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ПЕРЕЧЕНЬ
административных процедур, осуществляемых Щучинским районным исполнительным комитетом по заявлениям граждан, в соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от 26 апреля 2010 г. № 200 «Об административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»
	
	Наименование административной процедуры
	Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной процедуры*
	Максимальный срок осуществления административной процедуры

	1
	2
	3
	4

	Жилищные правоотношения

	
	1.1. Принятие решения:***
	
	

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

	
	по требованию нанимателей, объединяющихся в одну семью
	заявления нанимателей, объединяющихся в одну семью

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


письменное согласие совершеннолетних членов семьи, совместно проживающих с нанимателями, объединяющимися в одну семью


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


документ, подтверждающий изменение фамилии или иных данных гражданина, – в случае их изменения
	

	
	вследствие признания нанимателем другого члена семьи
	заявление совершеннолетнего члена семьи нанимателя

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

письменное согласие нанимателя либо свидетельство о его смерти или копия решения суда о признании нанимателя утратившим право владения и пользования жилым помещением, а также письменное согласие совершеннолетних членов семьи нанимателя, проживающих совместно с ним


документ, подтверждающий изменение фамилии или иных данных гражданина, – в случае их изменения
	

	
	по требованию члена семьи нанимателя
	заявление совершеннолетнего члена семьи нанимателя

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


письменное согласие проживающих совместно с ним других совершеннолетних членов семьи нанимателя

документ, подтверждающий приходящуюся на его долю общую площадь жилого помещения, либо соглашение о порядке пользования жилым помещением

документ, подтверждающий изменение фамилии или иных данных гражданина, – в случае их изменения
	

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.1.13.: 

Иода Марина Иосифовна, юрисконсульт Щучинского РУП ЖКХ, г.Щучин, пл.Свободы, д.11, 1 этаж Дома Советов, кабинет № 5, тел.21060, время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье
Прием документов осуществляется на альтернативной основе также в службе «одно окно» райисполкома по адресу: г.Щучин, пл.Свободы, 11, 1 этаж, каб. 13, тел. 21538, время работы: понедельник, среда – пятница с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00, вторник с 8.00 до 20.00, выходной – суббота, воскресенье



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

	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры 1.1.13. - 6 месяцев

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

справка о месте жительства и составе семьи или копия лицевого счета

	
	1.3. Выдача справки:
	
	

	2
	1.3.6. для перерасчета платы за некоторые виды коммунальных услуг, возмещение расходов организаций, осуществляющих эксплуатацию жилищного фонда и (или) предоставляющих жилищно-коммунальные услуги, на электроэнергию, потребляемую на работу лифта
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	в день обращения

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.3.6.: 

Степура Елена Анатольевна, специалист по коммунальным расчетам Щучинского РУП ЖКХ, г.Щучин, пл.Свободы, д.11, 1 этаж Дома Советов, кабинет № 5, тел. 76216, время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

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

	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры 1.3.6. - 1 месяц

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

-дополнительно документы не запрашиваются

	3
	1.8. Регистрация договора найма (аренды) жилого помещения частного жилищного фонда и дополнительных соглашений к нему

	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


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

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 1.8.: 

Иода Марина Иосифовна, юрисконсульт Щучинского РУП ЖКХ, г.Щучин, пл.Свободы, д.11, 1 этаж Дома Советов, кабинет № 5, тел.21060, время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье 
Прием документов осуществляется на альтернативной основе также в службе «одно окно» райисполкома по адресу: г.Щучин, пл.Свободы, 11, 1 этаж, каб. 13, тел. 21538, время работы: понедельник, среда – пятница с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00, вторник с 8.00 до 20.00, выходной – суббота, воскресенье



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

	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры 1.8. - бессрочно

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

справка о месте жительства и составе семьи или копия лицевого счета

	Труд и социальная защита

	4
	2.35. Выплата пособия 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, – в случае смерти лица в возрасте от 18 до 23 лет
трудовая книжка и (или) другие документы о стаже работы умершего (при их наличии) – в случае смерти лица, на которое по данным индивидуального (персонифицирующего) учета государственное социальное страхование распространялось менее 10 лет
	1 рабочий день со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 2.35.: 

