ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений»

Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Муниципальное казенное учреждение «Щекинское городское управление жизнеобеспечения и благоустройства» (МКУ «ЩГУЖиБ»)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7100000000161786855

	3.
	Полное наименование услуги
	Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений

	4.
	Краткое наименование услуги
	нет

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление Администрации Щекинского района от 30.12.13 №12-2099 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений» (в ред. постановлений администрации Щекинского района от 29.04.2015 № 4-701,от 19 ноября 2015г. № 11 – 1712)


	6.
	Перечень «подуслуг»
	Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений.

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Портал государственных услуг

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	Срок

предоставления

в зависимости от

условий
	Основания

отказа в

приеме

документов
	Основания

отказа в

предоставлении

«подуслуги»
	Основания

приостановления
предоставления

«подуслуги»
	Срок

приостановления

предоставления

«подуслуги»
	Плата за предоставление

«подуслуги»
	Способ

обращения

за

получением

«подуслуги»
	Способ

получения

результата

«подуслуги»



	При

подаче

заявления по

месту

жительства

(месту

нахождения
юр.

лица)
	При

подаче

заявления не

по

месту

жительства

(по

месту

обращения)
	
	
	
	
	Наличие 
платы

(государственной

пошлины)
	Реквизиты

нормативного

правового

акта,

являющегося

основаниемдля

взимания

платы (государственной  пошлины)
	КБК

для

взимания

платы

(государствен

ной

пошлины), в

том

числедля

МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений

	Не позднее 10 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
	-поступление заявления об оказании муниципальной услуги от лица, не имеющего полномочий на обращение; 

- срок действия представляемых документов истек;
- отсутствие в заявлении адреса, по которому необходимо направить уведомление о результатах рассмотрения заявления.

-представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу док-ов, либо заявления, подписанного ненадлежащим лицом;

- наличие у заявителя неполного комплекта документов согласно;

невозможность прочтения текста копий документов; отсутствие сведений об испрашиваемом земельном участке в государственном кадастре недвижимости
	- поступление от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления; 

- отсутствие у членов семьи или одиноко проживающего гражданина постоянной регистрации на территории МО Щекинский район;

-превышение расчетного размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи или размера дохода одиноко проживающего заявителя порогового значения дохода;

- превышение расчетной стоимости имущества, принадлежащего заявителю на праве собственности и учитываемого для признания граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, порогового значения стоимости. 
	нет
	нет
	нет


	-
	-
	Лично на приеме в администрации или почтовым отправлением, через МФЦ, РПГУ
	Лично на приеме в администрации или почтовым отправлением, через МФЦ, РПГУ


Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»:
	№ п/п
	Категория лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу,  подтверждающему правомочие заявителя соответствуют ей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление

«подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий

перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления отимени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений.

	1
	Заявителем может быть гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий на территории МО город Щекино Щекинского района.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица

(паспорт)
	Паспорт - оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. 
Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. 

Срок действия паспорта:

от 14 лет до достижения 20-летнего возраста;

от 20 лет до достижения 45-летнего возраста;

от 45 лет - бессрочно.

Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов.
	имеется
	Физическое лицо, выступающее от имени заявителя по нотариальной доверенности либо опекуны и попечители на основании Акта органа опеки и попечительства


	Доверенность
Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	Нотариальная доверенность в случае обращения от имени физического лица.
Если обращается опекун или попечитель от имени заявителя, то представляется Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя, в котором указывается дата акта, фамилия, имя, отчество подопечного, адрес его проживания. Может быть указан срок действия полномочий опекуна или попечителя, определяемый периодом или указанием на наступление определенного события. Документ должен быть подписан уполномоченным лицом от органа опеки и попечительства и иметь печать органа опеки и попечительства.

Паспорт - оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. 



Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»:
	№

п/п
	Категория

документа
	Наименования

документов,

которые

представляет   заявитель

для получения

«подуслуги»
	Количество

необходимых

экземпляров документа

с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные

требования к

документу
	Форма

(шаблон)

документа
	Образец

документа/

заполнения

документа

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений.

