ПЕРЕЧЕНЬ УПОЛНОМОЧЕННЫХ ДОЛЖНОСТЫХ ЛИЦ

ответственных за осуществление административных процедур,

подведомственных отделу образования Светлогорского райисполкома
	Номер и наименование административной процедуры, подведомственной отделу образования Светлогорского райисполкома в соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от 26.04.2010 № 200 
	Ф.И.О. должностного лица ответственного за выполнение административной процедуры, номер рабочего телефона
	Документы или сведения,  предоставляемые гражданином для осуществления административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки либо иного выдаваемого документа
	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры

	
	

	1.1.3. Принятие решения о даче согласия на отчуждение жилого помещения, в котором проживают либо имеют право на проживание несовершеннолетние или принадлежащего несовершеннолетним  
	Войтенко Виктория Борисовна

главный специалист

тел. 2 27 22
	Заявление, технический паспорт и, документ подтверждающий право собственности на жилое  помещение (его часть долю в праве собственности), справка о составе семьи, о занимаемой жилой площади, копии паспортов всех совершеннолетних членов семьи , копии свидетельства о рождении несовершеннолетних, заявление о согласии всех совершеннолетних членов семьи которые совершают сделку
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	6 месяцев
	Бесплатно

	1.1.4. Принятие решения о даче согласия на залог жилого помещения, в котором проживают несовершеннолетние либо принадлежащего несовершеннолетним
	Войтенко Виктория Борисовна

главный специалист

тел. 2 27 22
	Заявление, технический паспорт и, документ подтверждающий право собственности на жилое  помещение (его часть долю в праве собственности), свидетельство о рождении несовершеннолетнего, домовая книга, кредитный договор 
	1 месяц со дня подачи заявления
	6 месяцев
	Бесплатно

	4.1. Выдача акта обследования условий жизни кандидата в усыновители
	Войтенко Виктория Борисовна

главный специалист

тел. 2 27 22
	Заявление или документ, удостоверяющий личность кандидата в усыновители, свидетельство о заключении брака, письменное согласие одного из супругов на усыновление, медицинская справка о состоянии здоровья кандидата в усыновители, сведения о доходе кандидата в усыновители, справка с места работы, письменное разрешение на усыновление компетентного органа государства. 
	1 месяц со дня подачи заявления
	1 год
	Бесплатно

	4.2. Назначение ежемесячных денежных выплат на содержание усыновленных детей
	Войтенко Виктория Борисовна

главный специалист

тел. 2 27 22
	Заявление, паспорт, свидетельство о рождении несовершеннолетнего ребенка, копия решения суда об усыновлении
	15 дней со дня подачи заявления
	-
	Бесплатно

	4.4. Принятие решения об усыновлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним и назначении опекуна (попечителя)
	Руденок Галина Семеновна

методист по охране детства

тел. 2 87 15
	Заявление, паспорт кандидата в опекуны,

 автобиография кандидата в опекуны,

 одно фото 30х40, медицинская справка о состоянии здоровья кандидата в опекуны,  

документы, подтверждающие отсутствие у ребенка родителей либо наличие другого основания назначения опеки

письменное согласие родителей на назначение ребенку опекуна,

письменное согласие на усыновление компетентного органа государства, гражданином которого он является,

свидетельства о заключении брака,

письменное согласие совершеннолетних членов семьи   
	1 месяц со дня подачи заявления
	до достижения ребенком (детьми) 18-летнего возраста
	Бесплатно

	4.5. Принятие решения о выдаче родителю, опекуну (попечителю) предварительного разрешения (согласия) на совершение сделок, противоречащих интересам или влекущих уменьшение имущества ребенка, подопечного
	Войтенко Виктория Борисовна

главный специалист

тел. 2 27 22
	Заявление, паспорт, копия, документа, подтверждающих принадлежность имущества ребенку, подопечному, копия кредитного договора – в случае сдачи имущества ребенка, подопечного в залог, свидетельство о рождении ребенка, подопечного
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	6 месяцев
	Бесплатно

	4.6. Принятие решения о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью
	Руденок Галина Семеновна

