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ПЕРЕЧЕНЬ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ ЩУЧИНСКИМ РАЙОННЫМ УНИТАРНЫМ ПРЕДПРИЯТИЕМ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА ПО ЗАЯВЛЕНИЯМ ГРАЖДАН в соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от 26 апреля 2010 года № 200 «Об административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»
	№ п/п
	Наименование административной процедуры
	Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной процедуры* 


	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры 


	ГЛАВА 1

Жилищные правоотношения

	
	1.1. Принятие решения:***
	
	
	


	1


	1.1.9. о приватизации жилого помещения

 
	заявление, подписанное совершеннолетними членами семьи нанимателя, а также иными гражданами, за которыми в соответствии с законодательством сохраняется равное с нанимателем  право владения и пользования жилым помещением
паспорта или иные документы, удостоверяющие личность нанимателя и совершеннолетних членов его семьи, а также других граждан, за которыми в соответствии с законодательством сохраняется равное с нанимателем право владения и пользования жилым помещением
письменное согласие отсутствующих граждан, за которыми сохраняется право владения и пользования жилым помещением, удостоверенное нотариально

свидетельства о рождении несовершеннолетних детей – для лиц, имеющих несовершеннолетних детей
документ, подтверждающий право на льготы,- для лиц, имеющих право на льготы
именные приватизационные чеки «Жилье» (далее – чеки «Жилье») с выпиской из специального (чекового) счета – в случае их наличия
письменное согласие органов опеки и попечительства на приватизацию жилого помещения – в случае приватизации жилых помещений, в которых проживают без совершеннолетних членов семьи дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей

письменное согласие попечителя, приемного родителя приемной семьи, родителя-воспитателя детского дома семейного типа на приватизацию жилого помещения – в случае приватизации жилых помещений, в которых проживают без совершеннолетних членов семьи дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет
	1 месяц со дня подачи заявления, а при заключении гражданином договора на оказание услуг по проведению независимой оценки рыночной стоимости жилого помещения – 2 месяца

	1 год

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.1.9.:

Кретова Татьяна Владиславовна, бухгалтер,  3 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Кирова, д. 25а), кабинет № 16, тел. 24708, время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

В случаи ее отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Иода Марина Иосифовна,  юрисконсульт, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Кирова, д. 25а), кабинет № 10, тел. 74494, время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 1.1.9 - бесплатно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

справка о месте жительства и составе семьи
копия лицевого счета нанимателя

справка о технических характеристиках
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	1.1.13.об изменении договора найма жилого помещения государственного жилищного фонда:
	 
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	6 месяцев


	
	по требованию нанимателей, объединяющихся в одну семью
	заявления нанимателей, объединяющихся в одну семью
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
письменное согласие совершеннолетних членов семьи, совместно проживающих с нанимателями, объединяющимися в одну семью
документы, подтверждающие степень родства (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении)
документ, подтверждающий изменение фамилии или иных данных гражданина, - в случае их изменения  
	
	

	
	вследствие признания нанимателем другого члена семьи
	заявление совершеннолетнего члена семьи нанимателя
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
письменное согласие нанимателя либо свидетельство о его смерти или копия решения суда о признании нанимателя утратившим право владения и пользования жилым помещением, а также письменное согласие совершеннолетних членов семьи нанимателя, проживающих совместно с ним
документ, подтверждающий изменение фамилии или иных данных гражданина, - в случае их изменения
	
	

	
	по требованию члена семьи нанимателя
	заявление совершеннолетнего члена семьи нанимателя
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
письменное согласие проживающих совместно с ним других совершеннолетних членов семьи нанимателя
документ, подтверждающий приходящуюся на его долю общую площадь жилого помещения, либо соглашение о порядке пользования жилым помещением
документ, подтверждающий изменение фамилии или иных данных гражданина, - в случае их изменения
	
	

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.1.13.: 

 Розмысло Людмила Даниловна, заведующий сектором, 2 этаж административного здания  РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 214, тел. 74934; время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

