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	ПЕРЕЧЕНЬ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ КЖРЭУП «СЕЛЬМАШЕВСКОЕ»

ПО ЗАЯВЛЕНИЯМ ГРАЖДАН

	Наименование 
административной 
процедуры
	Государственный 
орган (иная организация),  в который  гражданин должен обратиться
	Документы и (или) 
сведения, представляемые гражданином для осущест​вления административной процедуры*
	Размер платы, 
взимаемой при 
осуществлении 
административной процедуры**
	Максимальный срок осуществления 
административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (реше-ния), выдавае-мых (принимаемого) при осуществлении 
административной процедуры


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	ГЛАВА 1

ЖИЛИЩНЫЕ ПРАВООТНОШЕНИЯ

	
	
	
	
	
	

	* Другие документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры, по запросу государственного органа (иной организации), в который обратился гражданин, в установленном порядке представляются государственными органами, иными организациями, к компетенции которых относится их выдача, а также могут быть представлены гражданином самостоятельно.

От гражданина могут быть истребованы документы, подтверждающие его полномочия, если с заявлением обращается представитель заинтересованного лица, 
а также иные документы в случаях, указанных в пункте 2 статьи 15 Закона Республики Беларусь ”Об основах административных процедур“.
** В случае полного освобождения гражданина в соответствии с законодательством от внесения платы, взимаемой при осуществлении административной 
процедуры, гражданин вместо документа, подтверждающего внесение платы, представляет документ, подтверждающий право на такое освобождение, а в случае частичного освобождения помимо документа, подтверждающего внесение платы, – документ, подтверждающий право на частичное освобождение.

*** Пункты в настоящем перечне обозначаются несколькими арабскими цифрами, разделенными точками. Цифры до точки обозначают номер главы, а после точки – порядковый номер в пределах главы.

	1.1.9. о приватизации жилого помещения
	отдел аренды и приватизации,  

начальник отдела – Папруга Алла Сергеевна
техник – Жировская  Елена  Васильевна,

пр. Космонавтов,15, каб. № 9,

тел. 548149  


	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 пользования жилым        помещением
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
	бесплатно
	1 месяц со дня подачи заявления 
	1 год

	1.1.10. об индексации чеков ”Жилье“
	отдел аренды и приватизации,  

начальник отдела – Папруга Алла Сергеевна

техник – Жировская  Елена Васильевна,

пр. Космонавтов,15, каб. № 9,

тел. 548149  


	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
чеки ”Жилье“
свидетельство о праве на наследство либо копия решения суда – в случае, если чеки ”Жилье“ были получены по наследству или решению суда
договор дарения – в случае, если чеки ”Жилье“ были получены по договору дарения
проектно-сметная документация на строительство (реконструкцию) жилого дома, документы, подтверждающие стоимость                    приобретенных стройматериалов в ценах, действующих на момент обращения, – в случае строительства (реконструкции) одноквартирного, блокированного жилого дома

справка о задолженности по строительству на момент обращения, выдаваемая организацией застройщиков или застройщиком, – в случае строительства жилых помещений в составе организации застройщиков, в порядке долевого участия в жилищном строительстве, по договорам создания объектов долевого строительства или по иным договорам, предусматривающим строительство жилых помещений
договор купли-продажи жилого помещения – в случае приобретения жилого помещения путем покупки
	бесплатно
	1 месяц со дня подачи заявления
	бессрочно

	1.1.11. о разделении чеков ”Жилье“
	отдел аренды и приватизации,  

начальник отдела – Папруга Алла Сергеевна

техник – Жировская  Елена  Васильевна,

пр. Космонавтов,15, каб. № 9,

тел. 548149  
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
чеки ”Жилье“ 

	бесплатно
	1 месяц со дня подачи заявления
	бессрочно

	1.1.12. о признании жилого помещения не соответствующим установленным для проживания санитарным и техническим требованиям
	Технический отдел   

Начальник отдела Макеев А.С. , инженер Перистая Л.Б.