методист по охране детства

тел. 2 87 15
	Заявление, паспорт кандидата в приемные родители, свидетельство о заключении брака, медицинская справка о состоянии здоровья, документ об образовании, письменное согласие совершеннолетних членов семьи, сведения о доходах за предшествующий образованию детского дома семейного типа год
	1 месяц со дня подачи заявления
	до достижения ребенком (детьми) 18-летнего возраста
	Бесплатно

	4.7. Принятие решения о создании детского дома семейного типа
	Руденок Галина Семеновна

методист по охране детства

тел. 2 87 15
	Заявление, паспорт кандидата в родители-воспитатели, свидетельство о заключении брака, медицинская справка о состоянии здоровья, документ об образовании, письменное согласие совершеннолетних членов семьи, сведения о доходах за предшествующий образованию детского дома семейного типа год
	1 месяц со дня подачи заявления
	Бессрочно
	бесплатно

	4.9. Принятие решения об изменении фамилии несовершеннолетнего
	Войтенко Виктория Борисовна

главный специалист

тел. 2 27 22
	Заявление, свидетельство о рождении ребенка, письменное согласие несовершеннолетнего, достигшего 10 лет, документ, подтверждающий факт изменения фамилии одного из родителей, свидетельство о заключении (расторжении) брака, копия решения суда о расторжении брака, о лишении родительских прав или иной документ, подтверждающий наличие оснований для изменения фамилии несовершеннолетнего 
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	6 месяцев
	бесплатно

	4.10. Принятие решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)
	Войтенко Виктория Борисовна

главный специалист

тел. 2 27 22
	Заявление, свидетельство о рождении несовершеннолетнего, письменное согласие родителей (других законных представителей), трудовой договор
	15 дней со дня подачи заявления
	Бессрочно
	бесплатно

	6.1.10. Выдача единого билета
	Руденок Галина Семеновна

методист по охране детства

тел. 2 87 15
	Заявление, фото
	5 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	До окончания предоставления государственного обеспечения
	Бесплатно

	
	
	

	2.4. Выдача справок о размере заработной платы (денежного довольствия)
	Данилова Валентина Федоровна

Главный бухгалтер

Тел. 2 33 55


	Паспорт
	5 дней со дня обращения
	Бессрочно
	бесплатно

	2.5. Назначение пособия по беременности и родам
	Данилова Валентина Федоровна

Главный бухгалтер

Тел. 2 33 55
	Больничный лист
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы, стипендии, пособия
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности
	бесплатно

	2.6. Назначение пособия в связи с рождение ребенка
	Данилова Валентина Федоровна

Главный бухгалтер

Тел. 2 33 55


	Справка с ЗАГСа
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	Единовременно
	бесплатно

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

Главный бухгалтер

Тел. 2 33 55
	Справка с ЦРБ
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	Единовременно
	бесплатно

	2.9. Назначение пособий по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет
	Данилова Валентина Федоровна

Главный бухгалтер

Тел. 2 33 55
	Заявление, пыписка из приказа, копия свидетельства о рождении ребенка
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	До достижения ребенком возраста 3 лет
	бесплатно

	2.12. Назначение пособия на детей старше 3 лет
	Данилова Валентина Федоровна

Главный бухгалтер

Тел. 2 33 55
	Справка о даходах всех членов семьи, справка о составе семьи, копия свидетельства о рождении ребенка
	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
	бесплатно

	2.13.Назначение пособия по уходу за больным ребенком в возрасте до 14 лет
	Данилова Валентина Федоровна

Главный бухгалтер

Тел. 2 33 55
	Справка о доходах всех членов семьи, справка о составе семьи, копия свидетельства о рождении ребенка
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности
	бесплатно

	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
	Данилова Валентина Федоровна

Главный бухгалтер

Тел. 2 33 55
	Справка с места работы, свидетельства об инвалидности, справка с ЦРБ где находится ребенок
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности
	бесплатно

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

Главный бухгалтер

Тел. 2 33 55
	Паспорт
	5 дней со дня обращения
	Бессрочно
	бесплатно

	2.19. Выдача справок о выходе на работу, службу до истечения отпуска по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет и прекращения выплаты пособия
	Данилова Валентина Федоровна