В случаи ее отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Пустовойченко Елена Романовна,  специалист по коммунальным расчетам, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 214, тел. 74934, время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 1.1.13. - бесплатно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно 

справка о составе семьи
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	1.1.19. о предоставлении освободившейся жилой комнаты государственного жилищного фонда
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.1.19.: 

 Розмысло Людмила Даниловна, заведующий сектором, 2 этаж административного здания  РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 214, тел. 74934; время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

В случаи ее отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Пустовойченко Елена Романовна,  специалист по коммунальным расчетам, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 214, тел. 74934, время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 1.1.19. – бесплатно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно 

-справка о месте жительства и составе семьи или копия лицевого счета
-сведения о состоянии на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий (в случае предоставления освободившейся изолированной жилой комнаты государственного жилищного фонда) 

	4
	1.1.22. о передаче в собственность жилого помещения
	заявление, подписанное совершеннолетними членами семьи нанимателя, а также иными гражданами, за которыми в соответствии с законодательством сохраняется равное с нанимателем право владения и пользования жилым помещением
паспорта или иные документы, удостоверяющие личность нанимателя и совершеннолетних членов его семьи, а также других граждан, за которыми в соответствии с законодательством сохраняется равное с нанимателем право владения и пользования жилым помещением
свидетельства о рождении несовершеннолетних детей – для лиц, имеющих несовершеннолетних детей 
документ, подтверждающий право на льготы
	1 месяц со дня подачи заявления
	бессрочно         

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.1.22.: 

 Иода Марина Иосифовна, юрисконсульт, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Кирова, д.25а), кабинет № 10, тел. 74494, время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

В случае ее отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Новик Инна Николаевна, юрисконсульт, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Кирова, 
д. 25а), кабинет № 9, тел. 74493, время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 1.1.22. - бесплатно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-справка о месте жительства и составе семьи или копия лицевого счета

	5
	1.1.29. о предоставлении безналичных жилищных субсидий


	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

свидетельство о рождении ребенка – для лиц, имеющих детей в возрасте до 18 лет (для иностранных граждан и лиц без гражданства, получивших разрешение на постоянное проживание в Республике Беларусь и вид на жительство в Республике Беларусь, – при его наличии)

свидетельство о заключении брака – для лиц, состоящих в браке (для иностранных граждан и лиц без гражданства, получивших разрешение на постоянное проживание в Республике Беларусь и вид на жительство в Республике Беларусь, – при его наличии)

копия решения суда о расторжении брака или свидетельство о расторжении брака – для лиц, расторгнувших брак

трудовая книжка (при ее наличии) – для неработающих граждан старше 18 лет, неработающих членов семьи старше 18 лет

свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя – для индивидуальных предпринимателей

свидетельство на осуществление нотариальной деятельности – для нотариусов, осуществляющих нотариальную деятельность в нотариальном бюро, нотариальной конторе

специальное разрешение (лицензия) на осуществление адвокатской деятельности – для адвокатов, осуществляющих адвокатскую деятельность в юридической консультации, адвокатском бюро, адвокатов, осуществляющих адвокатскую деятельность индивидуально

пенсионное удостоверение – для пенсионеров

удостоверение инвалида – для инвалидов

сведения о полученных доходах каждого члена семьи за последние 6 месяцев, предшествующих месяцу обращения
	10 рабочих дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 15 рабочих дней со дня подачи заявления

в случае проведения проверки представленных документов и (или) сведений – 20 рабочих дней со дня подачи заявления
	6 месяцев

               

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.1.29.: 

 Болматова Мария Васильевна, специалист по начислению безналичных жилищных субсидий, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 214, тел. 74934; время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

В случаи ее отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Пустовойченко Елена Романовна,  специалист по коммунальным расчетам, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 214, тел. 74934; время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 1.1.29. - бесплатно

	Перечень документов и (или) сведений, запрашиваемых службой субсидирования
-справка о месте жительства и составе семьи заявителя;

