П О Р Я Д О К 

осуществления административных процедур, выполняемых

отделом по образованию Поставского райисполкома по заявлениям граждан
	№ 

административной процедуры 

согласно 

Указу 
№ 200 


	Наименование 

административной 

процедуры
	Ответственный 

за 

осуществление 

административной 

процедуры  
	Замещающий 

временно 

отсутствующего 

работника 

для выполнения 

соответствующих 

функций 

по осуществляемым 

процедурам
	Документы 

и (или) 

сведения, 

представляемые 

гражданином 

для осуществления административной процедуры*
	Документы 

и (или) 

сведения, 

запрашиваемые 

для осуществления административной процедуры

	Максимальный срок 

осуществления 

административной 

процедуры
	Срок действия справки, другого документа 

(решения)

	Глава 1. Жилищные правоотношения

	1.1.***
	Принятие решения:
	
	
	
	
	
	

	1.1.9-1.
	о даче согласия на приватизацию жилых помещений, в которых проживают без совершеннолетних членов семьи дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей
	Касперович 

Нина 

Серафимовна, 

главный 

специалист 

отдела 

по образованию
кабинет № 4,

телефон 5-19-01


	Шенгоф Алеся Николаевна,

методист 

учебно-методического 

кабинета отдела 

по образованию
кабинет № 5,

телефон 4-22-58

	заявление;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 




	справка о месте жительства и составе семьи или копия лицевого счета
	15 дней со дня подачи заявления
	бессрочно

	Административная процедура 1.1.9-1. осуществляется бесплатно.

	Глава 4. Усыновление. Опека, попечительство, патронаж. Эмансипация

	4.1.
	Выдача 

акта 

обследования 

условий жизни 

кандидата 

в усыновители
	Касперович 

Нина 

Серафимовна, 

главный 

специалист 

отдела 

по образованию
кабинет № 4,

телефон 5-19-01


	Шенгоф Алеся Николаевна,

методист 

учебно-методического 

кабинета отдела 

по образованию
кабинет № 5,

телефон 4-22-58

	заявление;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность кандидата в усыновители;

свидетельство о заключении брака кандидата в усыновители – в случае усыновления ребенка лицом, состоящим в браке;

письменное согласие одного из супругов на усыновление – в случае усыновления ребенка другим супругом;


медицинская справка о состоянии здоровья кандидата в усыновители;

справка о месте работы, службы и занимаемой должности кандидата в усыновители;
сведения о доходе кандидата в усыновители за предшествующий усыновлению 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 компетентного органа государства, на территории которого постоянно проживают кандидаты в усыновители, – в случае усыновления ребенка лицами, постоянно проживающими на территории иностранного государства
	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;

копия лицевого счета или справка о месте жительства и

составе семьи кандидата в усыновители
	1 месяц 

со дня 

подачи заявления
	1 год

	Административная процедура 4.1. осуществляется бесплатно.

	4.2.
	Назначение ежемесячных денежных выплат на содержание усыновленных детей
	Касперович 

Нина 

Серафимовна, 

главный 

специалист 

отдела 

по образованию
кабинет № 4,

телефон 5-19-01


	Шенгоф Алеся Николаевна,

методист 

учебно-методического 

кабинета отдела 

по образованию
кабинет № 5,

телефон 4-22-58

	заявление;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность усыновителя;

свидетельства о рождении несовершеннолетних детей;

копия решения суда об усыновлении;

копия приказа об отпуске – в случае использования усыновителем кратковременного отпуска без сохранения заработной платы продолжительностью не менее 30 календарных дней
	-
	15 дней 

со дня 

подачи заявления
	-

	Административная процедура 4.2. осуществляется бесплатно.

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

Нина 

Серафимовна, 

главный 

специалист 

отдела 

по образованию
кабинет № 4,

телефон 5-19-01


	Шенгоф Алеся Николаевна,

методист 

учебно-методического 

кабинета отдела 

по образованию
кабинет № 5,

телефон 4-22-58

	заявление с указанием причин совершения и описанием предполагаемой сделки с имуществом ребенка, подопечного;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность родителя, опекуна (попечителя);


копии документов, подтверждающих принадлежность имущества ребенку, подопечному;

копия кредитного договора – в случае сдачи имущества ребенка, подопечного в залог;

свидетельство о рождении ребенка, подопечного (в случае, если подопечный является несовершеннолетним)
	копия лицевого счета или справка о месте жительства и

составе семьи 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

	Административная процедура 4.5. осуществляется бесплатно.

	4.11.
	Принятие решения об освобождении опекунов, попечителей от выполнения ими своих обязанностей
	Касперович 

Нина 

Серафимовна, 

главный 

специалист 

отдела 

по образованию
кабинет № 4,

телефон 5-19-01


	Шенгоф Алеся Николаевна,

методист 

учебно-методического 

кабинета отдела 

по образованию
кабинет № 5,

телефон 4-22-58

	заявление;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	-
	15 дней со дня подачи заявления
	бессрочно

	Административная процедура 4.11. осуществляется бесплатно.


