Перечень

административных процедур осуществляемых расчетно-справочным центром Мостовского РУП ЖКХ по заявлениям граждан
в соответствии с Перечнем утвержденным Указом Президента Республики Беларусь от 26 апреля 2010 года № 200
	Наименование административной   процедуры


	Документы и (или) сведения представляемые гражданином для осуществления административной  процедуры <*>
	Размер платы взимаемой при осуществлении административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры <***>

	1           
	3           
	4           
	5           
	6      

	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
	бесплатно
	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.
Предко Светлана Иосифовна – специалист по начислению безналичных жилищных субсидий, ул.Лермонтова, 24А, телефон 61369, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье. В случае ее отсутствия ответственными за выполнение процедуры являются паспортисты – Лойко Екатерина Юрьевна – окно №1, Давыдова Елена Евграфовна – окно №2; специалисты по коммунальным расчетам – Венская Ольга Валерьевна и Попенюк Ольга Ивановна, окно №3 ул.Лермонтова, 24А, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье.
Перечень документов, запрашиваемых организацией, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно:

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


	1.1.11. о разделении чеков «Жилье» 
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
чеки «Жилье» с выпиской из специального (чекового) счета
	бесплатно
	1 месяц со дня подачи заявления
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.1.11.

Предко Светлана Иосифовна – специалист по начислению безналичных жилищных субсидий, ул.Лермонтова, 24А, телефон 61369, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье. В случае ее отсутствия ответственными за выполнение процедуры являются паспортисты – Лойко Екатерина Юрьевна – окно №1, Давыдова Елена Евграфовна – окно №2; специалисты по коммунальным расчетам – Венская Ольга Валерьевна и Попенюк Ольга Ивановна, окно №3 ул.Лермонтова, 24А, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье.
Перечень дополнительных документов не запрашивается.

	1.1.13. об изменении договора найма жилого помещения государственного жилищного фонда:

по требованию нанимателей, объединяющихся в одну семью 

вследствие признания нанимателем другого члена семьи

по требованию члена семьи нанимателя


	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

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

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
	бесплатно


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

	Должностные лица, ответственные за выполнение процедуры 1.1.13.

Лойко Екатерина Юрьевна – окно №1, Давыдова Елена Евграфовна – окно №2 – паспортисты, ул.Лермонтова, 24А,  телефон 45073, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье. В случае их отсутствия ответственные за выполнение процедуры являются специалисты по коммунальным расчетам – Венская Ольга Валерьевна  и Попенюк Ольга Ивановна – окно №3, специалист по начислению безналичных жилищных субсидий – Предко Светлана Иосифовна, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье, ул.Лермонтова, 24А. 

Перечень дополнительных документов не запрашивается.


	1.1.20. о предоставлении жилого помещения государственного жилищного фонда меньшего размера взамен занимаемого
	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
	бесплатно
	1 месяц со дня подачи заявления
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.1.20.
Начальник  КСиС Сапарова Оксана Олеговна, ул.Лермонтова 24А, телефон 61371, время работы с 8.00 до 17.00, суббота  и воскресенье выходной, обед с 12.00 до 13.00, еженедельно проводит прием граждан по личным вопросам в среду с 8.00 до 11.00 и с 17.00 до 20.00, а т.ж первая суббота месяца с 9.00 до 13.00. В случае ее отсутствия ответственными за выполнение процедуры являются паспортисты Лойко Екатерина Юрьевна – окно №1, Давыдова Елена Евграфовна – окно №2 время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье, специалисты по коммунальным расчетам – Венская Ольга Валерьевна и Попенюк Ольга Ивановна – окно №3, специалист по начислению безналичных жилищных субсидий – Предко Светлана Иосифовна, ул.Лермонтова, 24А. 

Перечень дополнительных документов не запрашивается.


	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 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
	бесплатно
	1 месяц со дня подачи заявления
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.1.22.
Предко Светлана Иосифовна – специалист по начислению безналичных жилищных субсидий, ул.Лермонтова, 24А, телефон 61369, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье. В случае ее отсутствия ответственными за выполнение процедуры являются паспортисты – Лойко Екатерина Юрьевна – окно №1, Давыдова Елена Евграфовна – окно №2; специалисты по коммунальным расчетам – Венская Ольга Валерьевна  и Попенюк Ольга Ивановна, окно №3 ул.Лермонтова, 24А, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье.
Перечень дополнительных документов не запрашивается.