-сведения республиканской организации по государственной регистрации недвижимого имущества, прав на него и сделок с ним о жилых помещениях (долях в праве общей собственности на жилые помещения), принадлежащих (принадлежавших) заявителю и проживающим совместно с ним членам его семьи, за шесть календарных месяцев, предшествующих месяцу обращения за предоставлением безналичной жилищной субсидии по заявительному принципу;

-сведения о собственнике имущества частного унитарного предприятия, местонахождением которого является жилое помещение заявителя;

-сведения о наличии у заявителя и проживающих совместно с ним членов его семьи договоров найма (поднайма) жилого помещения

	6
	1.1.30. о прекращении (возобновлении) предоставления безналичных жилищных субсидий
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	15 рабочих дней со дня подачи заявления
	прекращение предоставления безналичных жилищных субсидий – бессрочно

возобновление предоставления безналичных жилищных субсидий – в пределах срока предоставления безналичных жилищных субсидий в соответствии с ранее принятыми решениями об их предоставлении

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.1.30.: 

Болматова Мария Васильевна, специалист по начислению безналичных жилищных субсидий, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 214, тел. 74934; время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

В случаи ее отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Пустовойченко Елена Романовна,  специалист по коммунальным расчетам, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 214, тел. 74934; время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 1.1.30. - бесплатно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-дополнительно документы не запрашиваются

	7
	1.2. Перерасчет платы за некоторые виды коммунальных услуг, возмещение расходов организаций, осуществляющих эксплуатацию жилищного фонда и (или) предоставляющих жилищно-коммунальные услуги, на электроэнергию, потребляемую на работу лифта
	заявление
справка для перерасчета платы за некоторые виды коммунальных услуг, возмещение расходов организаций, осуществляющих эксплуатацию жилищного фонда и (или) предоставляющих жилищно-коммунальные услуги, на электроэнергию, потребляемую на работу лифта, либо иные документы, подтверждающие отсутствие гражданина по основному месту жительства
	1 месяц со дня подачи заявления
	-

	Должностные лица, ответственные за выполнение процедуры 1.2.: 
Для граждан, проживающих в жилищном фонде, находящемся на техническом обслуживании Щучинского РУП ЖКХ (кроме частного сектора) –

 Агель Елена Ивановна, специалист по коммунальным расчётам,  Кузьменко Татьяна Владимировна, специалист по коммунальным расчётам, Лебецкая Ирина Антоновна, специалист по коммунальным расчётам, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет 208, тел.77702, 76214, время работы: понедельник – пятница с 8.00 до 20.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания согласно графика; суббота с 8.00 до 17.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье, суббота и понедельник согласно графика.

Для граждан, проживающих в частном секторе, пользующихся услугами отопления, водоснабжения, водоотведения, услугами по обращению с ТКО:
Руткевич Светлана Ивановна, специалист по коммунальным расчётам, Степура Елена Анатольевна, специалист по коммунальным расчётам, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет 204, тел.76217, время работы: понедельник – пятница с 8.00 до 20.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания согласно графика; суббота с 8.00 до 17.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье, суббота и понедельник согласно графика.
Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 1.2. - бесплатно
Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно:

-дополнительно документы не запрашиваются 
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	1.3. Выдача справки:
	
	
	

	
	1.3.2. о занимаемом в данном населенном пункте жилом помещении и составе семьи 
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

технический паспорт и документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение,- в случае проживания гражданина в одноквартирном, блокированном жилом доме
	в день обращения
	6 месяцев

	
	1.3.3. о месте жительства и составе семьи
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
технический паспорт и документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение, - в случае проживания гражданина в одноквартирном, блокированном жилом доме
	в день обращения
	6 месяцев

	
	1.3.4. о месте жительства
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	в день обращения
	6 месяцев

	
	1.3.5. о последнем месте жительства наследодателя и составе его семьи на день смерти
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность наследника
	в день обращения
	бессрочно