	1
	заявление
	письменное заявление
	1 подлинник
	всегда
	По шаблону

Приложение №1 к схеме подлинник
	Приложение№1.1 к схеме
	нет

	2
	документ, удостоверяющий  личность заявителя
	паспорт
	1 подлинник/1 копия 
	всегда
	См. требования в графе 4 раздела3


	нет
	нет


	3
	удостоверяющие право обращаться от имени заявителей
	Доверенность


	1 подлинник/1 копия 
	В случае обращения представителя от имени заявителя
	См. требования в графе 8 раздела3


	нет
	нет

	
	удостоверяющие право обращаться от имени заявителей
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя


	1 подлинник/1 копия 
	В случае обращения представителя от имени заявителя
	См. требования в графе 8 раздела3


	нет
	нет

	4
	документы о составе семьи гражданина-заявителя, родственные отношения заявителя и лиц, указанных им в качестве членов семьи

 членов его семьи


	свидетельство о рождении, о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), решения судов о признании членом семьи, вселении (если таковые имеются)
	1 подлинник/1 копия 
	В случае обращения заявителя с членами семьи
	Справка о составе семьи должна содержать запись о родстве заявителя и членов семьи

Свидетельство о рождении и о заключении брака установленного государственного образца. Если выполнены записи на иностранном языке, то обязательно прилагается перевод записей на русский язык, заверенный в нотариальном порядке;

Судебное решение должно быть с отметкой о вступлении в силу и заверено печатью
	нет
	нет

	5
	сведения о доходах физических лиц
	-Сведения о стоимости транспортных средств, находящихся в собственности гражданина и членов его семьи, относящихся в соответствии с законодательством РФ к объекту налогообложения транспортным налогом, а также сведения о стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина и членов его семьи, относящегося в соответствии с законодательством РФ к объектам налогообложения налогом на имущество физических лиц, 
-Налоговая декларация по налогу, взимаемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения на доходы физических лиц (за три календарных года, предшествующих году, в котором подано заявление)

	1 подлинник/1 копия 
	-При наличии в собственности у заявителя и (или) членов его семьи транспортных средств, а также недвижимого имущества.

-Налоговая декларация представляется 

если Заявитель и (или) совершеннолетние члены его семьи являлись индивидуальными предпринимателями, которые обязаны подавать налоговые декларации по налогу, взимаемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения на доходы физических лиц


	-Заключение об оценке стоимости  имущества должно быть изготовлено специализированной организацией, имеющей право на оценочную деятельность. 
-Налоговая декларация должна содержать сведения о доходах, обязательных к подаче в налоговую инспекцию, должна отражать информацию о прибыли, полученной Заявителем и (или) членами его семьи за календарный год, а также сведения о налогоплательщике.  

	нет
	нет

	6
	документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином-заявителем и членами его семьи 
	Договор найма или ордер, или постановление о выделении жилья
	1 подлинник/1 копия 
	Если занимаемое жилое помещение не находится в собственности гражданина
	Должен быть оформлен на официальном бланке организации, принимающей решение о предоставлении жилья, заверено подписью ответственного лица и печатью организации 
	нет
	нет

	7
	правоустанавливающие документы на объекты недвижимости гражданина и членов его семьи
	Договор купли-продажи, или свидетельство о праве, или свидетельство о праве на наследство
	1 подлинник/1 копия
	Если имеется недвижимое имущество в собственности заявителя и членов его семьи,
права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	заверена подписью ответственного лица, изготавливающего документ и печатью организации
	нет
	нет

	8
	Заявление о согласии на обработку персональных данных
	если представлены документы и информация о членах семьи заявителя, то заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц, представителей на обработку персональных данных
	1 подлинник
	всегда
	подлинник
	Приложение №3 к схеме
	Приложение №3 к схеме


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

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваем ого документа (сведения)
	Перечень и
состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации)
направляющего(ей)
межведомственный запрос
	Наименование
органа
(организации), в адрес которого(ой) направляется
межведомственный запрос
	SID
электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок осуществления
межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений.