Главный бухгалтер

Тел. 2 33 55
	Паспорт
	5 дней со дня обращения
	Бессрочно
	бесплатно

	2.20. Выдача справки об удержании алиментов и их размере
	Данилова Валентина Федоровна

Главный бухгалтер

Тел. 2 33 55
	Паспорт
	5 дней со дня обращения
	бессрочно
	бесплатно

	2.29. Выдача справок о периоде, за который выплачено пособие по беременности и родам 
	Данилова Валентина Федоровна

Главный бухгалтер

Тел. 2 33 55
	Паспорт
	3 дня со дня обращения
	Бессрочно
	бесплатно

	2.25. Выдача справок о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до достижении им возраста 3 лет
	Данилова Валентина Федоровна

Главный бухгалтер

Тел. 2 33 55
	Паспорт
	5 дней со дня обращения
	Бессрочно
	бесплатно

	2.35.Выплата пособия (материальная помощь) на погребение
	Данилова Валентина Федоровна

Главный бухгалтер

Тел. 2 33 55
	Паспорт, справка о составе семьи, свидетельство о смерти
	1 рабочий день со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	Единовременно
	бесплатно

	2.43. Выдача справок о размере ежемесячного денежного содержания
	Данилова Валентина Федоровна

Главный бухгалтер

Тел. 2 33 55
	Паспорт
	в день обращения
	Бессрочно
	бесплатно

	
	
	

	2.1. Выдача выписки (копии) из трудовой книжки

	Ембулаева Ирина Михайловна главный специалист, тел. 2 76 33

	Паспорт
	5 дней со дня обращения
	Бессрочно
	Бесплатно

	2.2. Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности
	Ембулаева Ирина Михайловна главный специалист, тел. 2 76 33
	Паспорт
	5 дней со дня обращения
	Бессрочно
	Бесплатно

	2.3. Выдача справки о периоде работы, службы
	Ембулаева Ирина Михайловна главный специалист, тел. 2 76 33
	Паспорт
	5 дней со дня обращения
	Бессрочно
	Бесплатно

	
	
	

	2.24.Выдача справок о необеспеченности ребенка в текущем году путевкой за счет средств государственного социального страхования в лагерь с круглосуточным пребыванием
	Шишкова Елена Викторовна заместитель начальника,

 тел. 2 21 77
	Паспорт, заявление
	5 дней со дня обращения
	Бессрочно
	Бесплатно

	6.1.1. Выдача дубликатов: свидетельства об общем базовом образовании (в случае ликвидации учреждения образования)
	Мищенко Татьяна Михайловна главный специалист, тел. 2 21 10
	Паспорт, заявление
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	Бессрочно
	0,1 базовой величины

Оплата в  кассе отдела образования.

	Выдача дубликатов: аттестатов об общем среднем образовании (в случае ликвидации учреждения образования)
	Мищенко Татьяна Михайловна главный специалист, тел. 2 21 10
	Паспорт, заявление
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	Бессрочно
	0,1 базовой величины

Оплата в кассе отдела образования.

	6.1.3. Выдача дубликатов: свидетельства о специальном образовании (в случае ликвидации учреждения образования)
	Мищенко Татьяна Михайловна главный специалист, тел. 2 21 10
	Паспорт,   за явление
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	Бессрочно
	0,1 базовая величина

Оплата в кассе отдела образования.

	6.1.4. Выдача дубликатов: свидетельства о присвоении квалификационного разряда (класса, категории) по профессии (в случае ликвидации учреждения образования)
	Мищенко Татьяна Михайловна главный специалист, тел. 2 21 10
	Паспорт, заявление
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	Бессрочно
	бесплатно

	6.2.1. Выдача дубликатов в связи с изменением половой принадлежности: документа об образовании и приложения к нему (при его наличии) (в случае ликвидации учреждения образования)
	Мищенко Татьяна Михайловна главный специалист, тел. 2 21 10
	Паспорт, заявление
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 30 дней
	Бессрочно
	бесплатно

	6.2.2. Выдача дубликатов в связи изменением половой принадлежности: свидетельства о специальном образовании (в случае ликвидации учреждения образования)
	Мищенко Татьяна Михайловна главный специалист, тел. 2 21 10
	Паспорт, заявление
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 30 дней
	Бессрочно
	0,1 базовой величины – за свидетельство об общем базовом образовании, аттестат об общем среднем образовании

Оплата в кассе отдела образования.