проспект Космонавтов, 15 

каб. №11

тел. 639800
Приемные дни:

Понедельник с 1400 - 2000 

Среда: с  800  -1300    
	Заявление  (при долевой  собственности бесплатно на жилое помещение - зявление, подписанное всеми участниками долевой собственности)

технический паспорт и документ, подтверждающий право собственности на жилое  помещение или право владения и пользования жилым помещением


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

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


	Расчетно-справочный центр паспортисты окно 1-6 пр. Космонавтов, 15
приемные дни:

понедельник- суббота  800-2000

	
	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

	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 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

	
	
	

	1.1.14. о переводе жилого помещения в нежилое 
	Технический отдел   

Начальник отдела Макеев А.С. , инженер Перистая Л.Б.

проспект Космонавтов, 15 

каб. №11

тел. 639800
Приемные дни:

Понедельник с 1400 - 2000 

Среда: с  800  -1300    


	заявление

технический паспорт и документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение

письменное согласие всех собственников жилого помещения, находящегося в общей собственности

письменное согласие совершеннолетних граждан, проживающих в жилом помещении, а также удостоверенное нотариально письменное согласие отсутствующих граждан, за которыми сохраняется право владения и пользования жилым помещением, – если при переводе жилого помещения в нежилое в одноквартирном жилом доме или квартире сохраняются иные жилые помещения

письменное согласие третьих лиц – в случае, если право собственности на переводимое жилое      помещение обременено правами третьих лиц
	бесплатно
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно

	1.1.15. об отмене решения о переводе жилого помещения в нежилое
	Технический отдел   

Начальник отдела Макеев А.С. , инженер Перистая Л.Б.

проспект Космонавтов, 15 

каб. №11

тел. 639800
Приемные дни:

Понедельник с 1400 - 2000 

Среда: с  800  -1300    
	заявление

технический паспорт и документ, подтверждающий право собственности на нежилое помещение


	бесплатно
	15 дней со дня подачи заявления
	бессрочно

	1.1.15.ч.1 о переводе нежилого помещения в жилое 
	Технический отдел   

Начальник отдела Макеев А.С. , инженер Перистая Л.Б.

проспект Космонавтов, 15 

каб. №11

тел. 639800

Приемные дни:

Понедельник с 1400 - 2000 

Среда: с  800  -1300    


	заявление

технический паспорт и документ, подтверждающий право собственности на нежилое помещение


письменное согласие всех собственников нежилого помещения, находящегося в общей собственности

письменное согласие третьих лиц – в случае, если право собственности на переводимое нежилое      помещение обременено правами третьих лиц
план-схема или перечень (описание) работ по реконструкции нежилого помещения, составленный в произвольной форме
	бесплатно
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно

	1.1.15.ч.2 об отмене решения о переводе нежилого помещения в жилое
	Технический отдел   

Начальник отдела Макеев А.С. , инженер Перистая Л.Б.

проспект Космонавтов, 15 

каб. №11

тел. 639800
Приемные дни:

Понедельник с 1400 - 2000 

Среда: с  800  -1300
	заявление

технический паспорт и документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение


	бесплатно
	15 дней со дня подачи заявления
	бессрочно

	1.1.21. о согласовании (разрешении) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и (или) нежилого помещений
	Технический отдел   

Начальник отдела Макеев А.С. , инженер Перистая Л.Б.

проспект Космонавтов, 15 

каб. №11

тел. 639800

Приемные дни:

Понедельник с 1400 - 2000 

Среда: с  800  -1300    


	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

письменное согласие совершеннолетних членов семьи, иных граждан, совместно проживающих с заявителем, имеющих право владения и пользования помещением, а также удостоверенное нотариально письменное согласие отсутствующих граждан, за которыми сохраняется право владения и пользования помещением на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения

технический паспорт и документ, подтверждающий право собственности на помещение, – для собственника помещения

план-схема или перечень (описание) работ по переустройству и (или) перепланировке помещения, составленный в произвольной форме

письменное согласие организации застройщиков в жилых домах этой организации – для члена организации застройщиков, не являющегося собственником жилого помещения
	бесплатно
	1 месяц со дня подачи заявления
	бессрочно

	1.1.21.ч.1 о разрешении установки на крышах и фасадах многоквартирных жилых домов индивидуальных антенн и иных конструкций
	Технический отдел   

Начальник отдела Макеев А.С. , 
инженер Перистая Л.Б.