	нет
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества
	Сведения на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	Росреестр
	ID 494
	В тот же день
	Приложение №7 к схеме
	Приложение №8 к схеме

	нет
	Выписка из домовой книги
	Выписка из домовой книги
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	ФМС России
	ID 388
	В тот же день
	Приложение №9 к схеме 
	Приложение №10 к схеме 

	нет
	Справки о размере социальных выплат из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников
	Информация о размере социальных выплат из бюджетов всех уровней, государственныхвнебюджетных фондов и других источников
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	ПФР
	ID 295
	В тот же день
	Приложение №11 к схеме 
	Приложение №12 к схеме 

	нет
	Запрос сведений о заработной плате, иных выплатах и вознаграждениях застрахованного лица
	сведения о заработной плате, иных выплатах и вознаграждениях застрахованного лица
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	ПФР
	ID 759
	В тот же день
	Приложение №13 к схеме 
	Приложение №14 к схеме 

	нет
	Справка о получении пенсии проходившим службу в органах внутренних дел


	информация о получении пенсии проходившим службу в органах внутренних дел
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	МВД России
	ID 300
	В тот же день
	Приложение №15 к схеме
	Приложение №16 к схеме

	нет
	Справка о доходах лица, являющегося индивидуальным предпринимателем, по форме 3-НДФЛ
	Сведения о доходах лица, являющегося индивидуальным предпринимателем, по форме 3-НДФЛ
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	ФНС России
	ID 312
	В тот же день
	Приложение №17 к схеме 
	Приложение №18 к схеме

	нет
	Запрос в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации о представлении сведений о размере пенсии
	Запрос в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации о представлении сведений о размере пенсии
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	ПФР
	ID 194
	В тот же день
	Приложение №19 к схеме 
	Приложение №20 к схеме

	нет
	Сведения о получении пенсии по случаю потери кормильца
	Сведения о получении пенсии по случаю потери кормильца
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	ПФР
	ID 349
	В тот же день
	нет
	нет

	нет
	Сведения о размере получаемой пенсии военнослужащих  
	Сведения о размере получаемой пенсии военнослужащих  
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	Миноборона России
	ID 433
	В тот же день
	нет
	нет

	нет
	Сведения о постановке на учет в налоговом органе иностранного гражданина
	Сведения о постановке на учет в налоговом органе иностранного гражданина
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	ФНС России
	ID 120
	В тот же день
	нет
	нет

	нет
	Сведения о размере выплат пенсионерам, состоящим на учете в отделе пенсионного обслуживания Федеральной службы исполнения наказаний
	Сведения о размере выплат пенсионерам, состоящим на учете в отделе пенсионного обслуживания Федеральной службы исполнения наказаний
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	ФСИН России
	ID 321
	В тот же день
	нет
	нет

	нет
	Запрос на получение справки по форме №2-НДФЛ
	справка по форме №2-НДФЛ
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	ФНС России
	ID 893
	В тот же день
	нет
	нет

	нет
	Сведения о размере получаемой пенсии и других выплат, учитываемых при расчете совокупного дохода семьи (одиноко проживающего гражданина)
	Сведения о размере получаемой пенсии и других выплат, учитываемых при расчете совокупного дохода семьи (одиноко проживающего гражданина)
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	ФСБ России
	ID 435
	В тот же день
	Приложение №21 к схеме 
	Приложение №22 к схеме

	нет
	Сведения о заработной плате или доходе, на которые начислены страховые взносы в соответствии с законодательством РФ
	Сведения о заработной плате или доходе, на которые начислены страховые взносы в соответствии с законодательством РФ
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	ПФР
	ID 152
	В тот же день
	нет
	нет

	нет
	Сведения о суммах пенсии
	Сведения о суммах пенсии
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	ФТСРоссии
	ID 309
	В тот же день
	Приложение №23 к схеме
	Приложение №24 к схеме