	6.2.3. Выдача дубликатов в связи с изменением половой принадлежности: свидетельства о присвоении квалификационного разряда (класса, категории) по профессии (в случае ликвидации учреждения образования)
	Мищенко Татьяна Михайловна главный специалист, тел. 2 21 10
	Паспорт, заявление
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 30 дней
	Бессрочно
	Бесплатно

	6.12. Постановка на учет ребенка, нуждающегося в определении в учреждение, обеспечивающее получение дошкольного образования
	Дмитроченко Ирина Федоровна главный специалист, тел 4 55 66
	Паспорт, свидетельство о рождении ребенка
	в день обращения
	До получения направления в учреждение обеспеч. получение дошкольного образования
	Бесплатно

	6.13.Выдача направления в учреждение, обеспечивающее получение дошкольного образования
	Дмитроченко Ирина Федоровна главный специалист, тел 4 55 66
	Паспорт, свидетельство о рождении ребенка
	в день обращения
	15 дней
	бесплатно

	
	
	

	18.7. Выдача справок о наличии или об отсутствии исполнительных листов и (или) иных требований о взыскании с лица задолженности по налогам, другим долгам и обязательствам перед Республикой, ее юридическими и физическими лицами для решения вопроса о выходе из гражданства Республікі Беларусь
	Данилова Валентина Федоровна

Главный бухгалтер

Тел. 2 33 55
	Паспорт
	5 рабочих дней со дня подачи заявления, а при необхлдимости проведения специальной (в том числе налоговой) проверки, запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	6 месяцев
	Бесплатно

	18.13. Выдача справки о доходах, исчисленных и удержанных суммах подоходного налога с физических лиц
	Данилова Валентина Федоровна

Главный бухгалтер

Тел. 2 33 55
	Паспорт
	В день обращения
	Бессрочно
	Бесплатно


Начальник отдела образования


          




Л.Ф.Величко
Обмен квартир несовершеннолетнего (малолетнего)

Заявление 





Начальнику отдела образования

№ ______





Светлогорского районного









исполнительного комитета









Величко Л.Ф.









____________________________

(ФИО, адрес проживания)









________________________________________









________________________________________


Прошу разрешить мену квартиры № ______, расположенной по адресу__________________________________________________________________, общей площадью __________м2, где прописан и проживает малолетний (0-14 лет), несовершеннолетний (14-18 лет) ___________________________________________, 








(ФИО, год рождения)

, на квартиру № _____, расположенную по адресу ________________________________________________________________________, общей площадью ______м2.

Дата










подпись
Продажа квартиры несовершеннолетнего (малолетнего)
Заявление 





Начальнику отдела образования

№ ______





Светлогорского районного









исполнительного комитета









Величко Л.Ф.









____________________________

(ФИО, адрес проживания)









________________________________________









________________________________________


Прошу разрешить продажу квартиры № ______, расположенной по адресу__________________________________________________________________, общей площадью __________м2, где прописан и проживает малолетний (0-14 лет), несовершеннолетний (14-18 лет) ___________________________________________, 








(ФИО, год рождения)

, в связи с приобретением другого жилья или переменой места жительства.

Дата










подпись
Раздел наследственного жилья 
несовершеннолетнего (малолетнего)
Заявление 





Начальнику отдела образования

№ ______





Светлогорского районного









исполнительного комитета









Величко Л.Ф.









____________________________

(ФИО, адрес проживания)









________________________________________









________________________________________


Прошу разрешить совершить раздел наследственного имущества, принадлежащего несовершеннолетнему ___________________________________________________________________.




(ФИО, год рождения) 
Дата










подпись

Приватизация квартиры
Заявление 





Начальнику отдела образования

№ ______





Светлогорского районного









исполнительного комитета









Величко Л.Ф.









