основания отказа в предоставлении «услуги» 
Основания приостановле-

ния предоставления  

Срок приоста-

новления 

предоставле-

ния  

при подаче 

заявления по 

месту житель-

ства (месту 

нахождения 

юр. лица) 

при подаче 

заявления не 

по месту жи-

тельства (по 

месту обра-

щения) 

1 2 3 4 5 6 

30 календар-

ных дней 

30 календар-

ных дней 

- непредставление заявителем документа, 

удостоверяющего его личность; 

- непредставление представителем заяви-

теля документа, удостоверяющего личность и 

полномочия; 

- заявление, представленное для предо-

ставления муниципальной услуги, по содержа-

нию не соответствует требованиям пункта 2.7.6 

Административного регламента. (2.7.6. Докумен-

ты, представляемые заявителем, должны соответ-

ствовать следующим требованиям: 

а) заявление составлено в единственном 

экземпляре по примерной форме согласно при-

ложению N 1 к Административному регламенту - 

подлиннике и подписано заявителем. Заявление 

может быть заполнено от руки либо машинопис-

ным способом, распечатано посредством элек-

тронных печатающих устройств. 

В случае, если заявление оформлено ма-

шинописным способом, заявитель разборчиво от 

руки указывает свои фамилию, имя, отчество 

(полностью); 

б) полномочия представителя оформлены 

в установленном порядке; 

в) тексты документов написаны разборчи-

во; 

г) фамилия, имя, отчество (наименование) 

заявителя, адрес его места жительства (места 

нахождения), телефон (если имеется) написаны 

полностью; 

д) в документах нет подчисток, приписок, 

зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправ-

лений; 

е) документы не исполнены карандашом; 

ж) представляемые документы не должны 

содержать разночтений.)  

 

а) отсутствие записи в похозяйственной книге об 

открытии лицевого счета хозяйства; 

б) предоставление земельного участка не для ве-

дения личного подсобного хозяйства, а для других целей; 

в) представленные документы по форме или со-

держанию не соответствуют требованиям действующего 

законодательства, в том числе по подписанию докумен-

тов соответствующим видом электронной подписи; 

г) неподтверждение в результате проверки под-

линности электронной подписи, используемой для под-

писания документов заявителем, представителем заяви-

теля; 

д) файлы, содержащие приложенные к заявлению 

документы, повреждены, или содержащуюся в них ин-

формацию не удается прочитать. 

 

Письменное  обращение 

заявителя о приостанов-

лении. 

 

– 

 

 

 



Раздел 2. «Общие сведения об услуге» (продолжение) 

 

Плата за предоставление услуги 

Способ обращения за получением 

услуги 
Способ получения результата услуги наличие платы (государственной 

пошлины) 

Реквизиты нормативного правово-

го акта, являющегося основанием 

для взимания платы (государ-

ственной пошлины) 

КБК для взимания платы (государ-

ственной пошлины), в том числе 

через МФЦ 

7 8 9 10 11 

нет - - 1.Личное обращение в МФЦ. 

2.Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций), 

Региональный портал государствен-

ных услуг (ЕПГУ, РПГУ, вместе – 

Портал). 

 

1.Личное обращение в МФЦ. 

2. Через личный кабинет на Портале. 

3. Почтовая связь 

 

 

Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги» 

 

№ 

п/п 

Категории лиц, 

имеющих пра-

во на получе-

ние услуги 

Документ, подтвер-

ждающий правомочие 

заявителя соответ-

ствующей категории 

на получение услуги 

Установленные требования к 

документу, подтверждающему 

правомочие заявителя соответ-

ствующей категории на получе-

ние услуги 

Наличие возмож-

ности подачи заяв-

ления на предо-

ставление услуги 

представителями 

заявителя 

Исчерпывающий 

перечень лиц, 

имеющих право на 

подачу заявления 

от имени заявите-

ля 

Наименование доку-

мента, подтверждаю-

щего право подачи 

заявления от имени 

заявителя 

Установленные требования к докумен-

ту, подтверждающему право подачи 

заявления от имени заявителя 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Физические 

лица 

Документ, удостове-

ряющий личность 

заявителя. 

