                                                                                                                             Отдел по обращениям граждан,

                                                                                               делопроизводству, контролю и 

                                                                                             административно  -  правовой 

                                                                                         работе  управления  делами 

                                                                                              Светлогорского райисполкома

Информация

отдела культуры Светлогорского райисполкома по выполняемым административным процедурам
	Номер, наименование административ-ной процедуры
	Государственный орган, в который гражданин должен обратиться, ответственный  за выполнение административной процедуры
	Документы или сведения, предоставляемые гражданином для осуществления административной процедуры
	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры, место расположения ближайшего банка
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки либо другого документа (решения), выдаваемых принимаемого) при осуществлении административной процедуры

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


	Отдел культуры райисполкома.

Руденкова С.А., бухгалтер, ведущий кадровые вопросы.

Промашкова Е.Е., гл. специалист отдела культуры.

Каб. № 8

Тел. 2 32 80
	-
	бесплатно
	5 дней
со дня обращения
	бессрочно

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


	Отдел культуры райисполкома.

Руденкова С.А., бухгалтер, ведущий кадровые вопросы.

Промашкова Е.Е.,              гл. специалист отдела культуры.

Каб. № 8
Тел. 2 32 80
	-
	бесплатно
	5 дней 
со дня обращения
	бессрочно

	2.3.Выдача справки о перио-де работы, служ-бы.


	Отдел культуры райисполкома.

Руденкова С.А., бухгалтер, ведущий кадровые вопросы.

Промашкова Е.Е.,
 гл. специалист отдела культуры.

Каб. № 8
Тел. 2 32 80
	-
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.4.Выдача справки о размере заработ-ной платы (денежного довольствия).


	Отдел культуры райисполкома.

Сироцкая И.Н., бухгалтер, 
Седина Г.И., бухгалтер, 

Мицкевич Г.Н., бухгалтер.
Каб. № 13.

Тел. 3 07 89
	-
	бесплатно
	5 дней 
со дня обращения
	бессрочно

	2.5. Назначение пособия по беременности и родам.


	Отдел культуры райисполкома.

Сироцкая И.Н., бухгалтер.

Седина Г.И., бухгалтер. 

Мицкевич Г.Н., бухгалтер.

Каб. № 13

Тел. 3 07 89
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
листок нетрудоспособности (справка о временной нетрудоспособности)
	бесплатно
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы
	на срок, указанный на листке нетрудоспособности
(справке о временной нетрудоспособности) 

	2.6. Назначение пособия в связи с рождением ребёнка.


	Отдел культуры райисполкома.

Комиссия по назначению государственных пособий семьям воспитывающих детей, пособий по временной нетрудоспособности

Исп. Карпова Г.А. 

Каб. № 1

Тел. 2 32 52
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

справка о рождении ребёнка-в случае, если ребёнок родился в Республике Беларусь
свидетельство о рождении ребёнка-в случае, если ребёнок родился за пределами  Республике Беларусь
свидетельства о рождении, смерти детей, в том числе старше 18 лет (предоставляются на всех детей)

копия решения суда об усыновлении (удочерение) (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 её 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 женщи-нам, ставшим на учёт в государ-ственных орга-низациях здра-воохранения до 12- недельного срока беремен-ности. 
	Отдел культуры райисполкома.

Комиссия по назначению государственных пособий семьям воспитывающих детей, пособий по временной нетрудоспособности

Исп. Карпова Г.А., бухгалтер.

Каб. № 1

Тел. 2 32 52
	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 ребёнком в возрасте до 3 лет.


	Отдел культуры райисполкома.

Комиссия по назначению государственных пособий семьям воспитывающих детей, пособий по временной нетрудоспособности

Исп. Карпова Г.А., бухгалтер.

Каб. № 1

Тел. 2 32 52
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

свидетельство о рождении ребёнка (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 её 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, учёбу до истечения отпуска по уходу за ребёнком в возрасте до 3 лет и прекращении выплаты пособия-при оформлении отпуска по уходу за ребёнком до достижения 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 ребёнком возраста 3 лет

	2.12.Назначение пособия на детей старше 3 лет.


	Отдел культуры райисполкома.

Комиссия по назначению государственных пособий семьям воспитывающих детей, пособий по временной нетрудоспособности

Исп. Карпова Г.А., бухгалтер.

Каб. № 1

Тел. 2 32 52
	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 её 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 учащихся, обучающихся за счёт собственных средств, дополнительно указываются соответствующие сведения

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

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

удостоверение ребёнка-инвалида-для семей, воспитывающих ребёнка - 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

выписка (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 назначе-но пособие, либо по день достижения ребёнком 16- 18 летнего возраста 

	2.13. Назначение пособия по уходу за больным ре-бёнком в возрас-те до 14 лет.


	Отдел культуры райисполкома.

Сироцкая И.Н., бухгалтер.

Седина Г.И., бухгалтер. 

Мицкевич Г.Н., бухгалтер.

