УТВЕРЖДЕНО

Приказ директора 

УП «СоколКоммунСервис»

от 31.12.2020 № 127
ПЕРЕЧЕНЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР   
Эксплуатационное коммунальное унитарное предприятие «СоколКоммунСервис»
осуществляет прием, подготовку к рассмотрению заявлений заинтересованных лиц и выдачу административных решений, регистрацию административных процедур в соответствии с Указом Президента Республики Беларусь  от 26.04.2010   № 200             «Об административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан» и с постановлением Совета Министров Республики Беларусь  от 17.02.2012   № 156 «Об утверждении единого перечня административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, внесении дополнения в постановление Совета Министров Республики Беларусь от 14.02.2009  № 193 и признании утратившими силу некоторых постановлений Совета Министров Республики Беларусь»
	Наименование административной процедуры
	Государственный орган (иная организация), в который гражданин должен обратиться

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
	Лицо, ответственное за прием, подготовку к рассмотрению заявлений заинтересованных лиц и выдачу административных решений, регистрацию административной процедуры



	1
	2
	3
	4

	1.1.13. Принятие решения 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


	местный исполнительный и распорядительный орган, организация, в хозяйственном ведении или оперативном управлении которой находится жилое помещение

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


	специалист по коммунальным

расчетам  

Казаченок Инесса Федоровна, 

каб. №6 

тел.354-62-37 

Время работы: вторник с 15.00 до 20.00; четверг с 10 до 12.00 и с 17.00 до 20.00; суббота с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

Выходной – понедельник, воскресенье 

Заведующий СПиКР 

Король Любовь Сергеевна, 

каб. №1 

тел.379-57-49

Время работы: понедельник – четверг с 8.15 до 17.15, пятница с 8.15 до 16.00, обеденный перерыв с 13.00 до 13.45,

выходной – суббота, воскресенье  

 

	1.1.29. Принятие решения о предоставлении безналичных жилищных субсидий
	уполномоченная местным исполнительным и распорядительным органом организация, осуществляющая начисление платы за жилищно-коммунальные услуги и платы за пользование жилым помещением (за исключением газо- и энергоснабжающих организаций, входящих в состав государственного производственного объединения по топливу и газификации «Белтопгаз» и государственного производственного объединения электроэнергетики «Белэнерго»

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
	специалист по коммунальным

расчетам    

Казаченок Инесса Федоровна, 

каб. №6 

тел.354-62-37 

Время работы: вторник с 15.00 до 20.00; четверг с 10 до 12.00 и с 17.00 до 20.00; суббота с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

Выходной – понедельник, воскресенье                  

	1.1.30. Принятие решения о прекращении (возобновлении) предоставления безналичных жилищных субсидий
	уполномоченная местным исполнительным и распорядительным органом организация, осуществляющая начисление платы за жилищно-коммунальные услуги и платы за пользование жилым помещением (за исключением газо- и энергоснабжающих организаций, входящих в состав государственного производственного объединения по топливу и газификации «Белтопгаз» и государственного производственного объединения электроэнергетики «Белэнерго»

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
	специалист по коммунальным

расчетам    

Казаченок Инесса Федоровна, 

каб. №6 

тел.354-62-37 

Время работы: вторник с 15.00 до 20.00; четверг с 10 до 12.00 и с 17.00 до 20.00; суббота с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

Выходной – понедельник, воскресенье                  

	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


	организация, осуществляющая эксплуатацию жилищного фонда и (или) предоставляющая жилищно-коммунальные услуги, другая организация, осуществляющая начисление платы за жилищно-коммунальные услуги и платы за пользование жилым помещением

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
	специалист по коммунальным

расчетам    

Казаченок Инесса Федоровна, 

каб. №6 

тел.354-62-37 

Время работы: вторник с 15.00 до 20.00; четверг с 10 до 12.00 и с 17.00 до 20.00; суббота с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

Выходной – понедельник, воскресенье                  

	1.3. Выдача справки:

1.3.2. 

о занимаемом в данном населенном пункте жилом помещении и составе семьи;

1.3.3. о месте жительства и составе семьи; 

1.3.4. о месте жительства;

1.3.5. о последнем месте жительства наследодателя и составе его семьи на день смерти;

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 

1.3.7. о начисленной жилищной квоте

(прием, подготовка к рассмотрению заявлений заинтересованных лиц и выдача административных решений)
1.3.8. о расчетах (задолженности) по плате за жилищно-коммунальные услуги и плате за пользование жилым помещением


	организация, осуществляющая эксплуатацию жилищного фонда и (или) предоставляющая жилищно-коммунальные услуги, организация, предоставившая жилое помещение, сельский, поселковый, городской (города районного подчинения), районный Совет депутатов (исполнительный комитет)

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 

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 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность наследника 

местный исполнительный и распорядительный орган, организация по месту временного пребывания

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

местный исполнительный и распорядительный орган

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

организация, осуществляющая эксплуатацию жилищного фонда и (или) предоставляющая жилищно-коммунальные услуги, другая организация, осуществляющая начисление платы за жилищно-коммунальные услуги и платы за пользование жилым помещением 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно

в день обращения

6 месяцев

бесплатно

в день обращения

6 месяцев

бесплатно

в день обращения

6 месяцев

бесплатно

в день обращения                         

бессрочно

бесплатно

в день обращения

1 месяц

бесплатно

10 дней со дня обращения

бессрочно

бесплатно

3 рабочих дня со дня обращения

бессрочно


	специалист по коммунальным

расчетам    

Казаченок Инесса Федоровна, 

каб. №6 

тел.354-62-37 

Время работы: вторник с 15.00 до 20.00; четверг с 10 до 12.00 и с 17.00 до 20.00; суббота с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

Выходной – понедельник, воскресенье                  

специалист по коммунальным

расчетам  

Казаченок Инесса Федоровна, 

каб. №6 

тел.354-62-37 

Время работы: вторник с 15.00 до 20.00; четверг с 10 до 12.00 и с 17.00 до 20.00; суббота с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

Выходной – понедельник, воскресенье   

специалист по коммунальным

расчетам    

Казаченок Инесса Федоровна, 

каб. №6 

тел.354-62-37 

Время работы: вторник с 15.00 до 20.00; четверг с 10 до 12.00 и с 17.00 до 20.00; суббота с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

Выходной – понедельник, воскресенье   

специалист по коммунальным

расчетам    

Казаченок Инесса Федоровна, 

каб. №6 

тел.354-62-37 

Время работы: вторник с 15.00 до 20.00; четверг с 10 до 12.00 и с 17.00 до 20.00; суббота с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

Выходной – понедельник, воскресенье    

специалист по коммунальным

расчетам  

Казаченок Инесса Федоровна, 

каб. №6 

тел.354-62-37 

Время работы: вторник с 15.00 до 20.00; четверг с 10 до 12.00 и с 17.00 до 20.00; суббота с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

Выходной – понедельник, воскресенье   

паспортист  

Спаскова Тамара Николаевна, каб. №6 

тел.354-62-37 

Время работы: вторник с 15.00 до 20.00; четверг с 10 до 12.00 и с 17.00 до 20.00; суббота с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

Выходной – понедельник, воскресенье                  

специалист по коммунальным

расчетам  

Казаченок Инесса Федоровна, 

каб. №6 

тел.354-62-37 

Время работы: вторник с 15.00 до 20.00; четверг с 10 до 12.00 и с 17.00 до 20.00; суббота с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

Выходной – понедельник, воскресенье       

                                    

	1.8. Регистрация договора найма (аренды) жилого помещения частного жилищного фонда и дополнительных соглашений к нему


	местный исполнительный и распорядительный орган, организация, осуществляющая эксплуатацию жилищного фонда и (или) предоставляющая жилищно-коммунальные услуги

заявление, подписанное собственником жилого помещения частного жилищного фонда и участниками общей долевой собственности на жилое помещение 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность собственника жилого помещения частного жилищного фонда и нанимателя жилого помещения частного жилищного фонда (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлена дополнительная защита в Республике Беларусь, в случае отсутствия у них документа для выезда за границу и иностранных граждан и лиц без гражданства, которые ходатайствуют о предоставлении статуса беженца, дополнительной защиты или убежища в Республике Беларусь, - свидетельство о предоставлении дополнительной защиты в Республике Беларусь или свидетельство о регистрации ходатайства о предоставлении статуса беженца, дополнительной защиты или убежища в Республике Беларусь соответственно)  

три экземпляра договора найма (аренды) или дополнительного соглашения к нему

технический паспорт и документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение 

письменное согласие всех собственников жилого помещение – в случае, если сдается жилое помещение, находящееся в общей собственности
	бесплатно

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

бессрочно


	специалист по коммунальным

расчетам  

Казаченок Инесса Федоровна, 

каб. №6 

тел.354-62-37 

Время работы: вторник с 15.00 до 20.00; четверг с 10 до 12.00 и с 17.00 до 20.00; суббота с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

Выходной – понедельник, воскресенье   

	1.10. Выдача копии лицевого счета

  
	организация, осуществляющая эксплуатацию жилищного фонда и (или) предоставляющая жилищно-коммунальные услуги 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно 

в день обращения

6 месяцев
	специалист по коммунальным

расчетам  

Казаченок Инесса Федоровна, 

каб. №6 

тел.354-62-37 

Время работы: вторник с 15.00 до 20.00; четверг с 10 до 12.00 и с 17.00 до 20.00; суббота с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

Выходной – понедельник, воскресенье   

	1.11. Оформление (регистрация при первичном обращении) льгот гражданам по плате за жилищно-коммунальные услуги и плате за пользование жилым помещением
	организация, осуществляющая эксплуатацию жилищного фонда и (или) предоставляющая жилищно-коммунальные услуги, другая организация, осуществляющая начисление платы за жилищно-коммунальные услуги и платы 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 мес.      