	нет
	Выписка из технического паспорта, выданная организацией, осуществляющей государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности, для граждан, проживающих в домах, принадлежащих им на праве собственности
	Выписка из технического паспорта, выданная организацией, осуществляющей государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности, для граждан, проживающих в домах, принадлежащих им на праве собственности
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	РСМЭВ
	нет
	В тот же день
	нет
	нет

	нет
	Сведения о размере денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю)
	Сведения о размере денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю)
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	РСМЭВ
	нет
	В тот же день
	нет
	нет

	нет
	Справка из органа, осуществляющего государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности, о наличии (отсутствии) у гражданина-заявителя и членов его семьи жилого помещения на территории Тульской области
	Справка из органа, осуществляющего государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности, о наличии (отсутствии) у гражданина-заявителя и членов его семьи жилого помещения на территории Тульской области
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	РСМЭВ
	нет
	В тот же день
	нет
	нет


Раздел 6. Результат «подуслуги»

	№ п/п
	Документ/документы, являющийся(иеся) 
результатом «подуслуги»

	Требования к документу/ документам, являющемуся(ихся) результатом «подуслуги» 

	Характеристика
результата «подуслуги» (положительный/отрицательный)

	Форма документа/документов, являющегося(ихся) 
 результатом «подуслуги»

	Образец документа/документов, являющегося(ихся) 
 результатом «подуслуги»

	Способ получения результата «подуслуги»

	Срок хранения, невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений.

	1
	уведомление о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма заявителю с приложением справки о размере дохода и стоимости имущества заявителя и членов его семьи  
	Письменная форма, бланк организации. Подпись руководителя или иного уполномоченного лица, печать
	положительный
	Приложение №2 к схеме
	Приложение №2.1 к схеме
	Лично или по почте письмом без уведомления
	2 дня
	2 дня

	2
	Письмо с отказом 
	Мотивированный отказ

Письменная форма, бланк организации. Подпись руководителя или иного уполномоченного лица
	отрицательный
	Приложение №2.2 к схеме
	Приложение №2.3 к схеме 
	Лично или по почте письмом без уведомления
	2 дня
	2 дня


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№ -п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений.

	1
	Прием, первичная проверка и регистрация  заявления и приложенных к нему документов
	Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление, заполненное по образцу из Приложения №1

Результатом административной процедуры является факт регистрации заявления
	Не должно превышать один день

	Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры МФЦ или МКУ «ЩГУЖиБ»
	документационное обеспечение (формы, бланки и т.д.); технологическое обеспечение (в том числе наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ)
	нет

	2
	Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов
	Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление.
Результатом административной процедуры является:

- подтверждение соответствия документов установленным требованиям настоящего административного регламента;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги


	Не должно превышать четыре дня
	Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры МКУ «ЩГУЖиБ»
	технологическое обеспечение (в том числе наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ)
	нет

	3
	Запрос в Систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ)
	Результатом данной процедуры является сбор информации согласно перечню.
	Не должно превышать пять дней. 


	Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры МКУ «ЩГУЖиБ»
	технологическое обеспечение (в том числе наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ)
	нет

	4
	Определение контрольных сумм по доходу на каждого члена семьи и стоимости имущества членов семьи.
	Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, которое передается специалисту, ответственному за определение контрольных сумм по доходу на каждого члена семьи и стоимости имущества членов семьи.
Результатом данной процедуры является подготовленная справка о размере дохода и стоимости имущества
	Не должно превышать один день

	Полученные по каналам межведомственного взаимодействия сведения фиксируются в день получения данных дополнительно к документам, поданным заявителем, которые составляют пакет документов для рассмотрения на Комиссии по жилищным вопросам администрации МО Щекинский район 


	технологическое обеспечение (в том числе наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ)
	нет

	5
	Принятие решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов
	Основанием для данного административного действия является подписание протокола членами Комиссии.
Результатом данной процедуры является подписание протокола членами комиссии или передача к отправке почтой письма об отказе в постановке заявителя и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
	Не должен превышать один день

	Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры МКУ «ЩГУЖиБ»
	технологическое обеспечение (в том числе наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ)
	нет

	6
	Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений.


