	ПЕРЕЧЕНЬ

административных процедур, осуществляемых  КЖЭУП «Рогачев»

	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


	Бухгалтерия по коммунальным платежам (ул. Калинина, 2а)

кабинет №5, 6                тел. 3-15-32,    7-04-60

	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
	

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

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

	1.10. Выдача копии лицевого счета
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	в день обращения
	6 месяцев

	1.11. Оформление (регистрация при первичном обращении) льгот гражданам по оплате жилищно-коммунальных услуг
	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

	1.111. Оформление освобождения граждан от платы за  пользование лифтом  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



	1.12. Списание пени гражданам, имеющим просроченную задолженность по оплате жилищно-коммунальных услуг

	Заявление
	бесплатно
	45 дней со дня подачи заявления
	–



	Лица осуществляющие административные процедуры: 
Сергеенко Елена Владимировна, Калинина Валентина Борисовна, Зверева Наталья Николаевна, Кулик Елена Николаевна, Савельева Юлия Игоревна.
Время работы: с 8-00 до 17 -00 часов .           Вторник с 8-00 до 20-00 часов 
Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00
           Суббота с 8-00 до 14-00 часов  
Взаимозаменяемость обеспечена. 


	Бухгалтерия по заработной плате (ул. Друтская, 162) кабинет № 7 

тел. 4-12-46

	2.4. Выдача справки  о размере заработной платы  (денежного довольствия) 
	
	бесплатно


	5 дней со дня

обращения


	Бессрочно 

	2.5. Назначение пособия по беременности и родам
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

листок нетрудоспособности (справка о временной нетрудоспособности)

	бесплатно


	10 дней со дня обращения

	на срок,

указанный в 

листке нетрудоспособности  (справке о временной нетрудоспособности) 

	2.6. Назначение пособия в связи с рождением ребенка
	Заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

справка о рождении ребенка – в случае, если ребенок родился в Республике Беларусь
свидетельство о рождении ребенка – в случае, если ребенок родился за пределами Республики Беларусь

свидетельства о рождении, смерти детей, в том числе старше 18 лет (предоставляются на всех детей)
копия решения суда об усыновлении (удочерении) (далее -усыновление)- для семей, усыновивших (удочеривших) (далее - усыновившие) детей

выписки (копии) из трудовых книжек родителей (усыновителей (удочерителей) (далее- усыновители), опекунов) или иные документы, подтверждающие их занятость

домовая книга (при ее наличии) – для граждан, проживающих в одноквартирном, блокированном жилом доме
копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении брака или иной документ, подтверждающий  категорию неполной семьи, - для неполных семей
	 бесплатно 
	10 дней со дня подачи  заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций- 1 месяц
	единовременно 

	2.8. Назначение пособия женщинам, ставшим на учет в государственных организациях здравоохранения до 12- недельного срока беременности 
	Заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

заключение врачебно – консультационной комиссии 
выписки (копии) из

трудовых книжек

заявителя и супруга

заявителя или иные

документы,

подтверждающие их

занятость, - в случае

необходимости

определения места

назначения пособия

копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о

расторжении брака или иной документ,

подтверждающий

категорию неполной

семьи, - для неполных семей
	бесплатно
	10 дней со дня подачи  заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций- 1 месяц
	единовременно 

	2.9. Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет 
	Заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

свидетельство о рождении ребенка (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлен статус беженца в Республике Беларусь, - при наличии такого свидетельства) 
копия решения суда об усыновлении –для семей, усыновивших детей

выписки (копии) из трудовых книжек родителей (усыновителей, опекунов) или иные документы, подтверждающие их занятость

домовая книга (при ее наличии) – для граждан, проживающих в одноквартирном, блокированном жилом доме

справка о том, что гражданин является обучающимся или воспитанником учреждения образования (с указанием иных необходимых сведений, которыми располагает учреждение образования)

копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении брака или иной документ, подтверждающий  категорию неполной семьи, - для неполных семей 
справка о выходе на работу, службу, учебу до истечения отпуска по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет и прекращении выплаты пособия – при оформлении отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет другим членом семьи
удостоверение ребенка-инвалида либо заключение медико-реабилитационной

