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Технологическая схема предоставления муниципальной услуги

«Постановка на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в г.Казани»

Раздел 1 «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значения параметра / состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Услугу предоставляют:

- МКУ «Администрация Авиастроительного и Ново-Савиновского районов Исполнительного комитета муниципального образования города Казани» (далее – Администрация Авиастроительного и Ново-Савиновского районов);

- МКУ «Администрация Вахитовского и Приволжского районов Исполнительного комитета муниципального образования города Казани» (далее – Администрация Вахитовского и Приволжского районов);

- МКУ «Администрация Кировского и Московского районов Исполнительного комитета муниципального образования города Казани» (далее – Администрация Кировского и Московского районов);

- МКУ «Администрация Советского района Исполнительного комитета муниципального образования города Казани» (далее – Администрация Советского района)
(далее – Администрации)

	2
	Номер услуги в ГИС «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан»
	Нет (в Перечне типовых услуг, оказываемых органами местного самоуправления Республики Татарстан, размещенном на сайте Министерства экономики Республики Татарстан на 19.03.2018, за №2 указана услуга «Постановка на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в Республике Татарстан»)

	3
	Полное наименование услуги
	Постановка на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в г.Казани

	4
	Краткое наименование услуги
	Постановка на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в г.Казани

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Утвержден постановлением Исполнительного комитета г.Казани от 10.10.2011 №6227 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в г.Казани» (с изменениями, внесенными постановлениями Исполнительного комитета г.Казани от 12.03.2012 №1345, от 21.05.2013 №4601, от 04.03.2014 №1257, от 24.07.2014 №4196, от 26.11.2014 №6823, от 29.05.2015 №2248 и от 27.05.2016 №2182)

	6
	Перечень «подуслуг»
	Нет 

	7
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан;

Официальный сайт органа местного самоуправления


Раздел 2 «Общие сведения о «подуслугах»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за «подуслугой»
	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 НПА, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	 услуга «Постановка на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в г.Казани»

	25 дней

	25 дней
	1. Подача документов ненадлежащим лицом (не являющимся заявителем и не имеющим нотариально оформленной доверенности на право представлять заявителя при получении муниципальной услуги).

2. Несоответствие представленных документов перечню требуемых документов.

3. Наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов, исправлений в заявлении и (или) представленных документах. Представление требуемых документов, текст которых не поддается прочтению 
	1. Представление документов, не подтверждающих права граждан состоять на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки; 

2. Отсутствие необходимых документов, прилагаемых к заявлению, несоблюдение требований к их заполнению;

3. Выявление сведений, не соответствующих указанным в заявлении и представленных в документах;

4. Не истек срок (пять лет) со дня совершения действий, приведших к ухудшению жилищных условий
	Нет
	Нет
	Нет
	-
	-
	1. Лично или через уполномоченного представителя в орган, предоставляющий услугу, или МФЦ. 

2. В электронном виде
	Посредством почтового отправления либо в электронном виде


Раздел 3 «Сведения о заявителях «подуслуги»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуг»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуг»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуг»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуг» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	услуга «Постановка на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в г.Казани»

	1
	Физические лица 
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя: 

-паспорт; 

-временное удостоверение личности 
	Документ оформлен на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке.

Должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги
	Предусмотрена
	Любое дееспособное физическое лицо, достигшее 18 лет, имеющее доверенность
	Доверенность
	Нотариально заверенная копия доверенности.

Должна быть действительной на момент 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 **
	Условия предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа / заполнения документа

	услуга «Постановка на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в г.Казани»

	1
	 Заявление
	Заявление о предоставлении услуги
	1 экз. оригинал
	Подача заявления о предоставлении услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке. 
	На бланке установленного образца
	Приложение №1 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	2
	 Анкета
	Анкета для предоставления услуги
	1 экз. оригинал
	Подача анкеты для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке. 
	На бланке установленного образца
	Приложение №2 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	3
	Документы личного хранения, удостоверяющие членов семьи - документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя
	Паспорт

Временное удостоверение личности 
	1 экз. оригинал и 1 экз. копия
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке. Должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги
	На бланке установленного образца
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	4
	Документы личного хранения, удостоверяющие членов семьи - документ, подтверждающий полномочия представителя
	Доверенность на осуществление действий от имени заявителя
	1 экз. (оригинал или копия, заверенная в установленном порядке) и 1 экз. копия
	Если от имени заявителя действует представитель
	Оформлен в установленном порядке.

Должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги
	На бланке установленного образца
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	5
	Документы личного хранения, удостоверяющие членов семьи - документы, удостоверяющие личность членов семьи и всех граждан, зарегистрированных вместе с ними (все страницы)
	Паспорта, 

временные удостоверения личности,

свидетельства о рождении – на несовершеннолетних и т.п.
	1 экз. оригинал и 1 экз. копия
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке. Должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги
	На бланке установленного образца
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	6
	Документ о наличии жилья - финансовый лицевой счет
	Финансовый лицевой счет представляется с указанием адреса, жилой и общей площади жилого помещения, количества зарегистрированных граждан, даты выдачи – на все жилые помещения по месту текущей регистрации заявителя и членов его семьи
	1 экз. оригинал
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	-
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	7
	Документ о наличии жилья - выписка из домовой книги 
	Выписка из домовой книги представляется с указанием адреса, даты выдачи, даты прописки, выписки, состава семьи – на все жилые помещения по месту текущей регистрации заявителя и членов его семьи
	1 экз. оригинал
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	-
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	8
	Документ о наличии жилья - справка о проверке жилищных условий 
	Справка о проверке жилищных условий представляется для жилых помещений, признанных в установленном законодательством порядке непригодными для проживания)
	1 экз. оригинал
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	Документ установленной формы
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	9
	Документ с места работы - справка с места работы 
	Представляется с указанием реквизитов предприятия, включает сведения о месте работы гражданина, его должности, подписывается руководителем или уполномоченным на то должностным лицом и заверяется печатью организации, - на заявителя и членов его семьи
	1 экз. оригинал
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	Документ установленной формы для данного предприятия (организации, юридического либо физического лица), содержащий требуемую информацию
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	10
	Документ о доходах – справка о заработной плате за предыдущий и текущий годы
	Представляется по форме 2НДФЛ с указанием адреса проживания - на заявителя и членов его семьи
	1 экз. оригинал
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	Документ установленной формы
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	11
	Документ с места работы - справка о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера 
	Справка о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственного служащего (муниципального служащего) представляется государственными и муниципальными служащими
	1 экз. копия, заверенная в отделе кадров по месту работы
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	Документ установленной формы