проспект Космонавтов, 15 

каб. №11

тел. 507950

Приемные дни:

Понедельник с 1400 - 2000 

Среда: с  800  -1300    


	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

технический паспорт и документ, подтверждающий право собственности на помещение, – для собственника помещения

план-схема фрагмента крыши, фасада жилого дома с указанием месторасположения устанавливаемой конструкции, составленный в произвольной форме
	бесплатно
	1 месяц со дня подачи заявления
	бессрочно

	1.2. Перерасчет платы за некоторые виды коммунальных услуг
	Расчетно-справочный центр бухгалтера окно 1-4 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000
	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. Выдача справки:
	
	
	
	
	

	1.3.1. о состоянии на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий
	Ведущий инженер ЭО 

Анищенко Сергей Владимирович 

каб. № 7а 

тел. 50-67-07  
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	бесплатно
	в день обращения


	6 месяцев

	1.3.2. о занимаемом в данном населенном пункте жилом помещении и составе семьи

	Расчетно-справочный центр паспортисты окно 1-6 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000

	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

	1.3.3. о месте жительства и составе семьи

	Расчетно-справочный центр паспортисты окно 1-6 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000

	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

	1.3.4. о месте жительства

	Расчетно-справочный центр паспортисты окно 1-6 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

	бесплатно
	в день обращения 
	6 месяцев

	1.3.5. о последнем месте жительства наследодателя и составе его семьи на день смерти
	Расчетно-справочный центр паспортисты окно 1-6 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность наследника


	бесплатно
	в день обращения 
	бессрочно

	1.3.6. для перерасчета платы за некоторые виды коммунальных услуг
	Расчетно-справочный центр бухгалтера окно 1-4 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000


	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	в день обращения
	1 месяц

	1.3.7. о начисленной жилищной квоте
	отдел аренды и приватизации,  

начальник отдела – Папруга Алла Сергеевна,

техник  – Жировская  Елена  Васильвна,

пр. Космонавтов,15, каб. № 9,

тел. 548149  
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

	бесплатно
	10 дней со дня обращения
	бессрочно


	1.3.8. о расчетах (задолженности) за жилищно-коммунальные услуги
	Расчетно-справочный центр бухгалтера окно 1-4 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	3 рабочих дня со дня обращения
	бессрочно

	1.8. Регистрация договоров найма (аренды) жилого помещения частного жилищного фонда, поднайма жилого помещения государственного жилищного фонда и дополнительных соглашений к ним

	Расчетно-справочный центр паспортисты окно 1-6 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000

	заявление, подписанное собственником жилого помещения частного жилищного фонда и участниками общей долевой собственности на жилое помещение или нанимателем жилого помещения государственного жилищного фонда и совершеннолетними членами их семей, а также иными гражданами, за которыми в соответствии с законодательством сохраняется равное с нанимателем государственного жилого фонда право владения и пользования жилым помещением
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность собственника жилого помещения частного жилищного фонда или нанимателя жилого помещения государственного жилищного фонда и нанимателя жилого помещения частного жилищного фонда или поднанимателя жилого помещения государственного жилищного фонда

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

для собственников жилого помещения частного жилищного фонда:

технический паспорт и документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение

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

для нанимателей жилого помещения государственного жилищного фонда – договор найма жилого помещения
	бесплатно
	2 дня со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 10 дней
	бессрочно

	1.10. Выдача копии лицевого счета
	Расчетно-справочный центр бухгалтера окно 1-4 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	в день обращения
	6 месяцев

	1.11. Оформление (регистрация при первичном обращении) льгот гражданам по плате за жилищно-коммунальные услуги и плате за пользование жилым помещением
	Расчетно-справочный центр бухгалтера окно 1-4 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000
	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

	1.12. Списание пени гражданам, имеющим просроченную задолженность по плате за жилищно-коммунальные услуги и плате за пользование жилым помещением
	Расчетно-справочный центр бухгалтера окно 1-4 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000


	заявление
	бесплатно
	45 дней со дня подачи заявления
	–

	ГЛАВА 2

ТРУД И СОЦИАЛЬНАЯ ЗАЩИТА



	2.1. Выдача выписки (копии) из трудовой книжки
	Начальник ОК

Ванченко Иван Алексеевич 

ст. инспектор ОК-Усик Светлана Николаевна, 
каб. № 6

тел. 507997
	–
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

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

Леоненко 

Елена Дмитриевна, Лановая 

Лидия Михайловна каб. № 19

тел. 544564 пр. Космонавтов, 15
	–
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.3. Выдача справки о периоде работы, службы
	
