Административные процедуры

Права заинтересованных лиц при осуществлении административных процедур
Заинтересованные лица имеют право:
· обращаться с заявлениями в уполномоченные органы;

· бесплатно получать от уполномоченных органов предусмотренные законодательством об административных процедурах формы (бланки) документов, необходимых для обращения за осуществлением административных процедур;

· получать от уполномоченных органов разъяснение своих прав и обязанностей;

· принимать участие в административных процедурах лично и (или) через своих представителей, если иное не предусмотрено законодательными актами;

· знакомиться с материалами, связанными с рассмотрением своих заявлений, делать из них выписки, если иное не предусмотрено законодательством о государственных секретах, коммерческой или иной охраняемой законом тайне;

· получать административные решения либо выписки из них;

· отозвать свое заявление в любое время до окончания осуществления административной процедуры;

· обжаловать принятые административные решения;

· осуществлять другие права, предусмотренные Законом Республики Беларусь «Об основах административных процедур» и иными актами законодательства об административных процедурах.

(Статья 10 Закона Республики Беларусь от 28 октября 2008 г. № 433-З «Об основах административных процедур»).

Обязанности заинтересованных лиц при осуществлении административных процедур
Заинтересованные лица обязаны:
· вежливо относиться к работникам уполномоченных органов, не допускать нецензурных либо оскорбительных слов или выражений в отношении таких работников;

· представлять в уполномоченные органы документы и (или) сведения, включенные в перечни документов и (или) сведений, представляемых заинтересованными лицами, а также следующие документы, в случае их истребования:

· удостоверяющие личность гражданина;

· подтверждающие служебное положение руководителя юридического лица, а также удостоверяющие его личность;

· подтверждающие государственную регистрацию юридического лица или индивидуального предпринимателя;

· подтверждающие полномочия представителя заинтересованного лица;

подтверждающие согласие заинтересованного лица на представление по запросу уполномоченного органа другими государственными органами, иными организациями документов и (или) сведений, необходимых для осуществления административной процедуры, содержащих информацию, касающуюся заинтересованного лица и относящуюся к коммерческой или иной охраняемой законом тайне, если заинтересованное лицо не представило такие документы и (или) сведения самостоятельно;

· своевременно информировать уполномоченные органы об изменении места жительства (места пребывания), места нахождения в период осуществления административной процедуры;

· выполнять другие обязанности, предусмотренные Законом Республики Беларусь «Об основах административных процедур» и иными актами законодательства об административных процедурах.

(Статья 11 Закона Республики Беларусь от 28 октября 2008 г. № 433-З «Об основах административных процедур»).
Перечень административных процедур, по которым делегированы полномочия по подготовке проекта административного решения учреждению «Белыничский районный центр социального обслуживания населения» в соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от 26 апреля 2010 года     № 200 (в редакции Указа Президента Республики Беларусь от 15.06.2017 № 211)

	Наименование

Административной       процедуры
	Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной процедуры*
	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры** и срок действия справки, другого документа (решения), выдавае-мого (принимаемого) при осуществ

лении админист -ративной процедуры 
	Максимальный срок  осуществления административ- ной процедуры


	2.33. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной адресной социальной помощи в виде:

2.33.1 ежемесячного  и (или) единовременного  социальных пособий 

Ответственный за указанную процедуру – 

Лапотентова Т.И.,

в случае ее отсутствия – Самолазова С.В.,

ул.Советская, 37
к-т № 2 (1 этаж) 
тел.№ 79-473
с 8.00 до 13.00

с 14.00 до 17.00

2.33.2. социального  пособия для возмещения затрат на приобретение подгузников 

Ответственный за указанную процедуру – 

Лапотентова Т.И.,

в случае ее отсутствия – Самолазова С.В.,

ул.Советская, 37
к-т № 2 (1 этаж)

тел.№ 79-473
с 8.00 до 13.00

с 14.00 до 17.00


	· заявление

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи (для несовершеннолетних детей в возрасте до 14 лет – при его наличии), справка об освобождении – для лиц, освобожденных из мест лишения свободы

· свидетельство о рождении ребенка – для лиц, имеющих детей в возрасте до 18 лет (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлен статус беженца в Республике Беларусь, - при его наличии)

· свидетельство об установлении отцовства – для женщин, родивших детей вне брака, в случае, если отцовство установлено

· свидетельство о заключении брака – для лиц, состоящих в браке (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлен статус беженца в Республике Беларусь, - при его наличии)

· копия решения суда о расторжении брака или свидетельство о растор жении брака – для лиц, расторгнувших брак