Доверенность, заве-

ренная нотариально. 

Документы в установленных 

законом случаях должны  быть 

скреплены печатями и иметь 

надлежащие подписи; не должны 

иметь серьезных повреждений, 

наличие которых не позволяет 

истолковать их содержание; тек-

сты документов должны быть 

написанные разборчиво 

Возможно Законные предста-

вители 

Доверенность, заве-

ренная нотариально 

Действующая доверенность, выданная 

нотариусом и оформленная в соответ-

ствии с действующим законодатель-

ством РФ с указанием следующих рек-

визитов: срок действия, дата, место, 

указание полномочий, ФИО, паспорт-

ные данные доверителя и доверяемого, 

подпись нотариуса, заверенная печа-

тью 



Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги» 

 

№ 

п/п 

Категория докумен-

та 

Наименование документов, 

которые предоставляет за-

явитель для получения 

услуги 

Количество необходи-

мых экземпляров доку-

мента с указанием под-

линник/копия 

Условие предо-

ставления доку-

мента 

Установленные требования к доку-

менту 

Форма (шаблон) 

документа 

Образец доку-

мента, заполне-

ния документа 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Заявление Заявление о выдаче выписки 

из похозяйственной книги 

1 экземпляр подлинника, 

формирование в дело 

нет Заявление может быть запол-

нено от руки либо машинописным 

способом, распечатано посредством 

электронных печатающих устройств. 

В случае, если заявление 

оформлено машинописным спосо-

бом, заявитель разборчиво от руки 

указывает свои фамилию, имя, отче-

ство (полностью); 

б) полномочия представителя 

оформлены в установленном поряд-

ке; 

в) тексты документов написа-

ны разборчиво; 

г) фамилия, имя, отчество 

(наименование) заявителя, адрес его 

места жительства (места нахожде-

ния), телефон (если имеется) написа-

ны полностью; 

д) в документах нет подчи-

сток, приписок, зачеркнутых слов и 

иных неоговоренных исправлений; 

е) документы не исполнены 

карандашом; 

ж) представляемые докумен-

ты не должны содержать разночте-

ний. 

 Приложение к 

административ-

ному регламенту 

- 

2 Документ, удостове-

ряющий личность 

гражданина Россий-

ской Федерации 

Паспорт гражданина Рос-
сийской Федерации 

1 экземпляр подлинника, 
установление личности 

заявителя 

Нет Требования установлены Постанов-

лением Правительства РФ от 

08.07.1997 №828 «Об утверждении 

Положения о паспорте гражданина 

Российской Федерации, образца 

бланка и описания паспорта гражда-

нина Российской Федерации»  

– – 



№ 

п/п 

Категория докумен-

та 

Наименование документов, 

которые предоставляет за-

явитель для получения 

услуги 

Количество необходи-

мых экземпляров доку-

мента с указанием под-

линник/копия 

Условие предо-

ставления доку-

мента 

Установленные требования к доку-

менту 

Форма (шаблон) 

документа 

Образец доку-

мента, заполне-

ния документа 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Временное удостоверение 
личности гражданина Рос-
сийской Федерации 

1 экземпляр подлинника, 
установление личности 

заявителя 

Предоставляется 
гражданином 
Российской Фе-
дерации в период 
оформления пас-
порта граждани-
на Российской 
Федерации  
 

Является документом ограниченного 
срока действия, по форме должно 
соответствовать приложению №2 к 
Административному регламенту 
Федеральной миграционной службы 
по предоставлению государственной 
услуги по выдаче и замене паспорта 
гражданина Российской Федерации, 
удостоверяющего личность гражда-
нина Российской Федерации на тер-
ритории Российской Федерации, 
утвержденному Приказом Федераль-
ной миграционной службы от 
30.11.2012 №391 

– – 

Паспорт гражданина Рос-
сийской Федерации, удосто-
веряющий личность граж-
данина Российской Федера-
ции за пределами террито-
рии Российской Федерации, 
содержащих электронные 
носители информации (за-
гранпаспорт нового поколе-
ния) 