экспертной комиссии -для семей,

воспитывающих ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет

свидетельство о

заключении брака,

копия решения суда обустановлении

отцовства – для семей военнослужащих,

проходящих срочную военную службу, других

военнообязанных лиц 
удостоверение

пострадавшего от

катастрофы на

Чернобыльской АЭС,

других радиационных

аварий - для граждан,

постоянно

(преимущественно)

проживающих на

территории

радиоактивного

загрязнения в зоне

последующего отселения

и в зоне с правом на

отселение
	бесплатно 
	10 дней со дня подачи  заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций- 1 месяц
	По день 

достижения

ребенком возраста 3 лет 

	2.12. Назначение пособия на детей старше 3 лет
	Заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

свидетельство о рождении несовершеннолетних детей (представляются на всех детей) (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлен статус беженца в Республике Беларусь, - при наличии таких свидетельств)

домовая книга (при ее наличии) – для граждан, проживающих в одноквартирном, блокированном жилом доме

копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении брака или иного документа, подтверждающего  категорию неполной семьи, - для неполных семей

копия решения суда об усыновлении – для семей, усыновивших детей

справка о том, что гражданин является обучающимся, - на детей старше 14 лет (представляется на дату определения права на пособие и на начало  учебного года), а для учащихся, обучающихся за счет собственных средств, дополнительно указываются соответствующие сведения

справка о том, что  гражданин является обучающимся или воспитанником и относится к приходящему контингенту, - на детей, посещающих учреждения образования (в том числе дошкольные) с круглосуточным режимом пребывания ребенка

сведения о полученных доходах (их отсутствии) каждого члена семьи за год, предшествующий году обращения

удостоверение ребенка-инвалида – для семей, воспитывающих ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет

справка об удержании алиментов и их размере

справка о призыве на срочную военную службу – для семей военнослужащих, проходящих срочную военную службу

удостоверение инвалида – для родителей в неполной семье, которому установлена инвалидность I или II группы

выписка (копия) из трудовых книжек родителей (усыновителей, опекунов) или иных документов, подтверждающих их занятость 
свидетельство о заключении брака,

копия решения суда об установлении

отцовства - для семей

военнослужащих,

проходящих срочную

военную службу,

других

военнообязанных лиц
	бесплатно 
	10 дней со дня подачи  заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций- 1 месяц
	по 31июля или 

по 31 декабря 

календарного года 

в котором

назначено 

пособие, либо по 

день достижения ребенком 

16-, 18-летнего

 возраста  

	2.13. Назначение пособия по уходу за больным ребенком в возрасте до 14 лет 
	Листок нетрудоспособности


	бесплатно
	10 дней со дня обращения 
	на срок указанный 

в листке

нетрудоспособности 

	2.14. Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет и ребенком – инвалидом в возрасте до 18 лет в случае болезни матери либо другого лица, фактически осуществляющего уход за ребенком 
	Листок нетрудоспособности


	бесплатно
	10 дней со дня обращения
	на срок указанный

 в листке 

нетрудоспособности 

	2.18. Выдача справки о размере назначенного пособия на детей и периоде его выплаты 
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

	бесплатно
	5 дней со дня обращения 
	бессрочно

	2.19. Выдача справки  о выходе на работу, службу до истечения отпуска по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет и прекращении выплаты пособия  
	

	бесплатно
	5 дней со дня обращения 
	бессрочно

	2.20. Выдача справки об удержании алиментов и их размере
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

	бесплатно
	5 дней со дня обращения 
	бессрочно

	2.24. выдача справки о необеспеченности ребенка в текущем году путевкой за счет средств государственного социального страхования в лагерь с круглосуточным пребыванием
	

	бесплатно
	5 дней со дня обращения 
	бессрочно

	2.25. Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.29. Выдача справки о периоде, за который выплачено пособие по беременности и родам
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

	бесплатно
	3 дня со дня обращения 
	бессрочно

	2.35. Выплата пособия ( материальной помощи) на погребение 
	заявление лица, взявшего на себя организацию погребения умершего (погибшего)


паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя

справка о смерти – в случае, если смерть зарегистрирована в Республике Беларусь


свидетельство о смерти – в случае, если смерть зарегистрирована за пределами Республики Беларусь

свидетельство о рождении (при его наличии) – в случае смерти ребенка (детей)

справка о том, что умерший в возрасте от 18 до 23 лет на день смерти являлся обучающимся или воспитанником учреждения образования, – в случае смерти лица в возрасте от 18 до 23 лет
	бесплатно 
	1 рабочий день со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	единовременно