· копия решения суда об усыновлении (удочерении) - для семей, усыновивших (удочеривших) детей

· копия решения местного исполнительного и распорядительного органа об установлении опеки – для лиц, назначенных опекунами ребенка

· удостоверение инвалида – для инвалидов

· удостоверение ребенка-инвалида – для детей-инвалидов

· свидетельство о государственной регистра ции индивидуального 

предпринимателя – для индивидуальных предпринимателей

· трудовая книжка (при ее наличии) - для неработающих граждан и неработающих  членов семьи (выписка (копия) из трудовой книжки или иные документы, подтверждающие занятость,- для трудоспособных граждан)

· сведения о полученных доходах каждого члена семьи за 12  месяцев, предшествующих месяцу обращения (для семей (граждан), в которых член семьи (гражданин) уволен с работы (службы) в связи с ликвидацией организации, прекращением   деятельно сти индивидуального предпринимателя, нотариуса, осуществляющего нотариальную деятельность в нотариальном бюро, адвоката, осуществляющего адвокатскую деятельность индивидуально, прекращением деятельности филиала, представительства или иного обособленного подразделения организации, расположенных в другой местности, сокращением численности или штата работников, - за 3 месяца, предшествующих месяцу обращения), кроме сведений о размерах пенсий с учетом надбавок, доплат и повышений, пособий по уходу за инвалидами I группы либо лицами, достигшими 80- летнего возраста, пособий, выплачиваемых согласно Закону   Республики Беларусь от 29 декабря 2012года «О государственных пособиях семьям, воспитывающим детей» (за исключением пособия женщинам, ставшим на учет в государственных организациях здравоохранения до 12-недельного  срока беременности, и пособия в связи с рождением ребенка), Указу Президента Республики Беларусь от 9 декабря 2014 г. № 572 «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, воспитывающих детей», которые выплачиваются и приобщаются к материалам дела органами по труду, занятости и социальной защите

· справки о реализации продукции животного происхождения (за исключением молока), плодов и продукции личного подсобного хозяйства, продуктов промысловой деятельности – в случае реализации указанной продукции

· договор о подготовке специалиста (рабочего, служащего) на платной основе – для студентов, получающих образование на платной основе с привлечением кредита на льготных условиях для оплаты первого высшего образования или за счет средств юридических лиц, а также физических лиц, ведущих с ними раздельное хозяйство

· договор ренты  и (или) 

пожизненного содержания с иждивением –для граждан, заключивших указанный договор

-    договор найма (поднайма) жилого помещения - для граждан, сдававших по договору найма (поднайма) жилое помещение в течение 12 месяцев, предшествующих месяцу обращения (для граждан, уволенных с работы (службы) в связи с ликвидацией организации, прекращением деятельности индивидуального предпринимателя, нотариуса, осуществляющего нотариальную деятельность в нотариальном бюро, адвоката, осуществляющего адвокатскую деятельность индивидуально, прекращением деятельности филиала, представительства или иного обособленного подразделения организации, расположенных в другой местности, сокращением  численности  или штата работников, - в течение 3 месяцев, предшествующих месяцу обращения)

· заявление

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (в отношении детей-инвалидов в возрасте до 14 лет – паспорт или иной документ, удостоверяющий личность и (или) полномочия их законных представителей)

· удостоверение инвалида – для инвалидов I группы

· удостоверение ребенка-инвалида – для детей-инвалидов в возрасте до 18 лет, имеющих IV степень утраты здоровья

· свидетельство о рождении ребенка – при приобретении подгузников для

·  ребенка-инвалида 

· документы, подтверждаю щие расходы  на приобретение подгузников, установленные в соответствии с законодательством, с обязательным указанием наименования приобретенного товара в Республике Беларусь

· индивидуальная программа реабилитации инвалида или заключение врачебно-консультационной комис сии государственной орга низации здравоохранения о нуждаемости в подгузниках

· удостоверение на право представления интересов подопечного, доверенность, оформленная в порядке, установленном гражданским законодательством, документ, подтверждающий родственные отношения, - для лиц, представляющих интересы инвалида I группы


	бесплат

но, 

единовременно – при предоставлении единовременно

го соци ального пособия

от 1 до 12 месяцев – при предоставлении ежемесячного социального пособия

бесплат

но

единовременно
	5 рабочих дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 5 рабочих дней после получения последнего документа, необходимого для предоставле

ния государствен

ной адресной социальной помощи 

5 рабочих дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 5 рабочих дней после получения последнего документа, необходимого для предоставления государственной адресной социальной помощи