1 экземпляр подлинника, 
установление личности 
заявителя 

Принимается 
только в том 
случае, если он 
выдан загра-
нучреждением 
МИДа России 
 

Форма утверждена Постановлением 
Правительства РФ от 18.11.2005 № 
687 «Об утверждении образцов и 
описания бланков паспорта гражда-
нина Российской Федерации, дипло-
матического паспорта гражданина 
Российской Федерации и служебного 
паспорта гражданина Российской 
Федерации, удостоверяющих лич-
ность гражданина Российской Феде-
рации за пределами территории Рос-
сийской Федерации, содержащих 
электронные носители информации» 

– – 

  Паспорт гражданина Рос-

сийской Федерации, удосто-

веряющий личность граж-

данина Российской Федера-

ции за пределами террито-

рии Российской Федерации 

(загранпаспорт старого по-

коления) 

1 экземпляр подлинника, 

установление личности 

заявителя 

принимается 

только в том 

случае, если он 

выдан загра-

нучреждением 

МИДа России 

Форма утверждена Постановлением 
Правительства РФ от 14.031997 
№298 «Об утверждении образцов и 
описания бланков основных доку-
ментов, удостоверяющих личность 
гражданина Российской Федерации 
за пределами Российской Федера-
ции»  

– – 

Удостоверение личности 

моряка 

1 экземпляр подлинника, 

установление личности 

заявителя 

Нет Требования к документу установле-

ны Постановлением Правительства 

РФ от 18.08.2008 № 628 «О Положе-

нии об удостоверении личности мо-

ряка, Положении о мореходной 

книжке, образце и описании бланка 

мореходной книжки» 

  



№ 

п/п 

Категория докумен-

та 

Наименование документов, 

которые предоставляет за-

явитель для получения 

услуги 

Количество необходи-

мых экземпляров доку-

мента с указанием под-

линник/копия 

Условие предо-

ставления доку-

мента 

Установленные требования к доку-

менту 

Форма (шаблон) 

документа 

Образец доку-

мента, заполне-

ния документа 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Удостоверение личности 

военнослужащего Россий-

ской Федерации (офицер-

ский состав, прапорщики и 

мичманы) 

1 экземпляр подлинника, 

установление личности 

заявителя 

Нет Требования к документу установле-

ны Постановлением Правительства 

РФ от 12.02.2003 №91 «Об удостове-

рении личности военнослужащего 

Российской Федерации» и Приказом 

Министра обороны РФ от 13.05.2003 

№150 «Об удостоверении личности 

военнослужащего Российской Феде-

рации» 

  

Военный билет солдата, 

матроса, сержанта, старши-

ны, прапорщика, мичмана 

1 экземпляр подлинника, 

установление личности 

заявителя 

Является доку-

ментом, удосто-

веряющим лич-

ность и правовое 

положение воен-

нослужащего 

Требования к документу установле-

ны Приказом Минобороны РФ от 

19.11.2007 №500 «О мерах по вы-

полнению в Вооруженных Силах 

Российской Федерации постановле-

ния Правительства Российской Фе-

дерации от 27 ноября 2006г. №719» 

  

