

Перечень

административных процедур, осуществляемых Мостовским 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. Принятие решения:
	
	
	
	

	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
	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

	Должностные лица, ответственные за процедуру 1.1.29.

Специалист по начислению БЖС – Мацель Алла Иосифовна, ул. Лермонтова 24 А, тел. 61369, окно № 3, время работы – понедельник и суббота с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 вторник и пятница с 8:00 до 17:00 среда и четверг с 8:00 до 20:00 без перерыва на обед воскресенье - выходной. В случае ее отсутствия ответственными за процедуру являются специалисты по коммунальным расчетам – Предко Светлана Иосифовна и Санько Наталья Эдуардовна, т. 61369, окно № 3, время работы - согласно графику работы контактно-сервисного центра 115.


	1.1.30. 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

	Должностные лица, ответственные за процедуру 1.1.30.

Специалист по начислению БЖС – Мацель Алла Иосифовна, ул. Лермонтова 24 А, тел. 61369, окно № 3, время работы – понедельник и суббота с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 вторник и пятница с 8:00 до 17:00 среда и четверг с 8:00 до 20:00 без перерыва на обед воскресенье - выходной. В случае ее отсутствия ответственными за процедуру являются специалисты по коммунальным расчетам – Предко Светлана Иосифовна и Санько Наталья Эдуардовна, т. 61369, окно № 3, время работы - согласно графику работы контактно-сервисного центра 115.


	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
	бесплатно
	1 месяц со дня подачи заявления
	-

	Должностные лица, ответственные за процедуру 1.2.

Специалисты по коммунальным расчетам – Предко Светлана Иосифовна, Санько Наталья Эдуардовна и Кирсанова Наталья Ивановна, ул. Лермонтова 24 А, тел. 61369, окно № 3, время работы – понедельник и суббота с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 вторник и пятница с 8:00 до 17:00 среда и четверг с 8:00 до 20:00 без перерыва на обед воскресенье - выходной. В случае их отсутствия ответственными за процедуру являются специалист по начислению БЖС – Мацель Алла Иосифовна, т. 61369, окно № 3, паспортисты – Ольховик Екатерина Юрьевна и Давыдова Елена Евграфовна, т. 45073, окно № 1 и окно № 2, время работы - согласно графику работы контактно-сервисного центра 115.


	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        

	Должностные лица, ответственные за процедуру 1.3.2.

Паспортисты – Ольховик Екатерина Юрьевна и Давыдова Елена Евграфовна, ул. Лермонтова 24 А, тел. 45073, окно № 1 и окно № 2, время работы – понедельник и суббота с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 вторник и пятница с 8:00 до 17:00 среда и четверг с 8:00 до 20:00 без перерыва на обед воскресенье - выходной. В случае их отсутствия ответственными за процедуру являются специалист по начислению БЖС – Мацель Алла Иосифовна, специалисты по коммунальным расчетам – Предко Светлана Иосифовна, Санько Наталья Эдуардовна и Кирсанова Наталья Ивановна, т. 61369, окно № 3, время работы - согласно графику работы контактно-сервисного центра 115.


	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

	Должностные лица, ответственные за процедуру 1.3.3.

Паспортисты – Ольховик Екатерина Юрьевна и Давыдова Елена Евграфовна, ул. Лермонтова 24 А, тел. 45073, окно № 1 и окно № 2, время работы – понедельник и суббота с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 вторник и пятница с 8:00 до 17:00 среда и четверг с 8:00 до 20:00 без перерыва на обед воскресенье - выходной. В случае их отсутствия ответственными за процедуру являются специалист по начислению БЖС – Мацель Алла Иосифовна, специалисты по коммунальным расчетам – Предко Светлана Иосифовна, Санько Наталья Эдуардовна и Кирсанова Наталья Ивановна, т. 61369, окно № 3, время работы - согласно графику работы контактно-сервисного центра 115.


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

	Должностные лица, ответственные за процедуру 1.3.4.

Паспортисты – Ольховик Екатерина Юрьевна и Давыдова Елена Евграфовна, ул. Лермонтова 24 А, тел. 45073, окно № 1 и окно № 2, время работы – понедельник и суббота с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 вторник и пятница с 8:00 до 17:00 среда и четверг с 8:00 до 20:00 без перерыва на обед воскресенье - выходной. В случае их отсутствия ответственными за процедуру являются специалист по начислению БЖС – Мацель Алла Иосифовна, специалисты по коммунальным расчетам – Предко Светлана Иосифовна, Санько Наталья Эдуардовна и Кирсанова Наталья Ивановна, т. 61369, окно № 3, время работы - согласно графику работы контактно-сервисного центра 115.


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

	Должностные лица, ответственные за процедуру 1.3.5.