	2.33.4 обеспечение продуктами питания детей первых двух лет жизни

Ответственный за указанную процедуру – 

Лапотентова Т.И.,

в случае ее отсутствия – Самолазова С.В.,

ул.Советская, 37
к-т № 2 (1 этаж) 
тел.№ 79-473
с 8.00 до 13.00

с 14.00 до 17.00


	· заявление

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи (для несовершеннолетних детей в возрасте до 14 лет – при его наличии) 

· выписка из медицинских документов ребенка с рекомендациями врача-педиатра участкового (врача-педиатра, врача общей практики) по рациону питания ребенка

· свидетельство о рождении ребенка – для лиц, имеющих детей в возрасте до 18 лет (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлен статус беженца в Республике Беларусь, - при его наличии)

· свидетельство о заключении брака (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлен статус беженца в Республике Беларусь, - при его наличии)

· копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении брака или иной документ, подтверждающий категорию неполной семьи, - для неполных семей

· копия решения суда об усыновлении (удочерении) – для семей, усыновивших (удочеривших) детей

· копия решения местного исполнительного и распорядительного органа об установлении опеки – для лиц, назначенных 

опекунами ребенка

· копия решения суда о признании отцовства, или свидетельство об установлении отцовства (в случае, если отцовство установлено либо признано 

в судебном порядке), или справка о записи акта о рождении (в случае, если отцовство признано в добровольном порядке)

· выписка (копия) из трудовой книжки или иные документы, подтверждающие занятость трудоспособного отца в полной семье либо трудоспособного лица, с которым мать не состоит в зарегистрированном браке, но совместно проживает и ведет общее хозяйство

-  договор найма (поднайма) жилого помещения - для граждан, сдававших по договору найма (поднайма) жилое помещение в течение 12 месяцев, предшествующих месяцу обращения (для граждан, уволенных с работы (службы) в связи с ликвидацией организации, прекращением деятельности индивидуального предпринимателя, нотариуса, осуществляющего нотариальную деятельность в нотариальном бюро, адвоката, осуществляющего адвокатскую деятельность индивидуально, прекращением деятельности филиала, представительства или иного обособленного подразделения организации, расположенных в другой местности, сокращением численности  или штата работников, - в течение 3 месяцев, предшествующих месяцу обращения)

· договор ренты и (или) пожизненного содержания с иждивенцем – для граждан, заключивших указанный договор

· сведения о полученных доходах каждого члена семьи за 12  месяцев, предшествующих месяцу обращения (для семей, в которых трудоспособный отец (трудоспособное лицо, с которым мать не состоит в зарегистрированном браке, но совместно проживает и ведет общее хозяйство)  уволен с работы (службы) в связи с ликвидацией организации, прекращением деятельно сти индивидуального предпринимателя, нотариуса, осуществляющего нотариальную деятельность в нотариальном бюро, адвоката, осуществляющего адвокатскую деятельность индивидуально, прекращением деятельности филиала, представительства или иного обособленного подразделения организации, расположенных в другой местности, сокращением численности или штата работников, - за 3 месяца, предшествующих месяцу обращения), кроме сведений о размерах пенсий с учетом надбавок, доплат и повышений, пособий по уходу за инвалидами I группы либо лицами, достигшими 80- летнего возраста, пособий, выплачиваемых согласно Закону   Республики Беларусь «О государственных пособиях семьям, воспитывающим детей» (за исключением пособия женщинам, ставшим на учет в государственных организациях здравоохранения до 12-недельного  срока беременности, и пособия в связи с рождением ребенка), Указу Президента Республики Беларусь от 9 декабря 2014 г. № 572 «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, воспитывающих детей», которые выплачиваются и приобщаются к материалам дела органами по труду, занятости и социальной защите, за исключением семей при рождении и воспитании двойни или более детей.