3 Документ, подтвер-

ждающий полномо-

чия представителя 

заявителя 

Доверенность, заверенная 

нотариально 

1 экземпляр подлинника, 

снятие копии, формиро-

вание в дело 

Предъявляется 

представителями 

заявителя – фи-

зического лица 

Действующая доверенность, выдан-

ная нотариусом и оформленная в 

соответствии с действующим зако-

нодательством РФ с указанием сле-

дующих реквизитов: срок действия, 

дата, место, указание полномочий, 

ФИО, паспортные данные доверите-

ля и доверяемого, подпись нотари-

уса, заверенная печатью 

– – 

4 Документ, подтвер-

ждающий право на 

земельный участок, 

на котором осу-

ществляется ведение 

личного подсобного 

хозяйства 

 1 экземпляр подлинника, 

снятие копии, формиро-

вание в дело 

Если право на 

земельный уча-

сток в соответ-

ствии с законода-

тельством РФ 

признается воз-

никшим незави-

симо от его реги-

страции в Еди-

ном государ-

ственном реестре 

прав на недви-

жимое имуще-

ство и сделок с 

ним на  

- – – 

5 Документ, подтвер-

ждающий право на 

земельный участок, 

на котором осу-

ществляется ведение 

личного подсобного 

Выписка из Единого госу-

дарственного реестра прав 

на недвижимое имущество и 

сделок с ним 

1 экземпляр подлинника, 

снятие копии, формиро-

вание в дело 

1)Если право на 

земельный уча-

сток зарегистри-

ровано в Едином 

государственном 

реестре прав на 

– – – 



№ 

п/п 

Категория докумен-

та 

Наименование документов, 

которые предоставляет за-

явитель для получения 

услуги 

Количество необходи-

мых экземпляров доку-

мента с указанием под-

линник/копия 

Условие предо-

ставления доку-

мента 

Установленные требования к доку-

менту 

Форма (шаблон) 

документа 

Образец доку-

мента, заполне-

ния документа 

1 2 3 4 5 6 7 8 

хозяйства недвижимое 

имущество и 

сделок с ним. 

2)предоставляетс

я по собственной 

инициативе за-

явителя. 

 



Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия» 

 

Реквизиты 

актуальной 

технологиче-

ской карты 

межведом-

ственного 

взаимодей-

ствия 

Наименование 

запрашиваемого 

документа (све-

дения) 

Перечень и со-

став сведений, 

запрашиваемых в 

рамках межве-

домственного 

информационно-

го взаимодей-

ствия 

Наименование органа 

(организации), 

направляющего(ей) 

межведомственный 

запрос 

Наименование органа 

(организации), в ад-

рес которого(ой) 

направляется межве-

домственный запрос 

SID электрон-

ного сервиса/ 

наименование 

вида сведений 

Срок осуществ-

ления межве-

домственного 

информацион-

ного взаимодей-

ствия 

Формы (шабло-

ны) межведом-

ственного запроса 

и ответа на меж-

ведомственный 

запрос 

Образцы заполнения 

форм межведом-

ственного запроса и 

ответа на межведом-

ственный запрос 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

 Выписка из Еди-

ного государ-

ственного реестра 

прав на недвижи-

мое имущество и 

сделок с ним 

ОКАТО, кадаст-

ровый номер, 

условный номер, 

район, город, 

населенный 

пункт, улица, 

дом, корпус, 

строение, кварти-

ра, объект недви-

жимости, вид 

объекта недви-

жимости, пло-

щадь, дополни-

тельная инфор-

мация (при нали-

чии) 

ОМСУ Росреестр SID0003564  13 рабочих дней - - 

 

 

Раздел 6. «Результат услуги» 

 

№ 

п/п 

Документ/ доку-

менты, являю-

щийся (иеся) ре-

зультатом услуги 

Требования к доку-

менту/ документам, 

являющемуся(ихся) 

результатом услуги 

Характеристика 

результата услуги 

(положительный/ 

отрицательный) 

Форма документа/ 

документов, явля-

ющегося(ихся) ре-

зультатом услуги 

Образец документа/ 

документов, явля-

ющегося(ихся) ре-

зультатом услуги 

Способ получения результата 

услуги 

Срок хранения невостребованных 

заявителем результатов услуги 

в органе в МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Выписка из похо-

зяйственной кни-

ги 

– положительный - - 1. В МФЦ на бумажном носи-

теле, полученном из органа 

самоуправления, предостав-

ляющего услугу. 

2. Почтовым отправлением. 
3. Через личный кабинет на 
Портале. 

 - 3 рабочих дня 

со дня получе-

ния докумен-

тов из органа 

местного само-

управления 

 

2 Отказ в выдаче 

выписки из похо-

зяйственной кни-

ги 

– отрицательный - - 1. В МФЦ на бумажном носи-

теле, полученном из органа 

самоуправления, предостав-

ляющего услугу. 

2. Почтовым отправлением. 
3. Через личный кабинет на 
Портале. 