	1.1.29. Принятие решения 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
	бесплатно
	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.

Предко Светлана Иосифовна – специалист по начислению безналичных жилищных субсидий, ул.Лермонтова, 24А, кабинет №3, телефон 61369, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье.


	1.1.30. Принятие решения о прекращении (возобновлении) предоставления безналичных жилищных субсидий

	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	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.

Предко Светлана Иосифовна – специалист по начислению безналичных жилищных субсидий, ул.Лермонтова, 24А, кабинет №3, телефон 61369, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье.


	1.2. Перерасчет платы за некоторые виды коммунальных услуг
	заявление

 справка для перерасчета платы за некоторые виды коммунальных услуг либо иные документы, подтверждающие отсутствие гражданина по основному месту жительства
	бесплатно
	1 месяц со дня подачи заявления
	-

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.2.

Венская Ольга Валерьевна  и Попенюк Ольга Ивановна – специалисты по коммунальным расчетам, окно №3, телефон 61369, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье.  В случае их отсутствия ответственными за выполнение процедуры являются паспортисты – Лойко Екатерина Юрьевна – окно №1, Давыдова Елена Евграфовна – окно №2; специалист поначислению безналичных жилищных субсидий Предко Светлана Иосифовна, ул.Лермонтова, 24А, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье.

Перечень дополнительных документов не запрашивается.


	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                   
	бесплатно              
	в день обращения              
	6 месяцев        

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.3.2.

Лойко Екатерина Юрьевна – окно №1, Давыдова Елена Евграфовна – окно №2 – паспортисты, ул.Лермонтова, 24А,  телефон 45073, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье. В случае их отсутствия ответственные за выполнение процедуры являются специалисты по коммунальным расчетам – Венская Ольга Валерьевна  и Попенюк Ольга Ивановна – окно №3, специалист по начислению безналичных жилищных субсидий – Предко Светлана Иосифовна, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье, ул.Лермонтова, 24А.

Перечень дополнительных документов не запрашивается.

	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 
	бесплатно
	в день обращения
	6 месяцев

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.3.3.
Лойко Екатерина Юрьевна – окно №1, Давыдова Елена Евграфовна – окно №2 – паспортисты, ул.Лермонтова, 24А,  телефон 45073, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье. В случае их отсутствия ответственные за выполнение процедуры являются специалисты по коммунальным расчетам – Венская Ольга Валерьевна  и Попенюк Ольга Ивановна – окно №3, специалист по начислению безналичных жилищных субсидий – Предко Светлана Иосифовна, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье, ул.Лермонтова, 24А.

Перечень дополнительных документов не запрашивается.



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

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.3.4.

Лойко Екатерина Юрьевна – окно №1, Давыдова Елена Евграфовна – окно №2 – паспортисты, ул.Лермонтова, 24А,  телефон 45073, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье. В случае их отсутствия ответственные за выполнение процедуры являются специалисты по коммунальным расчетам – Венская Ольга Валерьевна  и Попенюк Ольга Ивановна – окно №3, специалист по начислению безналичных жилищных субсидий – Предко Светлана Иосифовна, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье, ул.Лермонтова, 24А.

Перечень дополнительных документов не запрашивается.



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

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.3.5.

Лойко Екатерина Юрьевна – окно №1, Давыдова Елена Евграфовна – окно №2 – паспортисты, ул.Лермонтова, 24А,  телефон 45073, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье. В случае их отсутствия ответственные за выполнение процедуры являются специалисты по коммунальным расчетам – Венская Ольга Валерьевна  и Попенюк Ольга Ивановна – окно №3, специалист по начислению безналичных жилищных субсидий – Предко Светлана Иосифовна, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье, ул.Лермонтова, 24А.
Перечень дополнительных документов не запрашивается.



	1.3.6. для перерасчета платы за некоторые виды коммунальных услуг
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно              
	в день обращения
	1 месяц        

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.3.6.

Лойко Екатерина Юрьевна – окно №1, Давыдова Елена Евграфовна – окно №2 – паспортисты, ул.Лермонтова, 24А,  телефон 45073, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье. В случае их отсутствия ответственные за выполнение процедуры являются специалисты по коммунальным расчетам – Венская Ольга Валерьевна  и Попенюк Ольга Ивановна – окно №3, специалист по начислению безналичных жилищных субсидий – Предко Светлана Иосифовна, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье, ул.Лермонтова, 24А.