____________________________

(ФИО, адрес проживания)









________________________________________









________________________________________


Прошу разрешить приватизацию квартиры № ______, расположенной по адресу__________________________________________________________________, общей площадью __________м2, ан мое имя (на имя моего мужа, матери, отца), Ф.И.О.,  где прописан и проживает малолетний (0-14 лет), несовершеннолетний (14-18 лет) ___________________________________________.








(ФИО, год рождения)
Дата










подпись

Отказ от определения доли и от выделения 

права собственности
Заявление 





Начальнику отдела образования

№ ______





Светлогорского районного









исполнительного комитета









Величко Л.Ф.









____________________________

(ФИО, адрес проживания)









________________________________________









________________________________________


Прошу разрешить отказаться от определения доли в квартире в соответствии  с вложенной жилищной квотой и отказаться от права собственности на долю в квартире № _______, расположенной по адресу в ________________________________________________________________________




(адрес)
Дата










подпись

Изменение фамилии

 несовершеннолетнего

Заявление 





Начальнику отдела образования

№ ______





Светлогорского районного









исполнительного комитета









Величко Л.Ф.









____________________________

(ФИО, адрес проживания)









________________________________________









________________________________________


Прошу разрешить изменение фамилии несовершеннолетнего сына (дочери) _________________________________________________, __________________года 

(ФИО)
рождения на мою фамилию __________________________ в связи  с тем, что отец участие в воспитании ребенка не принимает (в связи с тем, что вступила в брак с гражданином ______________________________________________________).





(ФИО)
Дата










подпись

Выдача разрешения для помещения 

ребенка в семью

Заявление 





Начальнику отдела образования

№ ______





Светлогорского районного









исполнительного комитета









Величко Л.Ф.









____________________________

(ФИО, адрес проживания)









________________________________________









________________________________________


Прошу разрешить мне поместить в мою семью на время каникул (выходные дни) _________________________________ (Ф.И.О), _________года рождения, воспитанника (школы-интерната, детского социального приюты, детского дома). За жизнь и здоровье ребенка несу полную ответственность.

Дата










подпись
Заявление 





Начальнику отдела образования

№ ______





Светлогорского районного









исполнительного комитета









Величко Л.Ф.









____________________________

(ФИО, адрес проживания)









________________________________________









________________________________________


Прошу разрешить назначить мне время общения с моим сыном (дочкой, внучкой, внуком) ________________________(Ф.И.О.), ___________года рождения, проживающего по адресу ________________________________________________, в связи с тем, что моя жена (муж, невестка, зять) ________________________________ препятствует общению с ребенком.
Дата










подпись
Принятие квартиры в дар (дарение)
Заявление 





Начальнику отдела образования

№ ______





Светлогорского районного









исполнительного комитета









Величко Л.Ф.









____________________________

(ФИО, адрес проживания)









________________________________________









________________________________________


Прошу разрешить принять в дар от моего отца (матери) , _______________________(Ф.И.О.), квартиру № ______, расположенную по адресу ________________, где прописан и проживает малолетний (0-14 лет), несовершеннолетний (14-18 лет) ___________________________________________.








(ФИО, год рождения)
Дата










подпись

Передача квартиры (жилого дома) в залог


Прошу разрешить передать квартиру № _____, расположенную в ________________________________________, в залог АСБ «Беларусбанка» с целью обеспечения своевременного возврата кредита. Полученного на покупку данной квартиры, где прописан и проживает малолетний (0-14 лет), несовершеннолетний (14-18 лет) ___________________________________________.








(ФИО, год рождения)
 Дата










подпись

Продажа наследственного имущества (доли квартиры)

Прошу разрешить продажу  ½ доли квартиры (жилого дома) № ____, расположенную в ________________________________________, принадлежащего на основании свидетельсва о праве на наследство по закону (по завещанию) несовершеннолетний  ___________________________________________.








(ФИО, год рождения)
 Дата










подпись

Продажа доли автомобиля (гаража)
Прошу разрешить продажу  ½ доли гаража, расположенную в ________________________________________, автомобиль, принадлежащий несовершеннолетнему ___________________________________, на основании свидетельства о праве на наследство по закону (завещанию).

Дата










подпись