Каб. № 13

Тел. 3 07 89
	листок нетрудоспособности
	бесплатно
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности

	2.14. Назначение пособия по уходу за ребёнком-ин-валидом в воз-расте до 18 лет в случае болезни матери либо дру-гого лица, факти-чески осуществ-ляющего уход за ребёнком.


	Отдел культуры райисполкома.

Сироцкая И.Н., бухгалтер.

Седина Г.И., бухгалтер. 

Мицкевич Г.Н., бухгалтер.

Каб. № 13

Тел. 3 07 89
	листок нетрудоспособности
	бесплатно
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности

	2.16. Назначение пособия при са-наторно-курорт-ном лечении ре-бёнка-инвалида.


	Отдел культуры райисполкома.

Сироцкая И.Н., бухгалтер.

Седина Г.И., бухгалтер. 

Мицкевич Г.Н., бухгалтер.

Каб. № 13

Тел. 3 07 89
	листок нетрудоспособности
	бесплатно
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности

	2.19. Выдача справки о выходе на работу, служ-бу до истечения отпуска по уходу за ребёнком в возрасте до 3 лет и прекращении выплаты пособия


	Отдел культуры райисполкома.

Руденкова С.А., бухгалтер, ведущий кадровые вопросы.

Промашкова Е.Е., гл. специалист отдела культуры.
Каб. № 8

Тел. 2 32 80
	-
	бесплатно
	5 дней 

со дня обращения
	бессрочно

	2.20. Выдача справки об удержании алиментов и их размере.


	Отдел культуры райисполкома.

Сироцкая И.Н., бухгалтер.

Седина Г.И., бухгалтер. 

Мицкевич Г.Н., бухгалтер.

Каб. № 13

Тел. 3 07 89
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	5 дней 

со дня обращения
	бессрочно

	2.24. Выдача справки о необеспеченнос-ти ребёнка в те-кущем году пу-тёвкой за счёт средств государ-ственного со-циального стра-хования в лагерь с круглоуточным пребыванием.


	Детская районная библиотека.

Градуленко Л.Д., зав. детской районной библиотекой.
Тел. 2 71 77, 
        2 32 84
Отдел культуры райисполкома.

Промашкова Е.Е., гл. специалист отдела культуры

Каб. № 8

Те. 2 32 80
	-
	бесплатно
	5 дней 

со дня обращения
	бессрочно

	2.25. Выдача справки о нахож-дении в отпуске по уходу за ре-бёнком до дос-тижения им возраста 3 лет.


	Отдел культуры райисполкома.

Руденкова С.А., бухгалтер, ведущий кадровые вопросы.

Промашкова Е.Е., гл. специалист отдела культуры. 

Каб. № 8
Тел. 2 32 80
	-
	бесплатно
	5 дней

со дня обращения
	бессрочно

	2.29. Выдача справки о перио-де работы, за ко-торый выплачено пособие по бере-менности и родам. 
	Отдел культуры райисполкома.

Сироцкая И.Н.., бухгалтер.

Седина Г.И., бухгалтер. 

Мицкевич Г.Н., бухгалтер.

Каб. № 8

Тел. 3 07 89
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	3 дня 

со дня обращения
	бессрочно

	2.35. Выплата пособия (матери-альной помощи) на погребение.


	Отдел культуры райисполкома.

Сироцкая И.Н., бухгалтер.

Седина Г.И., бухгалтер. 

Мицкевич Г.Н., бухгалтер. 

Каб. № 13
Тел. 3 07 89
	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 ребёнка (детей)

справка о том, что умерший в возрасте от 18до 23 лет на день смерти является обучающимся или воспитанником учреждения образования, - в случае смерти лица в возрасте от 18 до 23 лет
	бесплатно
	1 рабочий день со дня подачи заявле-ния, а в случае зап-роса документов и (или) сведений от других государст-венных органов, иных организаций- 1 месяц
	единовременно

	2.43. Выдача справки о разме-ре ежемесячного денежного содер-жания.


	Отдел культуры райисполкома.

Сироцкая И.Н., бухгалтер.

Седина Г.И., бухгалтер. 

Мицкевич Г.Н., бухгалтер.
Каб. № 13
Тел. 3 07 89
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	
	
	

	6.17. Принятие решения об осво-бождении от пла-ты за внешколь-ное воспитание и обучение в госу-дарственных детских школах искусств в сфере культуры.


	Светлогорская ДШИ Веренич С.А., директор ДШИ, тел. 2 79 27.
Чирковичская ДШИ Мазуренко Л.Н.