Перечень дополнительных документов не запрашивается.



	1.3.7. о начисленной жилищной квоте


	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	10 дней со дня обращения
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.3.7.

Предко Светлана Иосифовна – специалист по начислению безналичных жилищных субсидий, ул.Лермонтова, 24А, телефон 61369, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье. В случае ее отсутствия ответственными за выполнение процедуры являются паспортисты – Лойко Екатерина Юрьевна – окно №1, Давыдова Елена Евграфовна – окно №2; специалисты по коммунальным расчетам – Венская Ольга Валерьевна  и Попенюк Ольга Ивановна, окно №3 ул.Лермонтова, 24А, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье.
Перечень дополнительных документов не запрашивается.


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

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.3.8. 

Венская Ольга Валерьевна  и Попенюк Ольга Ивановна – специалисты по коммунальным расчетам, окно №3, телефон 61369, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье.  В случае их отсутствия ответственными за выполнение процедуры являются паспортисты – Лойко Екатерина Юрьевна – окно №1, Давыдова Елена Евграфовна – окно №2; специалист по начислению безналичных жилищных субсидий – Предко Светлана Иосифовна, ул.Лермонтова, 24А, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье.
Перечень дополнительных документов не запрашивается.


	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
	бесплатно
	5 дней со дня подачи обращения
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.3.11.

Начальник ЖЭУ Апанович Александр Александрович, ул.Лермонтова, 24А, телефон 33722, время работы с 8.00. до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, суббота и воскресенье выходной, еженедельно проводит прием граждан по личным вопросам в понедельник с 8.00 до 11.00 и с 17.00 до 20.00, а т.ж первая суббота месяца с 9.00 до 13.00. В случае его отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Санько Мечислав Мечиславович – мастер ЖЭУ, телефон 33722, время работы с 8.00. до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, суббота и воскресенье выходной.
Перечень дополнительных документов не запрашивается.

. 

	1.10. Выдача копии лицевого счета        


	паспорт или иной       
документ, удостоверяющий личность
	бесплатно    
	в день обращения
	6 месяцев        

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.10.

Венская Ольга Валерьевна  и Попенюк Ольга Ивановна – специалисты по коммунальным расчетам, окно №3, телефон 61369, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье.  В случае их отсутствия ответственными за выполнение процедуры являются паспортисты – Лойко Екатерина Юрьевна – окно №1, Давыдова Елена Евграфовна – окно №2; специалист по начислению безналичных жилищных субсидий – Предко Светлана Иосифовна, ул.Лермонтова, 24А, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье.

Перечень дополнительных документов не запрашивается.


	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                 
	бесплатно      
	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.

Венская Ольга Валерьевна  и Попенюк Ольга Ивановна – специалисты по коммунальным расчетам, окно №3, телефон 61369, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье.  В случае их отсутствия ответственными за выполнение процедуры являются паспортисты – Лойко Екатерина Юрьевна – окно №1, Давыдова Елена Евграфовна – окно №2; специалист по начислению безналичных жилищных субсидий – Предко Светлана Иосифовна, ул.Лермонтова, 24А, время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье.
Перечень дополнительных документов не запрашивается.


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

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.12.

Начальник  КСиС Сапарова Оксана Олеговна, ул.Лермонтова 24А, телефон 61371, время работы с 8.00 до 17.00, суббота  и воскресенье выходной, обед с 12.00 до 13.00, еженедельно проводит прием граждан по личным вопросам в среду с 8.00 до 11.00 и с 17.00 до 20.00, а т.ж первая суббота месяца с 9.00 до 13.00. В случае ее отсутствия ответственными за выполнение процедуры являются паспортисты Лойко Екатерина Юрьевна – окно №1, Давыдова Елена Евграфовна – окно №2 время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье, специалисты по коммунальным расчетам – Венская Ольга Валерьевна  и Попенюк Ольга Ивановна – окно №3, специалист по начислению безналичных жилищных субсидий – Предко Светлана Иосифовна, ул.Лермонтова, 24А.

Перечень дополнительных документов не запрашивается.