 - 3 рабочих дня 

со дня получе-

ния докумен-

тов из органа 

местного само-

управления 

 

 



Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги» 

 

№ 

п/п 

Наименование процедуры 

процесса 
Особенности исполнения процедуры процесса 

Сроки испол-

нения проце-

дуры (про-

цесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необходи-

мые для выполнения 

процедуры процесса 

Формы документов, 

необходимые для вы-

полнения процедуры 

процесса 

1 2 3 4 5 6 7 

1.1. Прием и регистрация заявления и документов 

1.1.1. Прием заявления и документов на бумажном носителе 

1 Установление предмета 

обращения 

Специалист МФЦ выясняет у заявителя цель обращения 3 минуты МФЦ Нет – 

2 Проверка документа, удо-

стоверяющего личность 

заявителя, в случае если 

Заявление представлено 

заявителем при личном 

обращении 

Специалист МФЦ проверяет документ, удостоверяющий лич-

ность заявителя. При отсутствии документа, удостоверяющего 

личность заявителя, следует отказ в приеме других документов. 

3 минуты МФЦ Документационное 

обеспечение, техноло-

гическое обеспечение 

– 

3 Проверка полномочий 

представителя заявителя 

действовать от имени фи-

зического лица 

Доверенность на законного представителя физического лица 

должна быть выдана нотариусом и оформлена в соответствии с 

действующим законодательством РФ с указанием следующих 

реквизитов: срок действия, дата, место, указание полномочий, 

ФИО, паспортные данные доверителя и доверяемого, подпись 

нотариуса, заверенная печатью. 

При отсутствии реквизитов или неправильном оформлении 

доверенности, следует отказ в приеме других документов.  

3 минуты МФЦ Документационное 

обеспечение, техноло-

гическое обеспечение 

– 

4 Прием заявления и доку-

ментов 

 

Специалист МФЦ, ответственный за прием и учет документов: 

– разъясняет порядок заполнения заявления, при необходимости 

помогает заполнить заявление. Заявления составляются в про-

извольной форме или в соответствии с образцом согласно При-

ложению №1 к Административному регламенту. Заявления мо-

гут быть заполнены от руки или машинным способом, распеча-

таны посредством электронных печатающих устройств. Заявле-

ния должны быть подписаны; 

– проверяет правильность написания Заявления; 

– принимает заявление и документы; 

15 минут   Приложение к Адми-

нистративному регла-

менту 

5 Проверка наличия доку-

ментов, необходимых для 

предоставления муници-

пальной услуги 

Перечень документов необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, установлен пунктами 2.7.1  и 2.7.4 Админи-

стративного регламента 

3 минуты МФЦ Документационное 

обеспечение, техноло-

гическое обеспечение 

 - 

6 Проверка соответствия 

представленных докумен-

тов требованиям, указан-

ным Административном 

регламенте 

Документы, представляемые заявителем, должны соот-

ветствовать следующим требованиям: 

а) заявление составлено в единственном экземпляре по 

примерной форме согласно приложению N 1 к Административ-

ному регламенту - подлиннике и подписано заявителем. Заявле-

ние может быть заполнено от руки либо машинописным спосо-

бом, распечатано посредством электронных печатающих 

устройств. 

В случае, если заявление оформлено машинописным 

способом, заявитель разборчиво от руки указывает свои фами-

лию, имя, отчество (полностью); 

12 минут МФЦ Документационное 

обеспечение, техноло-

гическое обеспечение 

- 



№ 

п/п 

Наименование процедуры 

процесса 
Особенности исполнения процедуры процесса 

Сроки испол-

нения проце-

дуры (про-

цесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необходи-

мые для выполнения 

процедуры процесса 

Формы документов, 

необходимые для вы-

полнения процедуры 

процесса 

1 2 3 4 5 6 7 

б) полномочия представителя оформлены в установлен-

ном порядке; 

в) тексты документов написаны разборчиво; 

г) фамилия, имя, отчество (наименование) заявителя, ад-

рес его места жительства (места нахождения), телефон (если 

имеется) написаны полностью; 

д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых 

слов и иных неоговоренных исправлений; 

е) документы не исполнены карандашом; 

ж) представляемые документы не должны содержать 

разночтений. 