	Основанием для данного административного действия является подписание протокола членами Комиссии по жилищным вопросам администрации МО Щекинский район.

Результатом предоставления административной процедуры является направление (выдача) данного уведомления заявителю с приложением справки о размере дохода и стоимости имущества заявителя и членов его семьи» является направленное заявителю
	Не более пяти дней
	Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры МКУ «ЩГУЖиБ» или МФЦ
	технологическое обеспечение (в том числе наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ)
	Приложение №3 к схеме


Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации

	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	1. Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений.

	Заявителям обеспечивается возможность получения муниципальной услуги на РПГУ
	нет
	через экранную форму на региональном портале государственных услуг
	Заполнив необходимые поля, соответствующие входным данным из перечня предоставляемых документов, и прикрепив копии документов в электронном виде, пользователь портала отправляет заявку на получение муниципальной услуги
	нет
	Возможно отслеживать в режиме реального времени в личном кабинете на РПГУ
	нет


Директор МКУ «Щекинское городское управление
жизнеобеспечения и благоустройства»










С.В.Давыдов
Согласовано:

А.О.Шахова

Приложение № 1

В администрацию муниципального образования
(либо в многофункциональный центр предоставления

государственных и муниципальных услуг)
Адрес:_____________________________________

                                       ______________________________________

(ФИО, паспортные данные)

                                       ______________________________________

                                       ______________________________________

(почтовый адрес)

                                    ______________________________________

                                                                                                                         (контактный телефон, адрес эл. почты)

Заявление

Прошу Вас признать меня малоимущим(ей) в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления по договору социального найма жилого помещения в связи с ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать причину:совокупный доход семьи не превышает прожиточный минимум, отсутствием жилых помещений расчетной стоимости имущества, принадлежащего заявителю на праве собственности и учитываемого для признания граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, порогового значения стоимости имущества)
Состав моей семьи _________ человек: 

1. Заявитель _______________________________________________________ 

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а) _______________________________________________________ 

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 

3. ________________________________________________________________ 

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 

4. ________________________________________________________________ 

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 

5. ________________________________________________________________ 

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 

Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадет, обязуюсь проинформировать не позднее 30 рабочих дней со дня возникновения таких изменений. 

Для получения Услуги прилагаются следующие документы:
1.___________________________________________________________________
2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________
4._________________________________________________________________

5._________________________________________________________________

6._________________________________________________________________

7._________________________________________________________________

*Конечный результат предоставления Услуги прошу:

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

*Решение об отказе в приеме запроса и документов (информации, сведений, данных), необходимых для получения Услуги, прошу: 

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

*Решение о приостановлении предоставления Услуги прошу: 

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

*Решение об отказе в предоставлении Услуги прошу: 

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

    __________                                                                                                   ______/____________

           (дата)                                                                                                                                                                          (подпись заявителя)

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных гражданина, 

обратившегося за предоставлением муниципальной услуги

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

                                                                    ___________/__________ 

(подпись заявителя)
Приложение № 1.1
В администрацию муниципального образования
Щекинский район
(либо в многофункциональный центр предоставления

государственных и муниципальных услуг)
Адрес: г.Щекино, ул.Шахтерская, д.11 

                                       Иванова Ивана Ивановича

(ФИО, паспортные данные)

                                       70 01  №222222 от 01.01.2000  выдан отделом УФМС 

Тульской области в Щекинском районе                                       
 301240 г.Щекино, ул.Ленина , д.1,кв.1

(почтовый адрес)

              (48751)5- 55-55,  ler.@yandex.ru
                                                                                                                         (контактный телефон, адрес эл. почты)

Заявление

Прошу Вас признать меня малоимущим(ей) в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления по договору социального найма жилого помещения в связи с «указывается одна из причин предусмотренных ниже в скобках учитывая ситуацию заявителя» 
(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно) 

Состав моей семьи 5 человек: 

1. Заявитель Иванов Иван Иванович, 01.01.1980 г.рожд.