	бесплат

но
на каждые шесть месяцев до достижения ребенком двух лет
	5 рабочих дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 5 рабочих дней после получения последнего документа, необходимого для предоставления государственной адресной социальной помощи

	2.46. Принятие решения о назначении (отказе в назначении) семейного капитала
Ответственный за указанную процедуру – 

Гейстер О.В., 

в случае ее отсутствия –  Шарапова М.О.,

ул.Советская, 37 

к-т № 3, тел.№ 78-917

с 8.00 до 13.00

с 14.00 до 17.00
	· заявление
· паспорт
· свидетельства о рождении всех несовершеннолетних детей, учитываемых в составе семьи
· свидетельство о браке и документ, удостоверяющий личность супруга (супруги), – для полных семей
· свидетельство о смерти супруги (супруга), копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении брака или иной документ, подтверждающий категорию неполной семьи, – для неполных семей
· копия решения суда об усыновлении – для усыновителей ребенка (детей)
соглашение о детях, копия решения суда о расторжении брака (выписка из решения), определяющие родителя, с которым проживает ребенок (дети), копия решения суда о лишении родительских прав второго родителя либо об отобрании ребенка без лишения родительских прав, копия решения суда, определения о судебном приказе о взыскании алиментов, свидетельство о смерти второго родителя или другие документы, подтверждающие факт воспитания ребенка (детей) в семье одного из родителей, – в случае необходимости подтверждения воспитания ребенка (детей) в семье одного из родителей

	бесплат но

единовременно

	1 месяц со дня подачи заявления

	2.47. Принятие решения о досрочном распоряжении (отказе в досрочном распоряжении) средствами семейного капитала
Ответственный за указанную процедуру – 

Гейстер О.В., 

в случае ее отсутствия –  Шарапова М.О.,

ул.Советская, 37 

к-т № 3, тел.№ 78-917

с 8.00 до 13.00

с 14.00 до 17.00

	 -  заявление
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
· заключение врачебно-консультационной комиссии государственной организации здравоохранения о нуждаемости в получении членом (членами) семьи платных медицинских услуг, оказываемых организациями здравоохранения по перечню, определяемому Министерством здравоохранения, для досрочного использования средств семейного капитала (далее – заключение врачебно-консультационной комиссии государственной организации здравоохранения)
· документ, удостоверяющий личность совершеннолетнего члена семьи, нуждающегося в получении платных медицинских услуг по заключению врачебно-консультационной комиссии государственной организации здравоохранения, и (или) свидетельство о рождении несовершеннолетнего члена семьи, нуждающегося в получении таких услуг
· свидетельства о рождении, копии решений суда об усыновлении, о восстановлении в родительских правах или иные документы, подтверждающие включение в состав семьи гражданина, не учтенного в ее составе при назначении семейного капитала (представляются на детей, нуждающихся в получении платных медицинских услуг по заключению врачебно-консультационной комиссии государственной организации здравоохранения, если они не были учтены в составе семьи при назначении семейного капитала)

документы, подтверждающие родственные отношения членов семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о браке, о перемене имени, копия решения суда об усыновлении и другие), – в случае изменения фамилии, собственного имени, отчества, даты рождения совершеннолетнего члена семьи, обратившегося за досрочным распоряжением средствами семейного капитала, и (или) члена семьи, нуждающегося в получении платных медицинских услуг по заключению врачебно-консультационной комиссии государственной организации здравоохранения
· свидетельство о смерти либо справка органа, регистрирующего акты гражданского состояния (далее – орган загса), содержащая сведения из записи акта о смерти, копия решения суда об объявлении гражданина умершим, о признании его безвестно отсутствующим, копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении брака или иной документ, подтверждающий исключение из состава семьи гражданина, которому назначен семейный капитал, или невозможность его обращения, – в случае обращения совершеннолетнего члена семьи, не являющегося гражданином, которому назначен семейный капитал, или законного представителя несовершеннолетнего члена семьи, не относящегося к членам семьи
· 
	бесплат но

единовременно
	1 месяц со дня подачи заявления

	2.48. Принятие решения о распоряжении (отказе в распоряжении) средствами семейного капитала 
Ответственный за указанную процедуру – 

Гейстер О.В., 

в случае ее отсутствия –  Шарапова М.О.,

ул.Советская, 37 

к-т № 3, тел.№ 78-917

с 8.00 до 13.00

с 14.00 до 17.00

	· заявление
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
· документы, подтверждающие родственные отношения членов семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о браке, о перемене имени, копия решения суда об усыновлении и другие), – в случае изменения фамилии, собственного имени, отчества, даты рождения членов семьи
· свидетельства о рождении, копии решений суда об усыновлении, о восстановлении в родительских правах или иные документы, подтверждающие включение в состав семьи гражданина, не учтенного в ее составе при назначении семейного капитала (представляются на детей, если они не были учтены в составе семьи при назначении семейного капитала)
· свидетельство о смерти либо справка органа загса, содержащая сведения из записи акта о смерти, копия решения суда об объявлении гражданина умершим, о признании его безвестно отсутствующим, копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении брака или иной документ, подтверждающий исключение из состава семьи гражданина, учтенного в ее составе при назначении семейного капитала, – в случае изменения состава семьи на дату подачи заявления о распоряжении средствами семейного капитала
нотариально удостоверенное согласие совершеннолетних членов семьи, законных представителей несовершеннолетних членов семьи, в том числе не относящихся к членам семьи (если таковые имеются), на предоставление права распоряжаться средствами семейного капитала одному совершеннолетнему члену семьи или несовершеннолетнему члену семьи в лице его законного представителя – при наличии такого согласия
	бесплат но