	–
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	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
	Бухгалтерия

Леоненко 

Елена Дмитриевна, Лановая 

Лидия Михайловна каб. № 19

тел. 544564 пр. Космонавтов, 15
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


листок нетрудоспособности (справка о временной нетрудоспособности)
	бесплатно
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы, стипендии, пособия
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности (справке о временной нетрудоспособности)

	2.6. Назначение пособия в связи с рождением ребенка
	Бухгалтерия

Леоненко 

Елена Дмитриевна, Лановая 

Лидия Михайловна каб. № 19

тел. 544564 пр. Космонавтов, 15
	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 (представляются 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

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
	Бухгалтерия

Леоненко 

Елена Дмитриевна, Лановая 

Лидия Михайловна каб. № 19

тел. 544564 пр. Космонавтов, 15
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
заключение врачебно-консультационной комиссии
	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
	Бухгалтерия

Леоненко 

Елена Дмитриевна, Лановая 

Лидия Михайловна каб. № 19

тел. 544564 пр. Космонавтов, 15
	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

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, подтвержда​ющий 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 до​стижения им возраста 3 лет другим членом семьи
	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
	Бухгалтерия

Леоненко 

Елена Дмитриевна, Лановая 

Лидия Михайловна каб. № 19

тел. 544564 пр. Космонавтов, 15
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
свидетельства 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)
копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении брака или иного документа, подтверждаю​щего категорию неполной семьи, – для неполных семей

копия решения суда об усы​новлении – 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 родителя в неполной семье, которому установлена инвалидность I или 
II группы

выписки (копии) из трудовых книжек родителей (усыновителей, опекунов) или иных документов, подтверждающих их занятость
	бесплатно 
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	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


	Бухгалтерия

Леоненко 

Елена Дмитриевна, Лановая 

Лидия Михайловна каб. № 19

тел. 544564 пр. Космонавтов, 15
	листок нетрудоспособности
	бесплатно
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы
	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
	Бухгалтерия

Леоненко 

Елена Дмитриевна, Лановая 

Лидия Михайловна каб. № 19

тел. 544564 пр. Космонавтов, 15
	листок нетрудоспособности
	бесплатно
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности

	2.16. Назначение пособия при санаторно-курортном лечении ребенка-инвалида


	Бухгалтерия

Леоненко 

Елена Дмитриевна, Лановая 

Лидия Михайловна каб. № 19

тел. 544564 пр. Космонавтов, 15
	листок нетрудоспособности


	бесплатно
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы
	на срок, указан-ный в листке  нетрудоспособности

	2.18. Выдача справки о размере назначенного пособия на детей и периоде его выплаты


	Бухгалтерия

Леоненко 

Елена Дмитриевна, Лановая 

Лидия Михайловна каб. № 19

тел. 544564 пр. Космонавтов, 15
	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
	Бухгалтерия

Леоненко 

Елена Дмитриевна, Лановая 

Лидия Михайловна каб. № 19

тел. 544564 пр. Космонавтов, 15
	–
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.20. Выдача справки об удержании алиментов и их размере
	Бухгалтерия

Леоненко 

Елена Дмитриевна, Лановая 

Лидия Михайловна каб. № 19

тел. 544564 пр. Космонавтов, 15
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.24. Выдача справки о необеспеченности ре-бенка в текущем году путевкой за счет средств государственного социального страхования в лагерь с круглосуточным пребыванием
	Ведущий инженер ЭО 

Анищенко Сергей Владимирович 

каб. № 7а 

тел. 50-67-07  
	–
	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


	Начальник ОК

Ванченко Иван Алексеевич 

ст. инспектор ОК-Усик Светлана Николаевна, 

каб. № 6

тел. 507997
	–
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.35. Выплата пособия (материальной помощи) на погребение
	Бухгалтерия

Леоненко 

Елена Дмитриевна, Лановая 

Лидия Михайловна каб. № 19

тел. 544564 пр. Космонавтов, 15
	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

	ГЛАВА 11

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ НАСЕЛЕНИЯ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ

	11.1. Выдача паспорта гражданину Республики Беларусь, проживающему в Республике Беларусь:

	11.1.1. в связи с достижением 14-летнего возраста 
	подразделение по гражданству и миграции органа внутренних дел, 
Расчетно-справочный центр паспортисты окно 1-6 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000

	заявление 

свидетельство о рождении заявителя

паспорта или иные документы, удостоверяющие личность законных представителей несовершеннолетнего

4 цветные фотографии заявителя, соответствующие его возрасту, размером 40х50 мм (одним листом)

документы, необходимые для регистрации по месту жительства, указанные в пункте 13.1 настоящего перечня

документ, подтверждающий внесение платы
	бесплатно – для граждан Республики Беларусь, находящихся на полном государственном обеспечении

0,5 базовой величины – для иных граждан Республики Беларусь

0,5 базовой величины  – дополнительно для иных граждан Республики Беларусь за выдачу паспорта в ускоренном порядке 


	1 месяц со дня подачи заявления

15 дней со дня подачи заявления – в случае выдачи паспорта в ускоренном порядке

	10 лет


	11.1.3. достигшему 14-летнего возраста, при приобретении гражданства Республики Беларусь 
	подразделение по гражданству и миграции органа внутренних дел, 

Расчетно-справочный центр паспортисты окно 1-6 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000

	заявление 

паспорт иностранного гражданина или лица без гражданства либо иной документ, его заменяющий,         предназначенный для выезда за границу и выданный соответствующим органом государства гражданской принадлежности либо обычного места жительства иностранного гражданина или лица без гражданства либо международной              организацией (далее – документ для выезда за границу) (при его наличии)

вид на жительство в Республике Беларусь (далее – вид на жительство) (при его наличии)

4 цветные фотографии заявителя, соответствующие его возрасту, размером 40х50 мм (одним листом)

документы, необходимые для регистрации по месту жительства, указанные в пункте 13.1 настоящего перечня 

документ, подтверждающий внесение платы 
	0,5 базовой величины  

0,5 базовой величины  – дополнительно за выдачу паспорта в ускоренном порядке 


	1 месяц со дня подачи заявления 

15 дней со дня подачи заявления – в случае выдачи паспорта в ускоренном порядке

	10 лет – для граждан Республики Беларусь, не достигших 64-летнего возраста
до достижения 100-, 125- летнего возраста – для граждан Республики Беларусь, достигших соответственно 64-, 99- летнего возраста 


	11.1.4. не достигшему 
14-летнего возраста, впервые
	подразделение по гражданству и миграции органа внутренних дел, 

Расчетно-справочный центр паспортисты окно 1-6 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000

	законный представитель не-совершеннолетнего гражданина Республики Беларусь представляет:

заявление 

свидетельство о рождении несовершеннолетнего

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя несовершеннолетнего

4 цветные фотографии несовершеннолетнего, соответствующие его возрасту, размером 40х50 мм (одним листом)

письменное ходатайство организации, имеющей право осуществлять за счет иностранной безвозмездной помощи деятельность, связанную с оздоровлением детей за рубежом, – для несовершеннолетних из состава общих и специальных организованных групп детей, выезжающих на оздоровление за рубеж, в случае  выдачи им паспорта в первоочередном порядке

копию решения комиссии Министерства здравоохранения о направлении несовершеннолетнего на лечение или консультацию за пределы Республики Беларусь – для несовершеннолетних, направляемых на лечение или консультацию за пределы Республики Беларусь, в случае выдачи им паспорта в первоочередном порядке

документы, необходимые для регистрации по месту жительства, указанные в пункте 13.1 настоящего перечня

документ, подтверждающий внесение платы
	бесплатно 
0,5 базовой величины – за выдачу паспорта в ускоренном порядке 


	7 дней со дня подачи заявления – для несовершеннолетних из состава общих и специальных организованных групп детей,    выезжающих на оздоровление за рубеж, а также несовершенно-летних, направляемых на лечение или консультацию за пределы Республики Беларусь

1 месяц со дня подачи заявления – для иных несовершеннолетних 

15 дней со дня подачи заявления – в случае выдачи паспорта в ускоренном порядке


	5 лет - для граждан Республики Беларусь, не достигших 13-летнего возраста, но не свыше достижения 14-летнего возраста