7 Внесение в АИС МФЦ 

записи о приеме докумен-

тов 

В АИС МФЦ указывается: 

– порядковый номер записи; 

– дата и время приема заявления с точностью до минуты; 

– общее количество документов и общее число листов в доку-

ментах; 

– данные о заявителе; 

– цель обращения заявителя; 

– фамилия и инициалы специалиста МФЦ, ответственного за 

прием и учет документов, контактный телефон. 

3 минуты МФЦ Документационное 

обеспечение, техноло-

гическое обеспечение 

Форма регистрации 

документов в АИС 

МФЦ 

8 Оформление расписки о 

приеме документов 

В расписке указывается перечень документов и дата их получе-

ния, а также перечень сведений и документов, которые будут 

получены по межведомственным запросам. Первый экземпляр 

выдается заявителю, второй экземпляр прикладывается к при-

нятому заявлению 

3 минуты МФЦ Документационное 

обеспечение, техноло-

гическое обеспечение 

Форма расписки о 

приеме документов 

согласно приложению 

№4 к административ-

ному регламенту 

1.1.2. Прием запроса через Портал 

1 Установление предмета 

обращения 

Проверка соответствия заявления наименованию муниципаль-

ной услуги 

3 минуты Подразделение технологическое 

обеспечение 

 

2 Регистрация заявления в 

информационной системе, 

используемой для оказания 

муниципальных услуг 

С использованием информационной системы заявителю 

направляется информация о получении и регистрации заявления 

(запроса) 

3 минуты Подразделение технологическое 

обеспечение 

 

3 Проверка действительно-

сти электронной подписи 

 

 3 минуты Подразделение технологическое 

обеспечение 

 

4 Перевод документов в 

бумажную форму 

 

 

Все поданные заявителем документы распечатываются, а их 

соответствие электронным документов заверяется 

1 час  Подразделение технологическое 

обеспечение 

 

1.2. Направление заявления и прилагаемых документов в Орган местного самоуправления 

1 Передача принятых доку-

ментов в орган местного 

самоуправления, оказыва-

ющий услугу 

Направление на рассмотрение документов осуществляется с 

листами сопровождения, в которых указывается: 

– наименование структурного подразделения; 

– перечень и количество направляемых документов; 

– Ф.И.О. заявителя; 

– предмет предоставления муниципальной услуги; 

1 рабочий 

день 

МФЦ Документационное 

обеспечение, техноло-

гическое обеспечение 

 



№ 

п/п 

Наименование процедуры 

процесса 
Особенности исполнения процедуры процесса 

Сроки испол-

нения проце-

дуры (про-

цесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необходи-

мые для выполнения 

процедуры процесса 

Формы документов, 

необходимые для вы-

полнения процедуры 

процесса 

1 2 3 4 5 6 7 

– срок рассмотрения документов в ОМСУ. 

1.3. Рассмотрение ОМСУ представленных документов 

1 Регистрация заявления  

в соответствии с инструк-

цией по делопроизводству 

 1 рабочий 

день 

ОМСУ технологическое 

обеспечение 

 

2 Проверка комплектности 

полученных документов и 

сведений, в них содержа-

щихся 

Документы должны соответствовать исчерпывающему перечню 

документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, установленному Административным регламентом 

1 рабочий 

день 

ОМСУ технологическое 

обеспечение 

 

3 Установление отсутствия 

оснований для отказа в 

предоставлении муници-

пальной услуги 

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотрены пунктом 2.9 Административного регламента 

1 рабочий 

день 

ОМСУ технологическое 

обеспечение 

 

1.4. Межведомственное информационное взаимодействие 

1 Подготовка межведом-

ственного запроса 

Подготавливается и направляется межведомственный запрос 

 в Росреестр о предоставлении выписки из Единого государ-

ственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с 

ним. 

 

1 рабочий 

день 

ОМСУ технологическое 

обеспечение 

 

2 Проверка полноты доку-

ментов (информации), 

полученных в результате 

межведомственного ин-

формационного взаимо-

действия 

В случае поступления запрошенных документов (информации) 

не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения, 

направляется повторный запрос. 

