Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также

 постановка граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях»
Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
1. Прием документов
	№ п/п
	Административное действие в рамках административной процедуры
	Срок

выполнения
	Ответственный

за выполнение

	1
	Просмотр документов и справок, сверка копий документов с оригиналом, проставление штампа «Копия верна»
	от 27 до 70 минут
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги


                                                                                    2. Регистрация заявления в Книге регистрации заявлений 

граждан о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях

	№ п/п
	Административное действие в рамках административной процедуры
	Срок

выполнения
	Ответственный

за выполнение

	1
	Регистрация заявления в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях в Хвищанском сельском поселении с указанием даты поступления заявления; фамилии, имя, отчества; адреса занимаемого помещения 
	6 минут
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги


3. Выдача расписки в получении документов для постановки на

учёт нуждающихся в жилых помещениях в Хвищанском сельском поселении

	№ п/п
	Административное действие в рамках административной процедуры
	Срок

выполнения
	Ответственный

за выполнение

	1
	Заполнение бланка Расписки в получении документов для постановки на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях в Хвищанском сельском поселении
	6 минут
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги

	2
	Выдача Расписки в получении документов для постановки на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях в Хвищанском сельском поселении
	1 минута
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги


4. Принятие решения о постановке на учёт или об отказе в принятии на учёт

граждан, нуждающихся в жилых помещениях
	№ п/п
	Административное действие в рамках административной процедуры
	Срок

выполнения
	Ответственный

за выполнение

	1
	Рассмотрение заявления о принятии на учёт и иных представленных документов, 
	24 рабочих дня
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, ЮПУ

	2
	Принятие решения о постановке на учёт или об отказе в принятии на учёт граждан, нуждающихся в жилых помещениях (подготовка проекта постановления администрации Хвищанского сельского поселения о постановке на учёт или об отказе в принятии на учёт граждан, нуждающихся в жилых помещениях, согласование проекта постановления главы Хвищанского сельского поселения, проведение правовой экспертизы, подписание проекта постановления главой Хвищанского сельского поселения или лицом, исполняющим обязанности главы Хвищанского сельского поселения)
	6 рабочих дней
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, ЮПУ


5. Направление по почте уведомления о принятии на учет или об отказе в принятии на учёт

граждан, нуждающихся в жилых помещениях
	№ п/п
	Административное действие в рамках административной процедуры
	Срок

выполнения
	Ответственный

за выполнение

	1
	Написание уведомление о принятии на учёт или об отказе в принятии на учёт граждан, нуждающихся в жилых помещениях с указанием даты, номера постановления администрации Хвищанского сельского поселения о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях, либо с указанием даты, номера постановления администрации Хвищанского сельского поселения об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях с указанием причины отказа
	10 минут
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги

	2
	Отправление по почте уведомления, время доставки письма заявителю в Хвищанском сельском поселении
	3 дня
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги


_______________