10 лет - для граждан Республики Беларусь, достигших 13-летнего возраста



	11.2. Обмен паспорта гражданину Республики Беларусь, проживающему в Республике Беларусь: 

	11.2.1. достигшему 14-летнего возраста, в случае истечения срока его действия, израсходования листов, предназначенных для отметок, непригодности для использования, изменения половой принадлежности


	подразделение по гражданству и миграции органа внутренних дел, 

Расчетно-справочный центр паспортисты окно 1-6 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000

	заявление 

паспорт, подлежащий обмену

4 цветные фотографии заявителя, соответствующие его возрасту, размером 40х50 мм (одним листом)

свидетельство о рождении ребенка заявителя – в случае, если заявитель имеет ребенка, не достигшего 18-летнего возраста

свидетельство о рождении заявителя – в случае изменения половой принадлежности

документ, подтверждающий внесение платы 
	бесплатно – для граждан Республики Беларусь, находящихся на полном государственном обеспечении

0,5 базовой величины – для иных граждан Республики Беларусь 

0,5 базовой величины – дополнительно для иных граждан Республики Беларусь за обмен паспорта в ускоренном порядке 


	1 месяц со дня подачи заявления 

15 дней со дня подачи заявления – в случае обмена паспорта в ускоренном порядке

	10 лет - для граждан Республики Беларусь, не достигших 64-летнего возраста

до достижения 100-, 125-летнего возраста - для граждан Республики Беларусь, достигших соответственно 64-, 99-летнего возраста



	11.2.2. достигшему 14-летнего возраста, в случае изменения (перемены) фамилии, собственного имени, отчества, установления неточностей в данных или отметках в паспорте 
	подразделение по гражданству и миграции органа внутренних дел, 

Расчетно-справочный центр паспортисты окно 1-6 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000

	заявление

паспорт, подлежащий обмену

4 цветные фотографии заявителя, соответствующие его возрасту, размером 40х50 мм (одним листом)

свидетельство о рождении ребенка заявителя – в случае, если заявитель имеет ребенка, не достигшего 18-летнего возраста

свидетельство о рождении заявителя 

свидетельство о заключении брака – в случае, если заявитель состоит в браке 

свидетельство о расторжении брака либо копия решения суда о расторжении брака – в случае расторжения заявителем брака

свидетельство о перемене фамилии, собственного имени, отчества – в случае перемены заявителем фамилии, собственного имени, отчества

документ, подтверждающий внесение платы 
	бесплатно – для граждан Республики Беларусь, находящихся на полном государственном обеспечении

бесплатно – в случае установления неточностей в данных или отметках в паспорте, допущенных по вине органа, выдавшего паспорт

0,5 базовой величины – для иных граждан Республики Беларусь 

0,5 базовой величины – дополнительно для иных граждан Республики Беларусь за обмен паспорта в ускоренном порядке 


	1 месяц со дня подачи заявления 

15 дней со дня подачи заявления – в случае обмена паспорта в ускоренном порядке

	10 лет - для граждан Республики Беларусь, не достигших 64-летнего возраста

до достижения 100-, 125-летнего возраста - для граждан Республики Беларусь, достигших соответственно 64-, 99-летнего возраста



	11.2.5. не достигшему 14-летнего возраста (за исключением случая переезда гражданина Республики Беларусь, ранее постоянно проживавшего за пределами Республики Беларусь, на постоянное жительство в Республику Беларусь)


	подразделение по гражданству и миграции органа внутренних дел, 

Расчетно-справочный центр паспортисты окно 1-6 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000

	законный представитель несовершеннолетнего гражданина Республики Беларусь представляет:

заявление 

паспорт, подлежащий обмену

паспорта или иные документы, удостоверяющие личность законных представителей несовершеннолетнего

4 цветные фотографии несовершеннолетнего, соответствующие его возрасту, размером 40х50 мм (одним листом)

письменное ходатайство организации, имеющей право осуществлять за счет иностранной безвозмездной помощи деятельность, связанную с оздоровлением детей за рубежом, – для несовершеннолетних из состава общих и специальных организованных групп детей, выезжающих на оздоровление за рубеж, в случае обмена паспорта в первоочередном порядке

копию решения комиссии Министерства здравоохранения о направлении несовершеннолетнего на лечение или  консультацию за пределы Республики Беларусь – для несовершеннолетних, направляемых на лечение или консультацию за пределы Республики Беларусь, в случае обмена паспорта в первоочередном порядке 