1 рабочий 

день 

ОМСУ документационное 

обеспечение, техноло-

гическое обеспечение 

 

1.5. Подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги 

1 Подготовка выписки из 

похозяйственной книги 

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги 25 рабочих 

дней 

ОМСУ технологическое 

обеспечение 

- 

2 Подготовка мотивирован-

ного отказа в предоставле-

нии муниципальной услуги 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги 

25 рабочих 

дней 

ОМСУ технологическое 

обеспечение 

- 

1.6. Направление результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию (в т.ч. административные действия по направлению результата предоставления муни-

ципальной услуги в Уполномоченную организацию по запросам, поступающим с Портала) 

1 Направление результата 

предоставления муници-

пальной услуги в МФЦ 

Направление на рассмотрение документов осуществляется с 

листами сопровождения, в которых указывается: 

– наименование МФЦ; 

– перечень и количество направляемых документов; 

– Ф.И.О. заявителя; 

– предмет предоставления муниципальной услуги. 

 

1 рабочий 

день 

ОМСУ документационное 

обеспечение, техноло-

гическое обеспечение 

 

1.7. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги МФЦ (в т.ч. административные действия по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

в ОМСУ, в Уполномоченной организации по запросам, поступающим с Портала) 

1 Уведомление заявителя о Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, в день 1 рабочий МФЦ Документационное – 



№ 

п/п 

Наименование процедуры 

процесса 
Особенности исполнения процедуры процесса 

Сроки испол-

нения проце-

дуры (про-

цесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необходи-

мые для выполнения 

процедуры процесса 

Формы документов, 

необходимые для вы-

полнения процедуры 

процесса 

1 2 3 4 5 6 7 

принятом решении приема от ОМСУ результата предоставления муниципальной 
услуги, направляет заявителю уведомление о принятом реше-
нии, сообщает заявителю о его получении лично, по телефону 
или электронной почте. 

день обеспечение, техноло-

гическое обеспечение 

2 Выдача заявителю резуль-

тата предоставления муни-

ципальной услуги при 

личном обращении 

При личном обращении заявителя за получением результата 

предоставления муниципальной услуги, специалист Уполномо-

ченной организации, ответственный за выдачу документов: 

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет до-

кумент, удостоверяющий личность; 

- проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия 

представителя заявителя действовать от его имени при получе-

нии документов; 

- выдает документы заявителю.  

2 рабочих дня МФЦ Документационное 

обеспечение, техноло-

гическое обеспечение 

- 

3 Направление заявителю 

уведомления о принятом 

решении почтой в случае 

его неявки в МФЦ 

В случае невозможности информирования заявителя лично, по 

телефону или электронной почте, невозможности получения 

заявителем результата предоставления муниципальной услуги 

лично, а также в случае неявки заявителя в течение 3 рабочих 

дней со дня извещения заявителя 

1 рабочий 

день 

МФЦ Документационное 

обеспечение, техноло-

гическое обеспечение 

- 

 

Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме» 

 

Способ получения за-

явителем информации о 

сроках и порядке предо-

ставления услуги 

Способ записи на прием 

в орган, МФЦ для по-

дачи запроса о предо-

ставлении услуги 

Способ формирования 

запроса о предостав-

лении услуги 

Способ приема и реги-

страции органом, 

предоставляющим услу-

гу, запроса о предостав-

лении услуги и иных 

документов, необходи-

мых для предоставления 

услуги 

Способ оплаты государ-

ственной пошлины за 

предоставление услуги 

и уплаты иных плате-

жей, взимаемых в соот-

ветствии с законода-

тельством Российской 

Федерации 

Способ получения 

сведений о ходе 

выполнения запро-

са о предоставле-

нии услуги 

Способ подачи жалобы на 

нарушение порядка предо-

ставления услуги и досудеб-

ного (внесудебного) обжало-

вания решений и действий 

(бездействия) органа в про-

цессе получения услуги 

1 2 3 4 5 6 7 

Единый портал госу-

дарственных и муници-

пальных услуг, 

региональный портал 

государственных 

услуг 

Нет Через экранную фор-

му на региональном 

портале государствен-

ных услуг 

Не требуется предо-

ставление документов 

на бумажном носителе 

Нет Нет Портал ФГИС ДО 

 