	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	12
	Документ о доходах – декларация или свидетельство об уплате налога на вмененный доход
	Декларация за предыдущий календарный год и предыдущий отчетный период текущего календарного года с отметкой налоговой инспекции (для предпринимателя) или свидетельство об уплате налога на вмененный доход для предпринимателей, перешедших на уплату вмененного дохода (за последние шесть месяцев)
	1 экз. оригинал и 1 экз. копия 
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	Документ установленной формы
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	13
	Документ с места учебы 
	Студенческий билет и документ, подтверждающий место учебы (для учащихся), с реквизитами учреждения
	1 экз. оригинал и 1 экз. копия
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	Документ установленной формы для данного учреждения
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	14
	Документ о доходах – справка о получении стипендии (для студентов)
	Справка о получении стипендии (для студентов) (с помесячным указанием сумм за предыдущий и текущий годы – при наличии)
	1 экз. оригинал
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	Документ установленной формы для данного учреждения
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	15
	Документ о доходах – справка о получении пособий 
	Справка о получении пособий (справки о выплатах гражданам, производимых через подразделения Пенсионного фонда Российской Федерации (пенсии, пособия, иные выплаты), с помесячным указанием сумм за предыдущий и текущий годы)
	1 экз. оригинал
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	Документ установленной формы
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	16
	Документ о доходах – документы, гарантирующие субсидирование 
	Документы, гарантирующие субсидирование (при наличии субсидий со стороны субъекта Российской Федерации)
	1 экз. оригинал
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	Документ установленной формы
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	17
	Документ о наличии жилья - справки из Бюро технической инвентаризации (БТИ)
	Справки из Бюро технической инвентаризации о наличии жилья в собственности или об осуществлении сделок по его отчуждению до 01.01.2000 на территории Республики Татарстан (справки из бюро технической инвентаризации по Республике Татарстан) - на заявителя, членов его семьи и всех граждан, зарегистрированных вместе с ними (при наличии регистрации с 04.07.1991 по 01.01.2000 за пределами Республики Татарстан – выписки из бюро технической инвентаризации муниципального образования по месту регистрации)
	1 экз. оригинал
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	Документ установленной формы для данной территориальной организации
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	18
	Документ о наличии жилья - правоустанавливающие документы на жилое помещение и землю 
	Копии правоустанавливающих документов на жилое помещение и землю (свидетельства о праве собственности на жилое помещение и землю, договор аренды, субаренды, договор безвозмездного пользования, договор дарения, договор найма, поднайма и т.д.)
	1 экз. оригинал + 1 экз. копия
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	-
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	19
	Документ о наличии жилья -технический паспорт жилого помещения
	Технический паспорт жилого помещения (квартиры), выданный бюро технической инвентаризации, список проживающих в смежных (смежно-изолированных) комнатах
	1 экз. оригинал + 1 экз. копия
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	Документ установленной формы
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	20
	Документы личного хранения, удостоверяющего членов семьи - копия военного билета
	Копия военного билета - для лиц мужского пола призывного возраста
	1 экз. оригинал + 1 экз. копия
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	На бланке установленного образца
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	21
	Документ с места работы - копия трудовой книжки
	Копия трудовой книжки, подтверждающая трудовой стаж, заверенная в установленном порядке, - на заявителя и членов его семьи
	1 экз. копия
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	Копия документа на бланке установленного образца, заверенная отделом кадров учреждения (на каждой странице фраза: «копия верна», а также должность, фио, подпись, заверяющего, печать, дата. На последней странице – еще фраза «Работает по настоящее время», а также должность, фио, подпись, заверяющего, печать, дата)
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	22
	Документы личного хранения, удостоверяющие членов семьи - документы, подтверждающие родственные отношения
	Копии документов, подтверждающих родственные отношения: свидетельство о браке (разводе), брачный контракт, свидетельства о рождении детей и т.д.
	1 экз. оригинал + 1 экз. копия
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	На бланке установленного образца
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	23
	Документы личного хранения, удостоверяющие членов семьи – индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН)
	Копии ИНН заявителя и членов семьи
	1 экз. оригинал + 1 экз. копия
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	На бланке установленного образца
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	24
	Документ о наличии жилья -архивные справки с мест регистрации
	Архивные справки с мест регистрации с июня 1991 года с указанием адреса, даты прописки, даты выписки, состава семьи – на заявителя и членов семьи
	1 экз. оригинал
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	-
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	25
	Документ с места работы - ходатайство (разрешение) предприятия о постановке заявителя на учет
	Ходатайство (разрешение) предприятия о постановке заявителя на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки для приобретения жилья в рамках квоты данного предприятия для работников небюджетных организаций
	1 экз. оригинал
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	-
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	26
	Согласие на обработку персональных данных 
	Документы, подтверждающие наличие согласия заявителя, членов его семьи и всех граждан, зарегистрированных вместе с ними, или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию – не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими
	1 экз. оригинал 
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен на русском языке
	В свободной форме на имя Главы администрации района Исполнительного комитета г.Казани по месту регистрации заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» с учетом положений статьи 9 указанного закона 
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	27
	Документ о льготе -правовой акт о признании непригодным для проживания жилого помещения
	Копия правового акта о признании непригодным для проживания жилого помещения 
	1 экз. копия
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	На бланке установленного образца
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	28
	Документ о льготе -сведения о правовом акте, устанавливающем соответствующую льготу
	Информация (сведения, документ) о правовом акте, устанавливающем соответствующую льготу
	1 экз. копия
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	-
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	29
	Документ о льготе -документы, подтверждающие соответствующую льготу
	Документы, подтверждающие соответствующую льготу: справки, удостоверения
	1 экз. оригинал + 1 экз. копия
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	На бланке установленного образца
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	30
	Документ о льготе -документы о праве на дополнительную площадь
	Документы о праве на дополнительную площадь для лиц, принимаемых на очередь, с учетом этого права
	1 экз. оригинал
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	-
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190