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 

2. Супруг(а) Иванова Ирина Николаевна, 02.01.1985 г.рожд.

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 

3. Сын - Иванов Петр Иванович, 01.01.2015 г.рожд . 

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 

4. Дочь – Иванова Елена Ивановна, 01.01.2015 г.рожд. 
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 
5. Падчерица – Семенова Екатерина Николаевна, 01.01.2010 г.рожд. 
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 

Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадет, обязуюсь проинформировать не позднее 30 рабочих дней со дня возникновения таких изменений. 

«01»  декабря  2015  г. Иванов И.И._____________________________ 

                     (подпись заявителя) 

Для получения Услуги прилагаются следующие документы:
1. Копия паспортов на меня и супругу; 
2. Копия свидетельств о рождении на детей;
3. Копия свидетельства о государственной регистрации права на жилое помещение;

4. Выписки из домовой книги и финансово-лицевого счета, поквартирная карточка;
5. Копия справок из ФБТИ на меня и супругу;
6. Выписки из Росреестра на супругу;
7. Справки о доходах на всех членов семьи;
8. Справка об отсутствии транспортного средства;
9. Справка о стоимости недвижимого имущества.
*Конечный результат предоставления Услуги прошу:

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

*Решение об отказе в приеме запроса и документов (информации, сведений, данных), необходимых для получения Услуги, прошу: 

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

*Решение о приостановлении предоставления Услуги прошу: 

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

*Решение об отказе в предоставлении Услуги прошу: 

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

                                                                    01.12.2015_/ Иванов И.И. 

(подпись заявителя)

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных гражданина, 

обратившегося за предоставлением муниципальной услуги

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

                                                                    01.12.2015_/ Иванов И.И. 

(подпись заявителя)

Приложение № 2

Куда ___________________

________________________
________________________
Кому ___________________

________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
Согласно протоколу заседания Комиссии по жилищным вопросам администрации муниципального образования … № ______ от____________ 201__ г. Вы признаны малоимущим в целях принятия их на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда с составом семьи ______ человек(а):

1.___________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2.___________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3.___________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

Заместитель главы муниципального образования…       _______________/_________________(подпись)                      (ФИО)

«_____» ______________ 20___ г.

М.П.

Приложение № 2.1
Куда ул.Ленина,1
________________________
________________________
Кому _Иванову И.И._

________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
Согласно протоколу заседания Комиссии по жилищным вопросам администрации муниципального образования … № ХХ от ХХ .ХХ.2015 г. Вы признаны малоимущим в целях принятия их на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда с составом семьи 2 человек(а):

1.Иванов А.И,ХХ.ХХ.ХХХ г.рожд.______________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2.Иванов И.И., ХХ.ХХ.ХХХХ г.рожд.__________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3.___________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

Заместитель главы муниципального образования…       _______________/_________________(подпись)                      (ФИО)

«_ХХ__» ХХХХ_ 20ХХ г.

М.П.
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Приложение № 2.2
М.П.
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Уважаемая Ирина Ивановна!

Рассмотрев Ваше заявление  о признании Вашей семьи малоимущей в целях постановки на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, и приложенные к нему документы, администрация Щекинского района сообщает следующее.

Первый заместитель 

главы администрации

Щекинского района                                                                         ФИО







подпись


асовано:

С.В. Давыдов

А.О. Шахова

Исп. фио
54573

Приложение № 2.3

Уважаемая Ирина Ивановна!

Рассмотрев Ваше заявление  о признании Вашей семьи малоимущей в целях постановки на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, и приложенные к нему документы, администрация Щекинского района сообщает следующее.