Директор ДШИ,
тел. 65 255.
Паричская ДШИ Щербин Н.В., директор ДШИ, тел. 61 732.
Сосновоборская ДШИ Гвоздь И.В., директор ДШИ, тел. 62 497.
СВетлогорская ДХШ Кухаренко Н.В., директор ДХШ, 
тел. 4 57 88
	заявление
удостоверение о праве на льготы либо справка о праве на льготы - для членов семей лиц перечисленных в подпунктах 12.2 и 12.3 пункта 12 статьи 3 Закона республики Беларусь «О государственных социальных льготах, правах и гарантиях для отдельных категорий граждан» (иностранному гражданину или лицу без гражданства в связи с непригодностью для использования или установлением неточностей в записях, лица без гражданства о предоставлении ему убежища в Республике Беларусь)
удостоверение инвалида - для детей-инвалидов в возрасте до 18 лет

диплом победителя международных (Гран-при, дипломы I , II, III степени), республиканских (Гран-при, дипломы I степени) творческих конкурсов и фестивале, олимпиад по предметам культуры и искусства 
удостоверение о награждении нагрудным знаком «Даурэат спецыяльнага фонду Прэзідэнта Рэспублікі Беларусь па падтрымцы таленавітай моладзі» 

документы, подтверждающие статус детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей 
	бесплатно
	5 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других гоударственных органов, иных орга-низаций - 1 месяц
	до окончания учебного года

	18.7. Выдача справки о нали-чии или отсутст-вии исполнитель-ных листов и (или) иных тре-бований о взыс-кании с лица задолженности по налогам, дру-гим долгам и обязательствам перед Респуб-ликой Беларусь, её юридическими и физическими лицами для ре-шения вопроса о выходе из граж-данства Респуб-лики Беларусь.


	Сироцкая И.Н., бухгалтер.

Седина Г.И., бухгалтер. 

Мицкевич Г.Н., бухгалтер.

Каб. № 13

Тел. 3 07 89
	заявление
паспорт или иной документ,

удостоверяющий личность
	бесплатно
	5 рабочих дней со дня подачи заявле-ния, а при необходи-мости проведения специальной (в том числе налоговой) проверки, запроса документов и (или) других сведений от других государственных органов, иных орга-низаций - 1 месяц  
	6 месяцев

	18.13. Выдача справки о дохо-дах, исчисленных и удержанных суммах подоход-ного налога с физических лиц.


	Сироцкая И.Н., бухгалтер.

Седина Г.И., бухгалтер. 

Мицкевич Г.Н., бухгалтер.

Каб. № 13

Тел. 3 07 89
	паспорт или иной документ,

удостоверяющий личность
	бесплатно
	в день обращения
	бессрочно


Начальник отдела культуры                                                 Е.Н.Половец

Промашкова 2 32 80
Образцы заявлений, необходимых для осуществления административных процедур








В комиссию по назначению пособий








Отдел культуры райисполкома







от______________________________ 








________________________________    








проживающей (его)_______________ 








________________________________ 








паспорт_________________________ 








________________________________ 










(серия, номер)








Выдан ____  __________   _____ года


ЗАЯВЛЕНИЕ

о назначении государственных пособий семьям,

воспитывающим детей, и (или) надбавок к ним
Прошу назначить__________________________________________________________ 






(наименование пособий и (или) надбавок к ним )

_________________________________________________________________________ 

К заявлению прилагаются документы в количестве ________ штук.

Также сообщаю, что совместно проживаю и веду общее хозяйство ( для женщин, проживающих и ведущих общее хозяйство с лицом, не состоящим с ней в зарегистрированном браке ) с _______________________________________________







(фамилия, имя, отчество)

Обязуюсь в пятидневный срок сообщить любые сведения об изменениях в составе семьи и занятости ее членов, о зачислении ребенка в учреждение , обеспечивающее получение дошкольного образования , помещении ребенка в детское интернатное учреждение, государственное специализированное учреждение для несовершеннолетних, нуждающихся в социальной помощи и реабилитации, учреждение образования с круглосуточным режимом пребывания, выезде ребенка за пределы Республики Беларусь сроком более чем на 2 месяца,  и других обстоятельствах, влекущих прекращение выплаты пособия или надбавки к нему. Об ответственности за представление ложной информации и недостоверных (поддельных) документов предупреждена.

____   ______________  20___ г.                                                          __________________  











        (подпись)

Документы приняты

№________________  

____  ______________  20___ г.

__________________________                                                            ___________________

        (фамилия, имя, отчество специалиста)





        (подпись)


                                                                                 Директору ______________________








________________________________








от______________________________ 








________________________________    








проживающей (его)_______________ 








________________________________ 








паспорт_________________________ 








________________________________ 










(серия, номер)








Выдан ____  __________   _____ года


ЗАЯВЛЕНИЕ

 об освобождении от платы за внешкольное воспитание и обучение
 в государственных детских школах искусств в сфере культуры.

Прошу освободить от платы за обучение на _____________________________________ 

                                                                                                                                             (учебный год)  

___________________________________________________________________________
                                         (фамилия, имя, отчество дочери (сына), класс, отделение)

___________________________________________________________________________
К заявлению прилагаются документы в количестве ________ штук.

____   ______________  20___ г.                                                          __________________  











        (подпись)

Документы приняты

№________________  

____  ______________  20___ г.

__________________________                                                            ___________________

        (фамилия, имя, отчество специалиста)





        (подпись)