	Глава 6. Образование

	6.1.2.
	свидетельства о направлении на работу
	Русаловская

Татьяна

Владиславовна, 

заместитель 

начальника 

отдела 

по образованию кабинет № 11,

телефон 4-29-82

(в случае ликвидации организации, выдавшей свидетельство о направлении на работу)
	Есьман

Наталья

Владимировна,

главный специалист отдела 

по образованию кабинет № 10,

телефон 2-01-94

(в случае ликвидации организации, выдавшей свидетельство о направлении на работу)
	заявление с указанием причин утраты свидетельства о направлении на работу или приведения его в негодность;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

пришедшее в негодность свидетельство о направлении на работу – в случае, если оно пришло в негодность

	-
	5 дней со дня подачи заявления, при необходимости запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	до окончания установленного срока обязательной работы по распределению или при направлении на работу


	Административная процедура 6.1.2. осуществляется бесплатно.

	6.1.3.
	справки о самостоятельном трудоустройстве
	Русаловская

Татьяна

Владиславовна, 

заместитель 

начальника 

отдела 

по образованию кабинет № 11,

телефон 4-29-82

(в случае ликвидации организации, выдавшей справку о самостоятельном трудоустройстве)
	Есьман

Наталья

Владимировна,

главный специалист отдела 

по образованию кабинет № 10,

телефон 2-01-94

(в случае ликвидации организации, выдавшей справку о самостоятельном трудоустройстве)
	заявление с указанием причин утраты справки о самостоятельном трудоустройстве или приведения ее в негодность;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

пришедшая в негодность справка о самостоятельном трудоустройстве – в случае, если она пришла в негодность

	-
	3 дня со дня подачи заявления, при необходимости запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно



	Административная процедура 6.1.3. осуществляется бесплатно.

	6.2.
	Выдача в связи с изменением половой принадлежности:
	
	
	
	
	
	

	6.2.2.
	свидетельства о направлении на работу
	Русаловская

Татьяна

Владиславовна, 

заместитель 

начальника 

отдела 

по образованию кабинет № 11,

телефон 4-29-82

(в случае ликвидации организации, выдавшей свидетельство о направлении на работу)
	Есьман

Наталья

Владимировна,

главный специалист отдела 

по образованию кабинет № 10,

телефон 2-01-94

(в случае ликвидации организации, выдавшей свидетельство о направлении на работу)
	заявление;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

свидетельство о рождении;
ранее выданное свидетельство о направлении на работу
	-
	5 дней со дня подачи заявления, при необходимости запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	до окончания установленного срока обязательной работы по распределению или при направлении на работу


	Административная процедура 6.2.2. осуществляется бесплатно.

	6.2.3.
	справки о самостоятельном трудоустройстве
	Русаловская

Татьяна

Владиславовна, 

заместитель 

начальника 

отдела 

по образованию кабинет № 11,

телефон 4-29-82

(в случае ликвидации организации, выдавшей справку о самостоятельном трудоустройстве)
	Есьман

Наталья

Владимировна,

главный специалист отдела 

по образованию кабинет № 10,

телефон 2-01-94

(в случае ликвидации организации, выдавшей справку о самостоятельном трудоустройстве)
	заявление;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

свидетельство о рождении;
ранее выданная справка о самостоятельном трудоустройстве
	-
	3 дня со дня подачи заявления, при необходимости запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно



	Административная процедура 6.2.3. осуществляется бесплатно.

	6.5.
	Выдача справки о том, что высшее, среднее специальное образование получено на платной основе
	Русаловская

Татьяна

Владиславовна, 

заместитель 

начальника 

отдела 

по образованию кабинет № 11,

телефон 4-29-82

(в случае ликвидации учреждения образования)
	Есьман

Наталья

Владимировна,

главный специалист отдела 

по образованию кабинет № 10,

телефон 2-01-94

(в случае ликвидации учреждения образования)
	заявление;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;



	-
	в день подачи заявления
	бессрочно



	Административная процедура 6.5. осуществляется бесплатно.


* 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.

Если оригинал документа, подтверждающего внесение платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры, существует только в виде электронного документа, заявителем может быть представлена на бумажном носителе форма внешнего представления этого документа, оформленная в соответствии с требованиями законодательства (данное требование не распространяется на случаи внесения платы посредством использования автоматизированной информационной системы единого расчетного и информационного пространства).

В случае внесения платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры, посредством использования автоматизированной информационной системы единого расчетного и информационного пространства и наличия сведений об этом в заявлении заинтересованного лица об осуществлении соответствующей административной процедуры с указанием номера платежа представления документа, подтверждающего внесение платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры, не требуется.

Факт внесения платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры, посредством использования автоматизированной информационной системы единого расчетного и информационного пространства подтверждается наличием в автоматизированной информационной системе единого расчетного и информационного пространства информации о внесении платы.

** 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.

В случае, если для осуществления административной процедуры, которая в соответствии с настоящим перечнем должна осуществляться бесплатно, требуется запрос документов и (или) сведений от государственных органов и иных организаций, за выдачу которых предусмотрена плата, и гражданами не представлены такие документы и (или) сведения самостоятельно, граждане оплачивают выдачу запрашиваемых документов и (или) сведений.

Плата в виде сбора (пошлины) не уплачивается заявителями при повторном совершении юридически значимых действий, являющихся объектами обложения консульским сбором или государственной пошлиной, в связи с допущенными при их совершении ошибками (в том числе неточностями в выданных (оформленных, переоформленных, удостоверенных, обмененных) документах (их дубликатах) или неполнотой сведений в них) по вине специально уполномоченного на совершение таких действий государственного органа, иной уполномоченной организации, должностного лица.

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

Начальник отдела по образованию
Поставского райисполкома                                                                                           П.Ю.Трава