Паспортисты – Ольховик Екатерина Юрьевна и Давыдова Елена Евграфовна, ул. Лермонтова 24 А, тел. 45073, окно № 1 и окно № 2, время работы – понедельник и суббота с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 вторник и пятница с 8:00 до 17:00 среда и четверг с 8:00 до 20:00 без перерыва на обед воскресенье - выходной. В случае их отсутствия ответственными за процедуру являются специалист по начислению БЖС – Мацель Алла Иосифовна, специалисты по коммунальным расчетам – Предко Светлана Иосифовна, Санько Наталья Эдуардовна и Кирсанова Наталья Ивановна, т. 61369, окно № 3, время работы - согласно графику работы контактно-сервисного центра 115.


	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
	бесплатно              
	в день обращения
	1 месяц        

	Должностные лица, ответственные за процедуру 1.3.6.

Начальник ЖЭУ – Копач Анатолий Леонидович, ул. Лермонтова 24 А, тел. 64738, время работы – понедельник-пятница с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 суббота и воскресенье - выходной. В случае его отсутствия ответственным за процедуру является мастер ЖЭУ – Санько Мечислав Мечиславович, ул. Лермонтова 24 А, тел. 64738, время работы – понедельник-пятница с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 суббота и воскресенье – выходной.


	1.3.7. о начисленной жилищной квоте


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

	Должностные лица, ответственные за процедуру 1.3.7.

Специалист по начислению БЖС – Мацель Алла Иосифовна, ул. Лермонтова 24 А, тел. 61369, окно № 3, время работы – понедельник и суббота с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 вторник и пятница с 8:00 до 17:00 среда и четверг с 8:00 до 20:00 без перерыва на обед воскресенье - выходной. В случае ее отсутствия ответственными за процедуру являются специалисты по коммунальным расчетам – Предко Светлана Иосифовна и Санько Наталья Эдуардовна, т. 61369, окно № 3, время работы - согласно графику работы контактно-сервисного центра 115.


	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

	Должностные лица, ответственные за процедуру 1.3.8.

Специалисты по коммунальным расчетам – Предко Светлана Иосифовна, Санько Наталья Эдуардовна и Кирсанова Наталья Ивановна, ул. Лермонтова 24 А, тел. 61369, окно № 3, время работы – понедельник и суббота с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 вторник и пятница с 8:00 до 17:00 среда и четверг с 8:00 до 20:00 без перерыва на обед воскресенье - выходной. В случае их отсутствия ответственными за процедуру являются специалист по начислению БЖС – Мацель Алла Иосифовна, т. 61369, окно № 3, паспортисты – Ольховик Екатерина Юрьевна и Давыдова Елена Евграфовна, т. 45073, окно № 1 и окно № 2, время работы - согласно графику работы контактно-сервисного центра 115.



	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        

	Должностные лица, ответственные за процедуру 1.3.11.

Начальник ЖЭУ – Копач Анатолий Леонидович, ул. Лермонтова 24 А, тел. 64738, время работы – понедельник-пятница с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 суббота и воскресенье - выходной. В случае его отсутствия ответственным за процедуру является мастер ЖЭУ – Санько Мечислав Мечиславович, ул. Лермонтова 24 А, тел. 64738, время работы – понедельник-пятница с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 суббота и воскресенье – выходной.



	1.10. Выдача копии лицевого счета        


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

	Должностные лица, ответственные за процедуру 1.10.

Специалисты по коммунальным расчетам – Предко Светлана Иосифовна, Санько Наталья Эдуардовна и Кирсанова Наталья Ивановна, ул. Лермонтова 24 А, тел. 61369, окно № 3, время работы – понедельник и суббота с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 вторник и пятница с 8:00 до 17:00 среда и четверг с 8:00 до 20:00 без перерыва на обед воскресенье - выходной. В случае их отсутствия ответственными за процедуру являются специалист по начислению БЖС – Мацель Алла Иосифовна, т. 61369, окно № 3, паспортисты – Ольховик Екатерина Юрьевна и Давыдова Елена Евграфовна, т. 45073, окно № 1 и окно № 2, время работы - согласно графику работы контактно-сервисного центра 115.


	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        

	Должностные лица, ответственные за процедуру 1.11.

Специалисты по коммунальным расчетам – Предко Светлана Иосифовна, Санько Наталья Эдуардовна и Кирсанова Наталья Ивановна, ул. Лермонтова 24 А, тел. 61369, окно № 3, время работы – понедельник и суббота с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 вторник и пятница с 8:00 до 17:00 среда и четверг с 8:00 до 20:00 без перерыва на обед воскресенье - выходной. В случае их отсутствия ответственными за процедуру являются специалист по начислению БЖС – Мацель Алла Иосифовна, т. 61369, окно № 3, паспортисты – Ольховик Екатерина Юрьевна и Давыдова Елена Евграфовна, т. 45073, окно № 1 и окно № 2, время работы - согласно графику работы контактно-сервисного центра 115.