документ, подтверждающий внесение платы
	бесплатно 
0,5 базовой величины – за обмен паспорта в ускоренном порядке 


	7 дней со дня подачи заявления – для несовершеннолетних из состава общих и специальных организованных групп детей, выезжающих на оздоровление за рубеж, а также для несовершеннолетних,          направляемых на лечение или консультацию за пределы Республики Беларусь

1 месяц со дня подачи заявления – для иных несовершеннолетних 

15 дней со дня подачи заявления – в случае обмена паспорта в ускоренном порядке


	5 лет - для граждан Республики Беларусь, не достигших 13-летнего возраста, но не свыше достижения 14-летнего возраста

10 лет - для граждан Республики Беларусь, достигших 13-летнего возраста



	ГЛАВА 13

РЕГИСТРАЦИЯ ГРАЖДАН РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА И МЕСТУ 

ПРЕБЫВАНИЯ В РЕСПУБЛИКЕ БЕЛАРУСЬ. КОНСУЛЬСКИЙ УЧЕТ 

	13.1. Регистрация по месту жительства граждан Республики Беларусь, иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающих в Республике Беларусь 
	подразделение по гражданству и миграции органа внутренних дел, 

Расчетно-справочный центр паспортисты окно 1-6 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000

	заявление 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
свидетельство о рождении – для лиц, не достигших 14-летнего возраста и не имеющих паспортов и иных документов, удостоверяющих личность

документ, являющийся основанием для регистрации по месту жительства 

военный билет или временное удостоверение (удостоверение призывника) с отметкой о постановке на воинский учет по новому месту жительства – для военнообязанных (призывников)

свидетельство о смерти (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлены статус беженца либо убежище в Республике Беларусь, − при его наличии), либо его копия, засвидетельствованная нотариально, либо справка органа загса, содержащая сведения из записи акта о смерти (в случае смерти одного из законных представителей), либо копия (выписка из) решения суда о лишении родительских прав, об отмене усыновления, о признании гражданина недееспособным, безвестно отсутствующим или об объявлении гражданина умершим, либо справка органа загса, содержащая сведения из записи акта о рождении, если запись о родителях ребенка произведена в соответствии со статьей 55 Кодекса Республики Беларусь о браке и семье, либо копия постановления (определения) суда, органа уголовного преследования об объявлении розыска гражданина – для несовершеннолетних, которые имеют одного законного представителя

письменное согласие одного из законных представителей несовершеннолетнего на его регистрацию по месту жительства другого законного представителя, удостоверенное в установленном порядке, либо копия (выписка из) решения суда, Соглашения о детях, определяющих, с кем из законных представителей будет проживать несовершеннолетний, – для регистрации несовершеннолетнего по месту жительства одного из его законных представителей в случае, если законные представители зарегистрированы не по одному месту жительства, за исключением случаев, когда законный представитель несовершеннолетнего не зарегистрирован по месту жительства на территории Республики Беларусь либо является иностранным гражданином или лицом без гражданства, постоянно не проживающим в Республике Беларусь
письменное согласие законных представителей несовершеннолетнего на его регистрацию не по месту их жительства, удостоверенное в установленном порядке, – для регистрации несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 18 лет не по месту жительства его законных представителей, за исключением случаев, когда законный представитель несовершеннолетнего не зарегистрирован по месту жительства на территории Республики Беларусь либо является иностранным гражданином или лицом без гражданства, постоянно не проживающим в Республике Беларусь

документ, подтверждающий внесение платы 
	бесплатно – для несовершеннолетних, престарелых граждан и инвалидов, проживающих в государственных стационарных организациях социального обслуживания

0,2 базовой величины – для других лиц
	3 рабочих дня со дня подачи заявления


	бессрочно

	13.2. Регистрация по месту пребывания граждан Республики Беларусь, иностранных граж-дан и лиц без гражданства, постоянно про-живающих в Республике Беларусь
	подразделение по гражданству и миграции органа внутренних дел, 

Расчетно-справочный центр паспортисты окно 1-6 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000

	заявление 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
свидетельство о рождении – для лиц, не достигших 14-летнего возраста и не имеющих паспортов и иных документов, удостоверяющих личность