	1.13. Регистрация письменных соглашений о признании членом семьи и письменных соглашений о порядке пользования жилым помещением, а также дополнительных соглашений к ним (расторжения соглашений)
	заявление
три экземпляра письменного соглашения о признании членом семьи и (или) письменного соглашения о порядке пользования жилым помещением или дополнительных соглашений к ним

для собственников жилого помещения:

 документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение

письменное согласие совершеннолетних членов, бывших членов семьи собственника, проживающих совместно с ним и имеющих долю в праве собственности на это жилое помещение

письменное согласие всех участников общей долевой собственности на жилое помещение – при предоставлении права владения и пользования жилым помещением членам семьи одного из участников общей долевой собственности на жилое помещение, за исисключением супруга (супруги), детей и родителей

	бесплатно
	2 дня со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 10 дней
	бессрочно

	
	исключением супруга (супруги), детей и родителей

письменное согласие совершеннолетних членов семьи члена организации застройщиков, проживающих совместно с ним, - для членов организации застройщиков, не являющихся собственниками жилых помещений

для нанимателей (поднанимателей) жилого помещения:

документ, подтверждающий право владения и пользования жилым помещением

письменное согласие членов, бывших членов семьи нанимателя (поднанимателя), проживающих совместно с ним, письменное согласие других нанимателей жилого помещения, если оно предоставлено по договору найма жилого помещения нескольким нанимателям, - для нанимателей, а также письменное согласие наймодателя и нанимателя
	
	
	

	
	наймодателя и нанимателя – для поднанимателей

копия извещения о расторжении письменного соглашения о признании членом семьи и (или) письменного соглашения о порядке пользования жилым помещением и письменное подтверждение его направления – для регистрации расторжения письменных соглашений путем одностороннего отказа от их исполнения
	
	
	

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.13.
Начальник  КСиС Сапарова Оксана Олеговна, ул.Лермонтова 24А, телефон 61371, время работы с 8.00 до 17.00, суббота  и воскресенье выходной, обед с 12.00 до 13.00, еженедельно проводит прием граждан по личным вопросам в среду с 8.00 до 11.00 и с 17.00 до 20.00, а т.ж первая суббота месяца с 9.00 до 13.00. В случае ее отсутствия ответственными за выполнение процедуры являются паспортисты Лойко Екатерина Юрьевна – окно №1, Давыдова Елена Евграфовна – окно №2 время работы вторник, пятница с 08.00 до 17.00 без перерыва на обед; среда, четверг с 8.00 до 20.00 без перерыва на обед; понедельник, суббота с 8.00 до 17.00 перерыв на обед 12.00 до 13.00, выходной воскресенье.
Перечень дополнительных документов не запрашивается.

	1.14. Регистрация договора аренды (субаренды) нежилого помещения, машино-места
	заявление
документ, подтверждающий право собственности на нежилое помещение, машино-место

письменное согласие всех участников общей долевой собственности на нежилое помещение, машино-место


	бесплатно
	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 1.14.
Гарчак Наталья Николаевна – старший контролер платной стоянки, ул.Строителей, телефон 21014, время работы круглосуточно.
Перечень дополнительных документов не запрашивается.



	2.37. Выдача справки о месте захоронения родственников
	заявление
	бесплатно
	5 дней со дня подачи заявления
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 2.37.
Начальник участка благоустройства Шалойко Александр Михайлович, ул.40 лет БССР 8, телефон 3370116, время работы ежедневно с 8.00. до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходной суббота и воскресенье. В случае его отсутствия ответственным за выполнение процедуры является Черток Людмила Ивановна – смотритель кладбища,  телефон 33803, время работы  ежедневно с 8.00. до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходной суббота и  воскресенье.

Перечень дополнительных документов не запрашивается.

	15.19. Принятие решения о постановке граждан на учет нуждающихся в местах хранения транспортных средств
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, с отметкой о регистрации по месту жительства

копия технического паспорта транспортного средства

документ, подтверждающий право на первоочередное вступление в гаражный кооператив или кооператив, осуществляющий эксплуатацию автомобильной стоянки (при наличии такого права)


	бесплатно
	15 рабочих дней со дня подачи заявления
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 15.19.
Гарчак Наталья Николаевна – старший контролер платной стоянки, ул.Строителей, телефон 21014, время работы круглосуточно.
Перечень дополнительных документов не запрашивается.



	15.20. Принятие решения о снятии граждан с учета нуждающихся в местах хранения транспортных средств
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	5 дней со дня подачи заявления
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 15.20.
Гарчак Наталья Николаевна – старший контролер платной стоянки, ул.Строителей, телефон 21014, время работы круглосуточно.
Перечень дополнительных документов не запрашивается.