В соответствии со ст.ст. 52, п.2 ч.1 ст. 54 Жилищного Кодекса РФ, постановлением администрации Щекинского района постановлением Администрации Щекинского района от 30.12.13 №12-2099 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений» (в ред. постановлений администрации Щекинского района от 29.04.2015 № 4-701,от 19 ноября 2015г. № 11 – 1712),решением Собрания депутатов МО г.Щекино Щекинского района от 28.02.2007 № 11-128 «Об утверждении расчета порогового значения дохода и расчетного показателя рыночной стоимости приобретения жилого помещения по норме предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма в муниципальном образовании город Щекино Щекинского района», Законом Тульской области от 07.07.2006 № 722-ЗТО «О порядке признания граждан малоимущими в целях учета и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений в целях учета и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений», администрация Щекинского района отказывает Вам в признании Вашей семьи малоимущей в целях постановки на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении в связи с превышением среднего ежемесячного дохода  порога прожиточного минимума, установленного в соответствии с Постановлением Правительства Тульской области.
Приложение: на 14 листах (заявление, согласие на обработку персональных данных, копии паспорта, свидетельства о рождении на ребенка, свидетельства об установлении отцовства, свидетельства о государственной регистрации права на жилое помещение и договора передачи, выписки из домовой книги и финансово-лицевого счета, поквартирная карточка,  копии выписки из Росреестра и справки из БТИ).

Первый заместитель 

главы администрации

Щекинского района                                                                         ФИО







подпись

 Согласовано:

С.В. Давыдов

А.О. Шахова

Исп. фио
54573

Приложение № 3
_________________________________________

(руководителю органа местного самоуправления,

осуществляющего принятие на учет граждан

в качестве нуждающихся в жилых помещениях)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на использование персональных данных,представленных в орган учета
 для предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений»
Я,____________________________________________________________________________
(ФИО)

представляющий установленные документы в __________________________________
                                                                                             (наименование органа учета)

_________________________________________________________ в отношении себя и моих детей: _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать фамилии, имена, отчества, даты рождения детей)

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

.
Номер заявки на предоставление муниципальной услуги на региональном портале________
«____» ___________ 201__ г._____________/  _______________

(подпись)                                       ФИО
Приложение № 3.1
_________________________________________

(руководителю органа местного самоуправления,

осуществляющего принятие на учет граждан

в качестве нуждающихся в жилых помещениях)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на использование персональных данных,представленных в орган учета
 для предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений»
Я,Иванов Иван Иванович_____________________________
(ФИО)

представляющий установленные документы в администрацию Щекинского района
                                                                                             (наименование органа учета)

_________________________________________________________ в отношении себя и моих детей: Иванова Ивана Ивановича,ХХ.ХХ.ХХХХХг.рожд, Иванову Марию Ивановну,ХХ.ХХ.ХХХХг.рожд._________________________________________________
(указать фамилии, имена, отчества, даты рождения детей)

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

.
Номер заявки на предоставление муниципальной услуги на региональном портале ХХХХХХХХ 
«_ХХ_»ХХ 201Х_ г._____________/  Иванов И.И.
                     (подпись)                                       ФИО
Приложение № 4
Сведения о доходе семьи

Сообщаю, что за последний календарный год (с_________________ по________________) моя семья имела следующий доход:

	№ п/п
	Виды полученного дохода


	Кем получен доход
	Сумма дохода

(руб., коп.)
	Название, номер и дата документа, на основании кото​рого указан доход

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Доходы, полученные в связи с трудовой деятельностью (все виды заработной платы, денежного вознаграждения, содержания) и дополнительного вознаграждения по всем местам работы.

Указываются начисленные суммы после вычета налогов и сборов в соответствии с законодательством Российской Федерации.


	1.
	
	

	
	
	2.
	
	

	
	
	3.
	
	

	
	
	4.
	
	

	
	
	5.
	
	

	2.
	Денежное довольствие и иные выплаты военнослужащим и приравненным к ним лицам 
	
	
	

	Социальные выплаты

	3.
	Пенсии


	
	
	

	4.
	Стипендии


	
	
	

	5.
	Пособие по безработице и другие выплаты безработным
	
	
	

	6.