	31
	Документы личного хранения, удостоверяющие членов семьи – сведения о номере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (СНИЛС)
	Сведения о номере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (СНИЛС)
	1 экз. оригинал + 1 экз. копия
	Подача документа для предоставления услуги
	Документ оформлен в установленном порядке на русском языке
	На бланке установленного образца
	Приложение №3 к Правилам и порядку постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки, утвержденным постановлением КМ РТ от 15.04.2005 №190



* Работа по подключению новых сервисов через систему межведомственного электронного взаимодействия продолжается в рабочем порядке постоянно. При подключении соответствующих сервисов документы из раздела 4 (представляемые гражданами) переходят в раздел 5 (получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия).

** При требовании «1 экз. оригинал и 1 экз. копия» – заявителем представляется оригинал, с него снимается копия, оригинал возвращается заявителю, в учетное дело включается копия.

Раздел 5 «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа

(сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(е) 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

	услуга «Постановка на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в г.Казани»

	
	Выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости на территории Российской Федерации на заявителя, членов его семьи и всех граждан, зарегистрированных вместе с ними
	Общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объекты недвижимости
	Администрации (см.раздел 1 п.1)
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	SID0003564
	5 дней 
	-
	-

	
	Выписки из Единого государственного реестра недвижимости о переходе прав на объекты недвижимого имущества на заявителя, членов его семьи и всех граждан, зарегистрированных вместе с ними
	Общедоступные сведения о переходе прав на объекты недвижимости
	Администрации
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	SID0003564
	5 дней
	-
	-

	
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости  
	Основные характеристики и зарегистрированные права на объект недвижимости
	Администрации
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	SID0003564
	5 дней
	-
	-


Раздел 6 «Результат «подуслуги»
	№ п/п
	Документ/ документы,

являющиеся

результатом

«подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/ отрицательный)
	Форма

документа/документов,

являющихся

результатом

«подуслуги»
	Образец

документа/документов,

являющихся

результатом

«подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	услуга «Постановка на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в г.Казани»

	1
	Распоряжения главы администрации района (-ов), выписка из которого направляется заявителю
	Оформляется на бланке установленного образца, подписывается курирующим заместителем главы администрации района (-ов)
	Положительный/отрицательный
	На бланке администрации района (-ов) Исполнительного комитета г.Казани
	Нет
	1.Лично или через представителя в органе, предоставляющем услугу.

2.Почтовым или электронным отправлением. 

3.Лично или через представителя в МФЦ
	В учетном деле в течение 10 лет после приобретения заявителем жилья
	1 год


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

	услуга «Постановка на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в г.Казани»

	1
	Принятие и регистрация заявления
	Заявитель лично или через доверенное лицо в предварительно назначенное время подает в отдел жилищной политики Администрации (далее – Отдел) письменное заявление и представляет документы, указанные в пункте 4 настоящего регламента (с учетом изменений, вносимых дополнительным подключением новых сервисов через систему межведомственного электронного взаимодействия); назначение времени заявителю (его доверенному лицу) осуществляется в Отделе при личном обращении заявителя (его доверенного лица) либо по телефону. 

Предусмотрена подача заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в установленном порядке.

Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет:

- установление личности заявителя; 

- проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);

- проверку документов на наличие оснований для отказа в приеме документов. 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов специалист Отдела осуществляет:

- прием заявления. Регистрация заявления осуществляется в установленном в администрации района (-ов) порядке;

- вручение заявителю второго экземпляра (копии) описи представленных документов с отметкой о дате приема документов или присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов специалист Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.
	1 день
	Специалист Отдела

	Документационное обеспечение, а также техническое обеспечение ресурсами и устройствами, позволяющими осуществлять в том числе копирование документов, представленных заявителем
	Нет

	2
	Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
	Специалист Отдела направляет запросы, предусмотренные в разделе 5 (с учетом изменений, вносимых дополнительным подключением новых сервисов через систему межведомственного электронного взаимодействия) (в случае непредставления данных документов заявителем), в том числе в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия.

Специалисты поставщиков указанных данных на основании запросов, в том числе поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, представляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе).
	1 день
5 дней
	Специалист Отдела

Специалист поставщиков данных

	Техническое обеспечение
	Нет 

	3
	Рассмотрение документов на заседании комиссии
	Специалист Отдела оформляет учетное дело семьи (комплектация всех документов в отдельную папку) и направляет на рассмотрение комиссии.

Секретарь комиссии изучает поступившие документы, назначает день заседания комиссии, извещает членов комиссии о дне заседания комиссии.

Комиссия на своем заседании рассматривает учетное дело и принимает решение о постановке или об отказе в постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки.

Секретарь комиссии оформляет решение комиссии в форме протокола (один экземпляр) и передает на подпись членам комиссии. Члены комиссии подписывают протокол и направляют его секретарю комиссии. Секретарь комиссии направляет протокол комиссии специалисту Отдела вместе с учетным делом семьи.
	10 дней
	Специалист Отдела
Секретарь комиссии
	Документационное обеспечение
	Нет

	4
	Подготовка результата муниципальной услуги
	Специалист Отдела в случае принятия комиссией решения о постановке на учет готовит проект распоряжения главы администрации района (-ов) о постановке на учет и направляет его на согласование.

В случае принятия комиссией решения об отказе в постановке на учет специалист Отдела готовит проект распоряжения главы администрации района (-ов) об отказе в постановке на учет и направляет его на согласование.

Начальник Отдела, должностные лица администрации района (-ов) согласовывают проект распоряжения и направляют на подпись главе администрации района (-ов).

Глава администрации района (-ов) подписывает распоряжение, и распоряжение направляется в Отдел
	13 дней
	Специалист Отдела 
Начальник Отдела, должностные лица администрации района (-ов)
Глава администрации района (-ов)

	Документационное обеспечение
	Нет 

	6
	Выдача заявителю результата муниципальной услуги
	Специалист Отдела при получении распоряжения:

- вносит данные о семье заявителя (заявителя, не состоящего в браке) в городскую базу данных "Ипотека" (создает унифицированный список семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки), а также в Реестр Жилищного фонда (присваивает заявителю учетный номер);

- готовит проект распоряжения заместителя Руководителя Исполнительного комитета г.Казани о регистрации новых заявителей с членами семьи в Реестре Жилищного фонда;

- комплектует документы (копию распоряжения главы администрации   района (-ов), выписку из протокола комиссии, выписку из распоряжения главы администрации района (-ов), копию анкеты, унифицированный список семей, утвержденный главой администрации района (-ов));

- направляет документы в Управление жилищной политики.

В случае если в постановке на учет отказано, выписка из распоряжения об отказе в постановке на учет направляется заявителю почтовым отправлением или выдается под роспись.

В случае постановки на учет заявителю почтовым отправлением направляется или выдается под роспись письмо о постановке на учет (выписка из распоряжения о постановке на учет) с изложением информации:

- о том, что при изменении указанных в заявлении сведений граждане в течение месяца обязаны проинформировать об этом органы местного самоуправления, обратившись по месту постановки на учет;

- о том, что право на государственную поддержку в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в соответствии с Законом РТ №69-ЗРТ возникает с момента включения в Реестр Жилищного фонда, о чем Жилищный фонд письменно должен известить заявителя в течение 10 дней с момента принятия решения;

- о том, что согласно пункту 1.10 Порядка предоставления гражданам жилых помещений по социальной ипотеке, утвержденного постановлением КМ РТ №366, граждане, принятые на учет, обязаны после предварительного выбора квартиры и до подписания документов, удостоверяющих право на заселение и пользование выбранной квартирой, пройти по месту постановки на учет перерегистрацию в целях подтверждения на момент выбора жилого помещения права на государственную поддержку в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки. Перерегистрация осуществляется в том же порядке, что и постановка на учет.