                                            6 месяцев
	специалист по коммунальным

расчетам  

Казаченок Инесса Федоровна, 

каб. №6 

тел.354-62-37 

Время работы: вторник с 15.00 до 20.00; четверг с 10 до 12.00 и с 17.00 до 20.00; суббота с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

Выходной – понедельник, воскресенье 

Заведующий СПиКР 

Король Любовь Сергеевна, каб. №1 

тел.379-57-49

Время работы: понедельник – четверг с 8.15 до 17.15, пятница с 8.15 до 16.00, обеденный перерыв с 13.00 до 13.45,

выходной – суббота, воскресенье

	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


	организация, осуществляющая эксплуатацию жилищного фонда и (или) предоставляющая жилищно-коммунальные услуги, другая организация, осуществляющая начисление платы за жилищно-коммунальные услуги и платы за пользование жилым помещением

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
	специалист по коммунальным

расчетам  

Казаченок Инесса Федоровна, 

каб. №6 

тел.354-62-37 

Время работы: вторник с 15.00 до 20.00; четверг с 10 до 12.00 и с 17.00 до 20.00; суббота с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

выходной – понедельник, воскресенье   



	1.12. Списание пени гражданам, имеющим просроченную задолженность по плате за жилищно-коммунальные услуги и плате за пользование жилым помещением
	организация, осуществляющая эксплуатацию жилищного фонда и (или) предоставляющая жилищно-коммунальные услуги, другая организация, осуществляющая начисление платы за жилищно-коммунальные услуги и платы за пользование жилым помещением

заявление
	бесплатно

45 дней со дня 

подачи заявления
	специалист по коммунальным

расчетам  

Казаченок Инесса Федоровна, 

каб. №6 

тел.354-62-37 

Время работы: вторник с 15.00 до 20.00; четверг с 10 до 12.00 и с 17.00 до 20.00; суббота с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

Выходной – понедельник, воскресенье 

Заведующий СПиКР 

Король Любовь Сергеевна, каб. №1 

тел.379-57-49

Время работы: понедельник – четверг с 8.15 до 17.15, пятница с 8.15 до 16.00, обеденный перерыв с 13.00 до 13.45,

выходной – суббота, воскресенье

	1.13. Регистрация      

письменных соглашений    

о признании членом                              

семьи и письменных                                                           

соглашений о порядке                            

пользования жилым                               

помещением, а также                             

дополнительных    соглашений                                                        

к ним                                

(расторжение                                    

соглашений)


	местный исполнительный и распорядительный орган 

заявление

три экземпляра письменного соглашения о признании членом семьи и (или) письменного соглашения о порядке пользования жилым помещением или дополнительных соглашений к ним

документы, подтверждающие степень родства (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении)

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 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 жилого помещения:

документ, подтверждающий право владения и пользования жилым помещением

письменное согласие членов, бывших членов семьи нанимателя, проживающих совместно с ним, письменное согласие других нанимателей жилого помещения, если оно предоставлено по договору найма жилого помещения нескольким нанимателям

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


	бесплатно

2 дня со дня

подачи заявления,

а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 10 дней

бессрочно
	специалист по коммунальным

расчетам  

Казаченок Инесса Федоровна, 

каб. №6 

тел.354-62-37 

Время работы: вторник с 15.00 до 20.00; четверг с 10 до 12.00 и с 17.00 до 20.00; суббота с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

выходной – понедельник, воскресенье   

	8.2. Регистрация договоров найма жилого помещения частного и государственного жилищных фондов, договоров финансовой аренды (лизинга), предметом лизинга по которым является квартира частного жилищного фонда в многоквартирном или блокированном жилом доме и (или) одноквартирный жилой дом частного жилищного фонда, и дополнительных соглашений к ним


	районный, городской, поселковый, сельский исполнительный комитет, местная администрация района в городе
	бесплатно

заявление

три экземпляра договора найма (договора финансовой аренды (лизинга) или дополнительного соглашения к нему

технический паспорт и документ, подтверждающий право собственности, право хозяйственного ведения или оперативного управления на жилое помещение (в отношении жилого помещения частного жилищного фонда, а в отношении жилого помещения государственного жилищного фонда - в случае, если создание жилого помещения государственного жилищного фонда и (или) возникновение права на него зарегистрированы в едином государственном регистре недвижимого имущества, прав на него и сделок с ним)

справка о балансовой принадлежности и стоимости жилого помещения государственного жилищного фонда, подписанная руководителем и главным бухгалтером (бухгалтером либо иным лицом, осуществляющим в соответствии с законодательством ведение бухгалтерского учета) юридического лица, на балансе которого находится жилое помещение, содержащая информацию о технических характеристиках жилого помещения, в том числе составных элементах и принадлежностях, доле в праве на жилое помещение, находящейся в государственной собственности (если жилое помещение находится в долевой собственности), - если создание жилого помещения государственного жилищного фонда и (или) возникновение права на него не зарегистрированы в едином государственном регистре недвижимого имущества, прав на него и сделок с ним

письменное согласие всех собственников жилого помещения, находящегося в общей собственности

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

бессрочно
	специалист по коммунальным

расчетам  

Казаченок Инесса Федоровна, 

каб. №6 

тел.354-62-37 

Время работы: вторник с 15.00 до 20.00; четверг с 10 до 12.00 и с 17.00 до 20.00; суббота с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

выходной – понедельник, воскресенье   




