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ПРИЛОЖЕНИЕ № 16

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете 

в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях»
ПАСПОРТ

административных процедур и административных действий 

(состав, последовательность и сроки выполнения процедур) 

для выполнения муниципальной услуги 

«Внесение изменений в учетные данные граждан, 

состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

(в случае предоставления услуги через МАУ «МФЦ Славянского района»)

	№
	Административные процедуры
	Срок

выполнения

	1. Приём и регистрация документов



	1.1.
	Приём, регистрация заявления, и сбор пакета документов сотрудником МАУ «МФЦ Славянского района» и передача их в Общий отдел, либо отказ в приёме документов 
	2 дня



	1.2.
	Специалист Общего отдела регистрирует заявление и полный пакет документов (далее – заявление) и направляет его главе  Славянского городского поселения Славянского района на резолюцию
	

	2. Рассмотрение заявления и принятие решения



	2.1.
	Наложение резолюции главой Славянского городского поселения Славянского района 
	4 дня

	2.2.
	Глава Славянского городского поселения Славянского района передает пакет документов с резолюцией в Общий отдел для направления начальнику Отдела 
	

	2.3.
	Заявление с резолюцией начальника Отдела и пакет документов направляется специалисту Отдела
	

	2.4.
	Рассмотрение представленных документов и заявления специалистом Отдела
	1 день



	2.5.
	Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги
	

	2.5.1.  В случае отказа в предоставлении Муниципальной услуги



	2.5.1.1. 
	Специалист Отдела подготавливает уведомление об отказе с указанием причин и направляет его на согласование и подписание в порядке делопроизводства
	3 дня

	2.5.1.2. 
	Специалист Общего отдела согласованное и подписанное уведомление об отказе направляет специалисту Отдела
	1 день

	2.5.1.3. 
	Направление специалистом Отдела уведомления об отказе заявителю
	1 день

	2.5.2.  В случае решения о предоставлении Муниципальной услуги



	2.5.2.1. 
	Специалист Отдела подготавливает проект постановления о внесении 
	16 дней

	
	изменений в учетное дело гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении и передает на подписание в 

порядке делопроизводства
	

	2.5.2.2.
	Специалист Отдела подготавливает уведомление о рассмотрении жилищного вопроса гражданина и передает на подписание в порядке делопроизводства
	

	3. Выдача результата предоставления Муниципальной услуги



	3.1.
	Подписанные документы регистрируются в Общем отделе, копия уведомления передается в Отдел, оригинал направляется для вручения заявителю в МАУ «МФЦ Славянского района»
	1 день

	3.2.
	Сотрудник МАУ «МФЦ Славянского района»:
	1 день



	3.3.
	уведомляет заявителя по телефону о необходимости прибыть для получения подготовленных документов
	

	3.4.
	при прибытии заявителя вручает ему оригинал уведомления о рассмотрении жилищного вопроса гражданина 
	

	
	Срок предоставления Муниципальной услуги:
	

	
	Внесение изменений в учетные данные граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	30 дней