	
	1.3.6. для перерасчета платы за некоторые виды коммунальных услуг, возмещение расходов организаций, осуществляющих эксплуатацию жилищного фонда и (или) предоставляющих жилищно-коммунальные услуги, на электроэнергию, потребляемую на работу лифта
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	в день обращения
	1 месяц

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.3.2.-1.3.5.:

Агель Юлия Леонидовна, старший паспортист, Руткевич Анна Викторовна, паспортист, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул.Островского, д.17а), кабинет № 201, тел. 77701; время работы: понедельник с 8.00 до 17.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00; вторник - пятница с 8.00 до 20.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания согласно графика;  суббота с 8.00 до 17.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00; выходной – воскресенье, суббота и понедельник согласно графика

Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.3.6.:

Розмысло Людмила Даниловна, заведующий сектором, 2 этаж административного здания  РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 214, тел. 74934; время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

В случаи ее отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Пустовойченко Елена Романовна,  специалист по коммунальным расчетам, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 214, тел. 74934, время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 1.3.2.-1.3.6. – бесплатно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-дополнительно документы не запрашиваются
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	1.3.8. о расчетах (задолженности) по плате за жилищно-коммунальные услуги и плате за пользование жилым помещением
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	3 рабочих дня со дня обращения
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.3.8.:
Для граждан, проживающих в жилищном фонде, находящемся на техническом обслуживании Щучинского РУП ЖКХ (кроме частного сектора) –
Агель Елена Ивановна, специалист по коммунальным расчетам, Кузьменко Татьяна Владимировна, специалист по коммунальным расчетам, Лебецкая Ирина Антоновна, специалист по коммунальным расчетам, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 208, тел. 77702, 76214, время работы: понедельник – пятница с 8.00 до 20.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания согласно графика; суббота с 8.00 до 17.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье, суббота и понедельник согласно графика

Для граждан, проживающих в частном секторе, пользующихся услугами отопления, услугами  водоснабжения, водоотведения, услугами по обращению с ТКО:

Руткевич Светлана Ивановна, специалист по коммунальным расчётам, Степура Елена Анатольевна, специалист по коммунальным расчётам, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет 204, тел.76217, время работы: понедельник – пятница с 8.00 до 20.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания согласно графика; суббота с 8.00 до 17.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье, суббота и понедельник согласно графика.

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 1.3.8. - бесплатно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно 

-дополнительно документы не запрашиваются

	 10.       1.3.11. о том, что в установленный  законодательством для принятия наследства срок наследник пользовался наследственным  имуществом, принял меры к его сохранению, обрабатывал земельный участок, производил текущий ремонт и т. д. 
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

свидетельство о смерти наследодателя


	5 дней со дня подачи заявления
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.3.11.:

Розмысло Людмила Даниловна, заведующий сектором, 2 этаж административного здания  РУП ЖКХ (ул. Островского, д. 17а), кабинет № 214, тел. 74934; время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье
В случаи ее отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Пустовойченко Елена Романовна,  специалист по коммунальным расчетам, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 214, тел. 74934, время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 1.3.11. - бесплатно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-дополнительно документы не запрашиваются
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	1.8. Регистрация договоров найма (аренды) жилого помещения частного жилищного фонда, поднайма жилого помещения государственного жилищного фонда и дополнительных соглашений к ним
	заявление, подписанное собственником жилого помещения частного жилищного фонда и участниками общей долевой собственности на жилое помещение или нанимателем жилого помещения государственного жилищного фонда и совершеннолетними членами его семьи, а также иными гражданами, за которыми в соответствии с законодательством сохраняется равное с  нанимателем государственного жилищного фонда право владения и пользования жилым помещением
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность собственника жилого помещения частного жилищного фонда или нанимателя жилого помещения государственного жилищного фонда и нанимателя жилого помещения частного жилищного фонда или поднанимателя жилого помещения государственного жилищного фонда
три экземпляра договора найма (аренды, поднайма) или дополнительного соглашения к нему
для собственников жилого помещения частного жилищного фонда:

технический паспорт и документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение
письменное согласие всех собственников жилого помещения - в случае, если сдается жилое помещение, находящееся в общей собственности
для нанимателей жилого помещения государственного жилищного фонда – договор найма жилого помещения
	2 дня со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 10 дней
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.8.:

Розмысло Людмила Даниловна, заведующий сектором, 2 этаж административного здания  РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 214, тел. 74934; время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье
В случаи ее отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Пустовойченко Елена Романовна,  специалист по коммунальным расчетам, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 214, тел. 74934, время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 1.8. - бесплатно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-справка о месте жительства и составе семьи
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	1.10. Выдача копии лицевого счета 
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	в день обращения
	6 месяцев



	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.10.:

Агель Елена Ивановна, специалист по коммунальным расчетам, Кузьменко Татьяна Владимировна, специалист по коммунальным расчетам, Лебецкая Ирина Антоновна, специалист по коммунальным расчетам, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 208, тел. 77702, 76214, время работы: понедельник – пятница с 8.00 до 20.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания согласно графика; суббота с 8.00 до 17.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье, суббота и понедельник согласно графика.

Для граждан, проживающих в частном секторе, пользующихся услугами отопления, водоснабжения, водоотведения, услугами по обращению с ТКО:

Руткевич Светлана Ивановна, специалист по коммунальным расчётам, Степура Елена Анатольевна, специалист по коммунальным расчётам, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет 204, тел.76217, время работы: понедельник – пятница с 8.00 до 20.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания согласно графика; суббота с 8.00 до 17.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье, суббота и понедельник согласно графика.


	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 1.10. - бесплатно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

--дополнительно документы не запрашиваются
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	1.11. Оформление (регистрация при первичном обращении) льгот гражданам по плате за жилищно-коммунальные услуги и плате за пользование жилым помещением
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
документ, подтверждающий право на льготы


	3 рабочих дня со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций-1 месяц 
	6 месяцев

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.11.:

Агель Елена Ивановна, специалист по коммунальным расчетам, Кузьменко Татьяна Владимировна, специалист по коммунальным расчетам, Лебецкая Ирина Антоновна, специалист по коммунальным расчетам, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 208, тел. 77702, 76214, время работы: понедельник – пятница с 8.00 до 20.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания согласно графика; суббота с 8.00 до 17.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье, понедельник согласно графика.

Для граждан, проживающих в частном секторе, пользующихся услугами отопления, водоснабжения, водоотведения, услугами по обращению с ТКО:

Руткевич Светлана Ивановна, специалист по коммунальным расчётам, Степура Елена Анатольевна, специалист по коммунальным расчётам, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет 204, тел.76217, время работы: понедельник – пятница с 8.00 до 20.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания согласно графика; суббота с 8.00 до 17.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье, суббота и понедельник согласно графика.
Степура Елена Анатольевна, специалист по коммунальным расчётам, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет 204, тел.76217, время работы ежедневно с 8.00 до 17.00,  перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье.

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 1.11. - бесплатно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-дополнительно документы не запрашиваются
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	1.111. Оформление освобождения граждан от платы за техническое обслуживание лифта, возмещения расходов организаций, осуществляющих эксплуатацию жилищного фонда и (или) предоставляющих жилищно-коммунальные услуги, на электроэнергию, потребляемую на работу лифта, по состоянию здоровья
	заявление


паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


заключение врачебно-консультационной комиссии государственной организации здравоохранения о наличии заболеваний, при которых граждане не могут пользоваться лифтом
	3 рабочих дня со дня подачи заявления
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.111.:

Агель Елена Ивановна, специалист по коммунальным расчетам, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 208, тел. 77702, 76214, время работы: понедельник – пятница с 8.00 до 20.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания согласно графика; суббота с 8.00 до 17.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье, понедельник согласно графика. 
В случае ее отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Кузьменко Татьяна Владимировна, специалист по коммунальным расчетам, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 208, тел. 77702, 76214, время работы: понедельник – пятница с 8.00 до 20.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания согласно графика; суббота с 8.00 до 17.00 (согласно графика), перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – воскресенье, понедельник согласно графика.

Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 1.111 – бесплатно
Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-дополнительно документы не запрашиваются
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	1.12. Списание пени гражданам, имеющим просроченную задолженность по плате за  жилищно-коммунальные услуги и плате за пользование жилым помещением
	заявление
	45 дней со дня подачи заявления
	-

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.12.:

Розмысло Людмила Даниловна, заведующий сектором, 2 этаж административного здания  РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 214, тел. 74934; время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье.
В случаи ее отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Пустовойченко Елена Романовна,  специалист по коммунальным расчетам, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет № 214, тел. 74934, время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 1.12. - бесплатно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно:

справки либо документы о доходах и имущественном положении заявителя и членов его семьи, совместно с ним проживающих

справка о составе семьи

справка об оплате суммы основного долга

справка (при ее наличии) об инвалидности, либо нахождении на лечении в медицинских учреждениях. 

	ГЛАВА 2

ТРУД И СОЦИАЛЬНАЯ ЗАЩИТА

	16
	2.37. Выдача справки о месте захоронения родственников
	заявление

	5 дней со дня подачи заявления
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 2.37.: 

Косенко Дмитрий Сергеевич, специалист по маркетингу, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д.17а), кабинет 204, тел.73174, 80296574513, время работы ежедневно с 8.00. до 17.00,  перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье.

В случаи его отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Либертович Сергей Генрикович, работник ритуальных услуг,  2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д. 17а), кабинет 204, тел. 73174, время работы ежедневно с 8.00. до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00. до 14.00, выходной – суббота, воскресенье. 

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 2.37. - бесплатно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-дополнительно документы не запрашиваются

	17
	2.371. Предоставление участков для захоронения
	заявление лица, взявшего на себя организацию погребения умершего (погибшего)


свидетельство о смерти или врачебное свидетельство о смерти (мертворождении)
	1 день со дня подачи заявления
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 2.371.: 

Косенко Дмитрий Сергеевич, специалист по маркетингу, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д. 17а), кабинет 204, тел. 73174, 80296574513, время работы ежедневно с 8.00. до 17.00,  перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье.

В случаи его отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Либертович Сергей Генрикович, работник ритуальных услуг,  2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д. 17а), кабинет 204, тел. 73174, 80297873578, время работы ежедневно с 8.00. до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00. до 14.00, выходной – суббота, воскресенье.

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 2.371.: бесплатно – в случае, предусмотренном частью второй статьи 35 Закона Республики Беларусь от 12 ноября 2001 года «О погребении и похоронном деле»
за плату в размерах, определенных местными исполнительными и распорядительными органами базового территориального уровня, – в случае, предусмотренном частью шестой статьи 35 Закона Республики Беларусь «О погребении и похоронном деле»

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-дополнительно документы не запрашиваются

	18
	2.372. Резервирование участков для захоронения
	заявление лица, являющегося законным представителем умершего (погибшего)
либо супругом (супругой) или одним из близких родственников, свойственников умершего (погибшего)
	1 день со дня подачи заявления
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 2.372.: 

Косенко Дмитрий Сергеевич, специалист по маркетингу, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д. 17а), кабинет 204, тел. 73174, 80296574513, время работы ежедневно с 8.00. до 17.00,  перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье.

В случаи его отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Либертович Сергей Генрикович, работник ритуальных услуг, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д. 17а), кабинет 204, тел. 73174, время работы ежедневно с 8.00. до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00. до 14.00, выходной – суббота, воскресенье.