Регистрация сопроводительного письма к направляемым администрацией района (-ов) документам осуществляется в установленном в Управлении жилищной политики порядке. 

Специалист отдела жилищных программ после получения документов, направленных администрацией района (-ов):

- осуществляет проверку, анализ сведений и обобщение их в сводный унифицированный список семей по г.Казани, нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки;

- направляет проект распоряжения заместителя Руководителя Исполнительного комитета г.Казани о регистрации новых заявителей с членами семьи в Реестре Жилищного фонда на согласование.

Начальник отдела жилищных программ, начальник Управления жилищной политики согласовывают проект распоряжения и направляют его на подпись заместителю Руководителя Исполнительного комитета г.Казани.

Заместитель Руководителя Исполнительного комитета г.Казани подписывает распоряжение, и распоряжение направляется в отдел жилищных программ. 

Специалист отдела жилищных программ при получении распоряжения комплектует документы и направляет в Жилищный фонд.

Жилищный фонд принимает документы и:

- анализирует и обобщает их в соответствии с заключенными договорами о взаимодействии в области государственной поддержки развития жилищного строительства, порядка формирования и использования государственного резерва земель;

- на основании списков семей работников бюджетной сферы формирует предварительный список семей для включения в Реестр Жилищного фонда. Жилищный фонд в пределах прогнозируемого объема строительства жилья на выделенных ему под застройку земельных участках, обеспеченных магистральными и внутриквартальными сетями, ежемесячно принимает решение о внесении семей, включенных в предварительный список, в Реестр Жилищного фонда в порядке очередности. Указанное решение принимается с учетом граждан, ранее включенных в Реестр Жилищного фонда;

- на основании списков семей работников организаций, участвующих в финансировании социальной ипотеки, принимает решение о включении их в Реестр Жилищного фонда при условии наличия у организации, участвующей в финансировании социальной ипотеки, соответствующей квоты;

- принимает решение о включении в Реестр Жилищного фонда граждан, нуждающихся в неотложной поддержке, на основании решений Казанской городской Думы; 

- информирует Исполнительный комитет г.Казани и заявителей о включении или об отказе во включении семей, принятых на учет, в Реестр Жилищного фонда в течение 10 дней со дня принятия решения.
	10 дней 
15 дней

срок, определенный регламентом Жилищного фонда

	Специалист Отдела 

Специалист отдела жилищных программ Управления жилищной политики

Начальник отдела жилищных программ, начальник Управления жилищной политики

Заместитель Руководителя Исполнительного комитета г.Казани
Специалист отдела жилищных программ
Жилищный фонд

	Документационное обеспечение
	Нет


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 о предоставлении «подуслуги» 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»

	услуга «Постановка на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки в г.Казани»

	1.Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

2.Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан.

3.Официальный сайт органа, предоставляющего услугу
	1.Порталы.
2.По телефону органа, предоставляющего услугу
	Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем с использованием простой электронной подписи. 
Документы, представленные в электронной форме, сверяются с их оригиналами
	На бумажных носителях документы принимаются лично, через почту или через МФЦ.

Электронные документы через интернет-приемную или электронную почту органа.

Регистрация осуществляется в электронной форме и в журналах приема документов 
	Услуга предоставляется бесплатно
	1.Личный кабинет заявителя на портале государственных услуг.

2.Электронная почта заявителя.
3.Телефон
	1.Официальный сайт органа, предоставляющего услугу.

2.Портал ФГИС
, обеспечивающий процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг.

3. Электронная почта ОМС


� Здесь и далее сроки исчисляются в рабочих днях





� Федеральная государственная информационная система