документ, являющийся основанием для регистрации по месту пребывания 

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

свидетельство о смерти (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлены статус беженца либо убежище в Республике Беларусь, − при его наличии), либо его копия, засвидетельствованная нотариально, либо справка органа загса, содержащая сведения из записи акта о смерти (в случае смерти одного из законных представителей), либо копия (выписка из) решения суда о лишении родительских прав, об отмене усыновления, о признании гражданина недееспособным, безвестно отсутствующим или об объявлении гражданина умершим, либо справка органа загса, содержащая сведения из записи акта о рождении, если запись о родителях ребенка произведена в соответствии со статьей 55 Кодекса Республики Беларусь о браке и семье, либо копия постановления (определения) суда, органа уголовного преследования об объявлении розыска гражданина – для регистрации несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 18 лет, имеющего одного законного представителя, не по месту жительства либо не по месту пребывания этого законного представителя
письменное согласие законных представителей несовершеннолетнего на его регистрацию не по месту их жительства либо не по месту пребывания, удостоверенное в установленном порядке, – для регистрации несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 18 лет не по месту жительства либо не по месту пребывания его законных представителей, за исключением несовершеннолетних, прибывших из другого населенного пункта для обучения в учреждениях образования или научных организациях по дневной форме получения образования, а также случаев, когда законный представитель несовершеннолетнего не зарегистрирован по месту жительства на территории Республики Беларусь либо является иностранным гражданином или лицом без гражданства, постоянно не проживающим в Республике Беларусь

документ, подтверждающий внесение платы 
	бесплатно – за регистрацию в помещениях для временного про​живания, а также для несовершен​нолетних, престаре​лых граждан и инвалидов, про​живающих в государственных стационарных организациях       социального обслуживания, для граждан,         проходящих срочную военную службу, службу в резерве либо находящихся на военных или специальных сборах

0,2 базовой величины – для других лиц и в иных случаях
	3 рабочих дня со дня подачи заявления


	на срок обучения – для граждан, прибывших из другого насе​ленного пункта для обучения в учреждениях образования и научных организациях по днев​ной форме получения образования

на период пребывания по месту прохождения военной службы – для граждан, проходящих военную службу по контракту (офицеров, проходящих военную службу по призыву), и членов их семей

на период прохождения военной  службы (нахождения на сборах) – для граждан, проходящих срочную военную службу, службу в резерве, находящихся на военных или специальных сборах

до 6 месяцев – для граждан Республики Беларусь, постоянно проживающих за пределами Республики Беларусь 

до 1 года – для других лиц

	13.3. Снятие граждан Республики Беларусь, иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающих в Республике Беларусь, с регистрационного учета по месту пребывания


	подразделение по гражданству и миграции органа внутренних дел, 

Расчетно-справочный центр паспортисты окно 1-6 пр. Космонавтов, 15

приемные дни:

понедельник-суббота  800-2000
	заявление


	бесплатно


	5 рабочих дней 
	бессрочно

	17.7. Выдача регистрационного удостоверения и жетона на собак, кошек


	ЖЭУ мастера по благоустройству
	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


ГЛАВА 18

ПОЛУЧЕННЫЕ ДОХОДЫ И УПЛАЧЕННЫЕ НАЛОГИ, СБОРЫ (ПОШЛИНЫ). ПОЛУЧЕНИЕ ВЫПИСКИ ИЗ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО РЕГИСТРА ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ И ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕЙ. ПРОСТАВЛЕНИЕ АПОСТИЛЯ НА ДОКУМЕНТАХ ИЛИ ЛЕГАЛИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ 
	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 Рес​публикой Беларусь, ее юридическими и физическими лицами для решения вопроса о выходе из гражданства Республики Беларусь
	Бухгалтерия

Леоненко 

Елена Дмитриевна, Лановая 

Лидия Михайловна каб. № 19

тел. 544564 пр. Космонавтов, 15
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	бесплатно
	5 рабочих дней со дня подачи заявления, а при необходимости проведения спе​циальной (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
	Бухгалтерия

Леоненко 

Елена Дмитриевна, Лановая 

Лидия Михайловна каб. № 19

тел. 544564 пр. Космонавтов, 15
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	бесплатно
	в день обращения
	бессрочно