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 2.372. - за плату в размерах, определенных местными исполнительными и распорядительными органами базового территориального уровня

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-дополнительно документы не запрашиваются

	ГЛАВА 10

ГАЗО-, ЭЛЕКТРО-, ТЕПЛО- И ВОДОСНАБЖЕНИЕ. СВЯЗЬ

	19
	10.9.Выдача технических условий на подключение к тепловым сетям энергоснабжащей организации одноквартирного, блокированного жилого дома, находящегося в эксплуатации
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	10 дней со дня подачи заявления
	2 года

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 10.9.: 

Липский Андрей Евгеньевич, начальник службы ОК и ТС, 1 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Кирова, д. 25а), кабинет служба отопительных котелен, тел.24559, время работы ежедневно с 8.00. до 17.00,  перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье.

В случаи его отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Прокопович Владимир Юрьевич, главный энергетик службы электрохозяйства, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д. 17а), кабинет 207, тел. 76134, время работы ежедневно с 8.00. до 17.00,  перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье.

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 10.9. - бесплатно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-дополнительно документы не запрашиваются

	20
	10.10. Оформле-ние заключения о готовности к эксплуатации системы теплоснаб-жения одноквар-тирного, блокиро-ванного жилого дома, находяще-гося в эксплуата-ции, по результа-там приёмки выполненных работ
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
исполнительно-техническая документация
	10 дней со дня подачи заявления
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 10.10.: 

Липский Андрей Евгеньевич, начальник службы ОК и ТС, 1 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Кирова, д. 25а), кабинет служба отопительных котелен, тел.24559, время работы ежедневно с 8.00. до 17.00,  перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье.

В случаи его отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Прокопович Владимир Юрьевич, главный энергетик службы электрохозяйства, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д. 17а), кабинет 207, тел. 76134, время работы ежедневно с 8.00. до 17.00,  перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье. 

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 10.10. - бесплатно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-дополнительно документы не запрашиваются

	21
	10.11. Выдача технических условий на установку средства расчётного учёта и (или) системы автомати-ческого регулирования тепловой энергии
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	10 дней со дня подачи заявления
	2 года

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 10.11.: 

Прокопович Владимир Юрьевич, главный энергетик службы электрохозяйства, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д. 17а), кабинет 207, тел. 76134, время работы ежедневно с 8.00. до 17.00,  перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье.

В случаи его отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Матюк Сергей Викторович, мастер службы электрохозяйства, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д. 17а), кабинет 207, тел. 76134, время работы ежедневно с 8.00. до 17.00,  перерыв для отдыха и питания с 13.00. до 14.00, выходной – суббота, воскресенье.

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 10.11. - бесплатно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-дополнительно документы не запрашиваются

	22
	10.12. Выдача технических условий на присоединение к системам водоснабжения и (или)

водоотведения одноквартирного, блокированного жилого дома, находящегося в эксплуатации
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	7 дней со дня подачи заявления
	2 года

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 10.12.: 

Прокопович Владимир Юрьевич, главный энергетик службы электрохозяйства, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д. 17а), кабинет 207, тел. 76134, время работы ежедневно с 8.00. до 17.00,  перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье.

В случаи его отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Матюк Сергей Викторович, мастер службы электрохозяйства, 2 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Островского, д. 17а), кабинет 207, тел. 76134, время работы ежедневно с 8.00. до 17.00,  перерыв для отдыха и питания с 13.00. до 14.00, выходной – суббота, воскресенье.

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 10.12. - бесплатно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-дополнительно документы не запрашиваются

	23
	10.13. Оформле-ние акта-разреше-ния о пуске в эксплуатацию присоединения к системам водоснабжения и (или) водоотведения одноквартирного, блокированного жилого дома, находящегося в эксплуатации, по результатам приёмки выполненных работ
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
исполнительно-техническая документация
	10 дней со дня подачи заявления
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 10.13.: 

Бочко Виктор Иванович, начальник службы ВКХ, 3 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Кирова, д. 25а), кабинет № 17, тел.28192, время работы ежедневно с 8.00. до 17.00,  перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье.