	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
	бесплатно
	3 рабочих дня со дня подачи заявления
	бессрочно

	Должностные лица, ответственные за процедуру 1.111.
Специалисты по коммунальным расчетам – Предко Светлана Иосифовна, Санько Наталья Эдуардовна и Кирсанова Наталья Ивановна, ул. Лермонтова 24 А, тел. 61369, окно № 3, время работы – понедельник и суббота с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 вторник и пятница с 8:00 до 17:00 среда и четверг с 8:00 до 20:00 без перерыва на обед воскресенье - выходной. В случае их отсутствия ответственными за процедуру являются специалист по начислению БЖС – Мацель Алла Иосифовна, т. 61369, окно № 3, паспортисты – Ольховик Екатерина Юрьевна и Давыдова Елена Евграфовна, т. 45073, окно № 1 и окно № 2, время работы - согласно графику работы контактно-сервисного центра 115.


	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              
	-

	Должностные лица, ответственные за процедуру 1.12.
Начальник КСиС 115 - Зубринович Оксана Олеговна, ул. Лермонтова 24 А, тел. 61371, время работы – понедельник-пятница с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 суббота и воскресенье - выходной. В случае ее отсутствия ответственными за процедуру являются специалисты по коммунальным расчетам – Предко Светлана Иосифовна, Санько Наталья Эдуардовна и Кирсанова Наталья Ивановна, специалист по начислению БЖС – Мацель Алла Иосифовна, т. 61369, окно № 3, время работы - согласно графику работы контактно-сервисного центра 115.


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

	Должностные лица, ответственные за процедуру 2.37.
И.о. начальника участка благоустройства – Яшков Александр Аркадьевич, ул. Советская 111, тел. 64740, время работы – понедельник-пятница с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 суббота и воскресенье - выходной. В случае его отсутствия ответственным за процедуру является смотритель кладбища – Черток Людмила Ивановна, время работы – понедельник-пятница с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 суббота и воскресенье – выходной.



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

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

	Должностные лица, ответственные за процедуру 2.371.
И.о. начальника участка благоустройства – Яшков Александр Аркадьевич, ул. Советская 111, тел. 64740, время работы – понедельник-пятница с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 суббота и воскресенье - выходной. В случае его отсутствия ответственным за процедуру является смотритель кладбища – Черток Людмила Ивановна, время работы – понедельник-пятница с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 суббота и воскресенье – выходной.


	2.372. Резервирование участков для захоронения
	заявление лица, являющегося законным представителем умершего (погибшего) либо супругом (супругой) или одним из близких родственников, свойственников умершего (погибшего)              
	за плату в размерах, определенных местными исполнительными и распорядительными органами базового территориального уровня
	1 день со дня подачи заявления              
	бессрочно

	Должностные лица, ответственные за процедуру 2.372.
И.о. начальника участка благоустройства – Яшков Александр Аркадьевич, ул. Советская 111, тел. 64740, время работы – понедельник-пятница с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 суббота и воскресенье - выходной. В случае его отсутствия ответственным за процедуру является смотритель кладбища – Черток Людмила Ивановна, время работы – понедельник-пятница с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 суббота и воскресенье – выходной.



	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

	бесплатно              
	7 дней со дня подачи заявления              
	2 года

	Должностные лица, ответственные за процедуру 10.12.
Начальник участка водопровода и канализации – Швед Виталий Тадеушевич, ул. 40 лет БССР 8, тел. 64735, время работы – понедельник-пятница с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 суббота и воскресенье - выходной. В случае его отсутствия ответственным за процедуру является главный инженер – Грико Геннадий Владимирович, ул. 40 лет БССР 8, тел. 64742, время работы – понедельник-пятница с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 суббота и воскресенье – выходной.


	10.13. Оформление акта-разрешения о пуске в эксплуатацию присоединения к системам водоснабжения и (или) водоотведения одноквартирного, блокированного жилого дома, находящегося в эксплуатации, по результатам приемки выполненных работ
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
исполнительно-техническая документация

	бесплатно              
	10 дней со дня подачи заявления              
	бессрочно

	Должностные лица, ответственные за процедуру 10.13.
Начальник участка водопровода и канализации – Швед Виталий Тадеушевич, ул. 40 лет БССР 8, тел. 64735, время работы – понедельник-пятница с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 суббота и воскресенье - выходной. В случае его отсутствия ответственным за процедуру является заместитель директора – Боровский Владимир Николаевич, ул. 40 лет БССР 8, тел. 64742, время работы – понедельник-пятница с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 суббота и воскресенье – выходной.


	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
	бесплатно              
	в день подачи заявления              
	бессрочно

	Должностные лица, ответственные за процедуру 17.7.
Начальник ЖЭУ – Копач Анатолий Леонидович, ул. Лермонтова 24 А, тел. 64738, время работы – понедельник-пятница с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 суббота и воскресенье - выходной. В случае его отсутствия ответственным за процедуру является мастер ЖЭУ – Санько Мечислав Мечиславович, ул. Лермонтова 24 А, тел. 64738, время работы – понедельник-пятница с 8:00 до 17:00 перерыв на обед с 12:00 до 13:00 суббота и воскресенье – выходной.