единовременно
	1 месяц со дня подачи заявления

	2.49. Выдача дубликата решения о назначении (отказе в назначении) семейного капитала
Ответственный за указанную процедуру – 

Гейстер О.В., 

в случае ее отсутствия –  Шарапова М.О.,

ул.Советская, 37 

к-т № 3, тел.№ 78-917

с 8.00 до 13.00

с 14.00 до 17.00

	· заявление с указанием причин утраты решения или приведения его в негодность
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
· пришедшее в негодность решение – в случае, если решение пришло в негодность
	бесплат но

единовременно
	5 дней со дня подачи заявления

	2.50. Принятие решения о внесении изменений в решение о назначении семейного капитала и выдача выписки из такого решения

Ответственный за указанную процедуру – 

Гейстер О.В., 

в случае ее отсутствия –  Шарапова М.О.,

ул.Советская, 37 

к-т № 3, тел.№ 78-917

с 8.00 до 13.00

с 14.00 до 17.00

	· заявление с указанием причины, по которой обращение за открытием депозитного счета члена семьи, которому назначен семейный капитал, невозможно

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

· свидетельство о смерти либо справка органа загса, содержащая сведения из записи акта о смерти, копия решения суда об объявлении гражданина умершим, о признании его безвестно отсутствующим, копия постановления (определения) суда, органа уголовного преследования об объявлении розыска гражданина, копия решения суда о признании гражданина недееспособным или иные документы и (или) сведения, подтверждающие невозможность обращения за открытием депозитного счета члена семьи, которому назначен семейный капитал
	бесплат но

единовременно
	10 дней со дня подачи заявления

	3.15. Выдача удостоверения многодетной семьи

Ответственный за указанную процедуру – 

Гейстер О.В., 

в случае ее отсутствия –  Шарапова М.О.,

ул.Советская, 37 

к-т № 3, тел.№ 78-917

с 8.00 до 13.00

с 14.00 до 17.00

	· заявление

· паспорта или иные документы, удостоверяющие личность родителей

· свидетельство о заключении брака – для лиц, состоящих в браке

· копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении брака или иной документ, подтверждающий категорию неполной семьи, - для неполных семей

· свидетельства о рождении несовершеннолетних детей (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлен статус беженца в Республике Беларусь, при наличии таких свидетельств)
	бесплат

но,

на срок до даты наступления обстоятельства, влекущего утрату семьей статуса многодетной
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц

	3.21. Выдача дубликата удостоверения многодетной семьи

Ответственный за указанную процедуру – 

Гейстер О.В., 

в случае ее отсутствия –  Шарапова М.О.,

ул.Советская, 37 

к-т № 3, тел.№ 78-917

с 8.00 до 13.00

с 14.00 до 17.00

	· заявление с указанием причин утраты удостоверения или приведения его в негодность

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

· пришедшее в негодность удостоверение – в случае, если удостоверение пришло в негодность

· 1 фотография заявителя размером 30х40 мм (не предоставляется для выдачи дубликата удостоверения многодетной семьи)
	бесплат

но

на срок действия удостоверения
	10 дней со дня 

обращения

	
	
	
	


* Другие документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры, по запросу государственного органа (иной организации), в которую 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»

Административное решение учреждения "Белыничский районный центр социального обслуживания населения" может быть обжаловано заинтересованным лицом в течение одного года со дня принятия обжалуемого административного решения в вышестоящий государственный орган:
- Управление по труду, занятости и социальной защите Белыничского райисполкома (213051, Могилевская обл. г.Белыничи, ул.Советская, 29, каб. 9, тел. 78-810).
- Комитет по труду, занятости и социальной защите Могилевского облисполкома (212030, г. Могилев, ул.Первомайская, 71, каб. 124, тел. 25 23 79).

В случае несогласия с решением указанных государственных органов заинтересованное лицо вправе обжаловать административное решение в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным или хозяйственным процессуальным законодательством.
Подача жалобы в административном (внесудебном) порядке не лишает заинтересованное лицо права на обращение с жалобой в суд.