В случаи его отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Анцуто Александр Николаевич, мастер станции обезжелезивания 2-го подъема, 3 этаж административного здания РУП ЖКХ (ул. Кирова, д. 25а), кабинет служба водопроводно-канализационного хозяйства, тел.28192, время работы ежедневно с 8.00. до 17.00,  перерыв для отдыха и питания с 13.00. до 14.00, выходной – суббота, воскресенье.

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 10.13. - бесплатно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-дополнительно документы не запрашиваются

	ГЛАВА 17

СЕЛЬСКОЕ ХОЗЯЙСТВО

	24
	17.7. Выдача регистрационного удостоверения и жетона на собак, кошек
	заявление 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность владельца собаки, кошки
удостоверение (справка) о прохождении владельцем собаки обучения на курсах по разведению, содержанию и уходу за собаками – для регистрации собак потенциально опасных пород
	в день подачи заявления
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 17.7.:

Судак Дмитрий Борисович, инженер ПТС, 1 этаж административного здания Щучинского РУП ЖКХ (ул. Кирова, д. 25а), кабинет 1, тел. 29154, время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье
В случаи его отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Бондарева Татьяна Александровна, техник ПТС, 1 этаж административного здания Щучинского РУП ЖКХ (ул. Кирова, д. 25а), кабинет № 2, тел. 29154; время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** 17.7. - бесплатно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно 

-дополнительно документы не запрашиваются


______________________________

*Другие документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры, по запросу государственного органа (иной организации), в который обратился гражданин, в установленном порядке представляются государственными органами, иными организациями, к компетенции которых относится их выдача, а также могут быть представлены гражданином самостоятельно.

Если оригинал документа, подтверждающего внесение платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры, существует только в виде электронного документа, заявителем может быть представлена на бумажном носителе форма внешнего представления этого документа, оформленная в соответствии с требованиями законодательства (данное требование не распространяется на случаи внесения платы посредством использования автоматизированной информационной системы единого расчетного и информационного пространства).

В случае внесения платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры, посредством использования автоматизированной информационной системы единого расчетного и информационного пространства и наличия сведений об этом в заявлении заинтересованного лица об осуществлении соответствующей административной процедуры с указанием номера платежа представления документа, подтверждающего внесение платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры, не требуется.

Факт внесения платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры, посредством использования автоматизированной информационной системы единого расчетного и информационного пространства подтверждается наличием в автоматизированной информационной системе единого расчетного и информационного пространства информации о внесении платы.

**В случае полного освобождения гражданина в соответствии с законодательством от внесения платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры, гражданин вместо документа, подтверждающего внесение платы, представляет документ, подтверждающий право на такое освобождение, а в случае частичного освобождения помимо документа, подтверждающего внесение платы, – документ, подтверждающий право на частичное освобождение.

В случае, если для осуществления административной процедуры, которая в соответствии с настоящим перечнем должна осуществляться бесплатно, требуется запрос документов и (или) сведений от государственных органов и иных организаций, за выдачу которых предусмотрена плата, и гражданами не представлены такие документы и (или) сведения самостоятельно, граждане оплачивают выдачу запрашиваемых документов и (или) сведений.

Плата в виде сбора (пошлины) не уплачивается заявителями при повторном совершении юридически значимых действий, являющихся объектами обложения консульским сбором или государственной пошлиной, в связи с допущенными при их совершении ошибками (в том числе неточностями в выданных (оформленных, переоформленных, удостоверенных, обмененных) документах (их дубликатах) или неполнотой сведений в них) по вине специально уполномоченного на совершение таких действий государственного органа, иной уполномоченной организации, должностного лица.

***Пункты в настоящем перечне обозначаются несколькими арабскими цифрами, разделенными точками. Цифры до точки обозначают номер главы, а после точки – порядковый номер в пределах главы.