Рудая Валентина Васильевна, бухгалтер ГУ «Территориальный центр социального обслуживания населения Щучинского района», г.Щучин, ул.Зеленая, д.16Б, кабинет №5, тел.27582, время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00, выходной –суббота, воскресенье

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры **2.35. - бесплатно

	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры 2.35. - единовременно

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

-справка о месте жительства и составе семьи

-справка из отдела государственной службы занятости

-справка из налоговой инспекции об отсутствии задолженности перед бюджетом

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

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 2.37.: 
Иода Марина Иосифовна, юрисконсульт Щучинского РУП ЖКХ, г.Щучин, пл.Свободы, д.11, 1 этаж Дома Советов, кабинет № 5, тел.21060, время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

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

	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры 2.37. – бессрочно

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

-дополнительно документы не запрашиваются

	Усыновление (удочерение). Опека, попечительство, патронаж. Эмансипация.

	6
	4.1. Выдача акта обследования условий жизни кандидата в усыновители (удочерители)
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность кандидата в усыновители (удочерители)
свидетельство о заключении брака кандидата в усыновители (удочерители) – в случае усыновления (удочерения) ребенка лицом, состоящим в браке

письменное согласие одного из супругов на усыновление (удочерение) – в случае усыновления (удочерения) ребенка другим супругом

медицинская справка о состоянии здоровья кандидата в усыновители (удочерители)
справка о месте работы, службы и занимаемой должности кандидата в 
усыновители (удочерители)
сведения о доходе кандидата в усыновители (удочерители) за предшествующий усыновлению (удочерению) год

письменное разрешение на усыновление компетентного органа государства, гражданином которого является ребенок, проживающий на территории Республики Беларусь, – в случае его усыновления постоянно проживающими на территории Республики Беларусь гражданами Республики Беларусь, иностранными гражданами или лицами без гражданства 

письменное разрешение на усыновление (удочерение) компетентного органа государства, на территории которого постоянно проживают кандидаты в усыновители (удочерители), – в случае усыновления (удочерения) ребенка лицами, постоянно проживающими на территории иностранного государства
	1 месяц со дня подачи заявления

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 4.1.: 

Янкович Ольга Анатольевна, заведующий сектором по охране детства отдела образования, спорта и туризма райисполкома, 5 этаж Дома Советов, кабинет № 83, тел. 29642, время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье 

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры **4.1. - бесплатно

	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры 4.1. - 1 год

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно
сведения об отсутствии судимости у кандидата в усыновители

сведения о том, лишался ли кандидат в усыновители родительских прав, был ли ограничен в родительских правах, было ли ранее в отношении него отменено усыновление, признавался ли недееспособным или ограниченно дееспособным

сведения о том, признавались ли дети кандидата в усыновители нуждающимися в государственной защите, отстранялся ли кандидат в усыновители от обязанностей опекуна, попечителя за ненадлежащее выполнение возложенных на него обязанностей

копия документа, подтверждающего право собственности на жилое помещение или право владения и пользования жилым помещением кандидата в усыновители

сведения о состоянии пожарной безопасности жилого помещения, находящегося в собственности или во владении и пользовании кандидата в усыновители

справка о месте жительства и составе семьи или копия лицевого счета

	7
	4.2. Назначение ежемесячных денежных выплат на содержание усыновленных (удочеренных) детей
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность усыновителя (удочерителя)
свидетельства о рождении несовершеннолетних детей

выписка из решения суда об усыновлении (удочерении)
копия приказа об отпуске – в случае использования усыновителем (удочерителем) кратковременного отпуска без сохранения заработной платы продолжительностью не менее 30 календарных дней
	15 дней со дня подачи заявления

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 4.2.: 

Янкович Ольга Анатольевна, заведующий сектором по охране детства отдела образования, спорта и туризма райисполкома, 5 этаж Дома Советов, кабинет № 83, тел. 29642, время работы ежедневно с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры **4.2. - бесплатно

	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры 4.2. -

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

-дополнительно документы не запрашиваются


______________________________