	Ежемесячное пособие на ребенка 
	
	
	

	7. 
	Иные социальные выплаты


	
	

	Другие выплаты

	8.
	Алименты


	
	
	

	9. 
	Оплата работ по договорам, заключенным в соответствии с гражданским законодательством 
	
	
	

	10.
	Доходы от предпринимательской деятельности, в том числе без образования юридического лица
	
	
	

	11.
	Доходы по акциям, дивиденды, выплаты по долевым паям и т.п.
	
	
	

	12.
	Доходы от сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности 
	
	
	

	13.
	Проценты по вкладам


	
	
	

	14.
	Другие доходы (указать какие)


	
	
	

	
	Итого:
	
	
	


Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты в сумме

 ________________________________________________________руб._______________ коп., удерживаемые по_________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(основание для удержания алиментов, ФИО.лица, в пользу которого производятся удержания)

Иных доходов семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. 

Дата___________________Подпись заявителя_______________
Приложение № 5
Сведения об имуществе семьи

1. Дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения

	№
	Наименование и местонахождение имущества
	Стоимость
	Документ, подтв. право собственности

	
	
	
	


2.Земельные участки

	№
	Местонахождение, площадь
	Стоимость
	Документ, подтв. право собственности

	
	
	
	


3.Транспортные средства

	№
	Наименование имущества
	Стоимость
	Документ, подтв. право собственности

	
	
	
	


4.Иное имущество (паенакопления, доли, акции)

	№
	Наименование имущества
	Стоимость
	Документ, подтверждающий право собственности

	
	
	
	


Другого имущества семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.

Дата_________________Подпись заявителя____________________________

Приложение № 6









______________________________________

(Фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу:__________

______________________________________

______________________________________

(почтовый адрес заявителя)

СПРАВКА

о размере дохода и стоимости имущества заявителя и членов его семьи

  № _______                     «_____»____________201__г.

выдана гражданину(ке)__________________________________________________________
                                          (Ф.И.О)

зарегистрированному(ой) поадресу:_______________________________________________,

в том, что размер дохода одиноко проживающего гражданина  (размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи) составляет 

_________________________________________________________________________ рублей

и размер стоимости налогооблагаемого имущества, находящегося в собственности  одиноко проживающего гражданина (члена семьи) составляет _________________________________________________________________________рублей,

Таким образом,

а) размер совокупного среднемесячного дохода меньше (больше) порогового значения размера дохода; 

б) стоимость налогооблагаемого имущества меньше (больше) расчетного показателя рыночной стоимости приобретения жилого помещения по норме предоставления жилого помещения по договору социального найма.

Руководитель 

уполномоченного органа              ______________  /__________________

            (подпись)                             (ФИО)

Приложение №7
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Приложение №8
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Приложение №10
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Приложение №11
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Приложение №13
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Приложение №14
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Приложение №15
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Приложение №16
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Приложение №18
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Приложение №19
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Приложение №20
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Приложение №21
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Приложение №22
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Приложение №23
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PervonansHas CUCTEeMa 3NTEKTPOHHOro npaBuTenbcTBa
Tyneckas obnacts
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Приложение №24
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PernoHnanbHas cuctema 3NIEKTPOHHOro NpaBuTenbCTBa
Tynbckas o6nactb
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Tekywne B pabote Apxue obpawenvit  [lokymentaumsi  Otuersi  MexBenomcTEeHHOR 83aumopencTane

Ornpasxa aanpoca

®TC 3anpoc o npeACTaBNEHUM CBEAGHHI O pasMepe neHcMM
*®amunun Vsaros
#Uma Vsan

OtuecTso MBaHoBUY

*Pata poxaenun 1955-02-01
#CHUNC 111-111-111 11
Mepuoa BLINNATLI CyMMbI NEHCHM, KONUYECTBO MecALeR 36

Homep nencuonHoro gena
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