	18.7. выдача справки о наличии или об отсутствии исполнительных листов и (или) иных требований о взыскании с лица задолженности по налогам, другим долгам и обязательствам перед Республикой Беларусь, ее юридическими и физическими лицами для решения вопроса о выходе из гражданства Республики Беларусь
	Заявление

Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно 
	5 рабочих дней со дня подачи заявления, а при необходимости проведения специальной (в том числе налоговой) проверки, запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	6 месяцев

	18.13. выдача справки о доходах, исчисленных и удержанных суммах подоходного 
+налога с физических лиц
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	в день обращения
	бессрочно

	Лица осуществляющие административные процедуры: 

Попичева Любовь Николаевна, Павлушкина Светлана Ивановна, Андрикевич Надежда Григорьевна, Лукомская Надежда Григорьевна   Время работы: с 8-00 до 17 -00 часов . 

Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00
           

Взаимозаменяемость обеспечена.

	Юридическая служба  (ул. Друтская, 162) каб. 32
тел. 4-01-83

	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
	1 год   

	Лица осуществляющие административные процедуры: 

Кулаченко Дмитрий Михайлович
Время работы: с 8-00 до 17 -00 часов .
Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00
           

	Паспортная служба (ул. Калинина, 2а) кабинет № 4

тел. 4-38-87

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


технический паспорт или документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение, - в случае проживания гражданина в одноквартирном, блокированном жилом доме
домовая книга (при ее наличии) – в случае проживания гражданина в одноквартирном, блокированном жилом доме
	бесплатно
	В день обращения
	6 месяцев

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


домовая книга (при ее наличии) – в случае проживания гражданина в одноквартирном, блокированном жилом доме
	бесплатно
	В день обращения
	6 месяцев

	1.3.4.  о месте жительства
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
домовая книга (при ее наличии) – в случае проживания гражданина в одноквартирном, блокированном жилом доме
	бесплатно
	в день обращения
	6 месяцев

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

домовая книга (при ее наличии) – в случае проживания наследодателя в одноквартирном, блокированном жилом доме


	бесплатно
	в день обращения
	бессрочно

	Лица осуществляющие административные процедуры: Иванова Надежда Борисовна, Светочная Людмила Григорьевна, Яковенко Любовь Николаевна, Халевич Любовь Ивановна.    

Время работы: с 8-00 до 17 -00 часов .   Вторник с 8-00 до 20-00 часов, 
Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00    Суббота с 8-00 до 14-00 часов   
 Взаимозаменяемость обеспечена                   

	Отдел кадров (ул. Друтская, 162)  кабинет № 33 

тел. 4-14-50

	2.1. Выдача выписки (копии) из трудовой книжки
	
	бесплатно


	5 дней со дня

 обращения 


	бессрочно

	2.2. Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности
	
	бесплатно


	5 дней со дня

обращения


	бессрочно

	2.3. Выдача справки о периоде работы, службы
	
	бесплатно


	5 дней со дня

обращения


	бессрочно 

	Лица осуществляющие административные процедуры: Григорьева Татьяна Ивановна, Волкова Татьяна Владимировна, Будникова Юлия Владимировна 
Время работы: с 8-00 до 17 -00 часов . 
Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00    
Взаимозаменяемость обеспечена

	Производственно – технический отдел (ул. Друтская, 162) кабинет № 31 

тел. 4 – 22 -05

	2.37. Выдача справки о месте захоронения родственников 


	Заявление
	бесплатно
	5 дней со дня подачи заявления
	бессрочно 

	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

	Лица осуществляющие административные процедуры: Хроменков Артем Николаевич, Иванова Елена Ивановна

Время работы: с 8-00 до 17 -00 часов . 
Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00    

Взаимозаменяемость обеспечена

	Цех водопроводно-канализационного хозяйства (ВКХ), ул. Калинина, 2а каб. №8
тел. 4-09-60 

	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

	Лица осуществляющие административные процедуры: Видасев Александр Викторович

Время работы: с 8-00 до 17 -00 часов . 
Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00

	Цех обслуживания и ремонта жилфонда, ул. Калинина 2а, каб. №7, ул. Набережная, 78 корп. 1 каб. №1
тел. 4-49-60, 3-40-07

	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

	


