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 ПЕРЕЧЕНЬ

административных процедур, осуществляемых структурными подразделениями Вороновского райисполкома по заявлениям граждан в соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от 26 апреля 2010 г.  № 200 «Об административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан» 

ОТДЕЛ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА, АРХИТЕКТУРЫ И СТРОИТЕЛЬСТВА
	Наименование 

административной 

процедуры
	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, (решения


	1
	2
	3


	4

	1.1. Принятие решения:

	1.1.13. об изменении договора найма жилого помещения государственного жилищного фонда: 
по требованию нанимателей, объединяющихся в одну семью
вследствие признания нанимателем другого члена семьи
по требованию члена семьи нанимателя

	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

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 владения и 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

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
	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

	Должностное лицо, ответственное за прием документов и выполнение  процедуры 1.1.13:    

Служба «одно окно», гл. специалист отдела ЖКХ, архитектуры и строительства Ярмакович Гражина Ромуальдовна, 1 этаж, тел. 41659    Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 
В случае временного отсутствия: начальник отдела ЖКХ, архитектуры и строительства, Барсуков Андрей Николаевич, 1 этаж, каб. №8 тел. 43390                

	Перечень документов, самостоятельно запрашиваемых государственным органом
справка о месте жительства и составе семьи или копия лицевого счета

	1.3. Выдача справки:

1.3.11. о том, что в установленный законодательством для принятия наследства срок наследник пользовался наследственным имуществом, принял меры к его сохранению, обрабатывал земельный участок, производил текущий ремонт и т.д.
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

свидетельство о смерти наследодателя
	Бесплатно

5 дней со дня подачи заявления
	Бессроч
но

	Должностное лицо, ответственное за прием документов и выполнение процедуры 1.3.11: 

Служба «одно окно», гл. специалист отдела ЖКХ, архитектуры и строительства Ярмакович Гражина Ромуальдовна, 1 этаж, тел. 41659    Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 
В случае временного отсутствия: начальник отдела ЖКХ, архитектуры и строительства, Барсуков Андрей Николаевич, 1 этаж, каб. №8 тел. 43390                

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-дополнительно документы не запрашиваются

	1.8. 
Регистрация договоров найма (аренды) жилого помещения частного жилищного фонда, поднайма жилого помещения государственного жилищного фонда и дополнительных соглашений к ним 
	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 его семьи, а также иными гражданами, за которыми в соответствии с законодательством сохраняется равное с нанимателем государственного жилищного 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
	Бессроч
но

	Должностное лицо, ответственное за прием документов и выполнение процедуры 1.8.:

Служба «одно окно», гл. специалист отдела ЖКХ, архитектуры и строительства Ярмакович Гражина Ромуальдовна, 1 этаж, тел. 41659    Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 
В случае временного отсутствия: начальник отдела ЖКХ, архитектуры и строительства, Барсуков Андрей Николаевич, 1 этаж, каб. №8 тел. 43390                

	Перечень документов, самостоятельно запрашиваемых государственным органом
справка о месте жительства и составе семьи или копия лицевого счета

	1.13. Регистрация письменных соглашений о признании членом семьи и письменных соглашений о порядке пользования жилым помещением а также дополнительных соглашений к ним (расторжения соглашений)
	Заявление
три экземпляра письменного соглашения о признании членом семьи и (или) письменного соглашения о порядке пользования жилым помещением или дополнительных соглашений к ним
для собственников жилого помещения:

документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение
письменное согласие совершеннолетних членов, бывших членов семьи собственника, проживающих совместно с ним и имеющих долю в праве собственности на это жилое помещение
письменное согласие всех участников общей долевой собственности на жилое помещение – при предоставлении права владения и пользования жилым помещением членам семьи одного из участников общей долевой собственности на жилое помещение, за исключением супруга (супруги), детей и родителей
письменное согласие совершеннолетних членов семьи члена организации застройщиков, проживающих совместно с ним, – для членов организации застройщиков, не являющихся собственниками жилых помещений
для нанимателей (поднанимателей) жилого помещения:
документ, подтверждающий право владения и пользования жилым помещением
письменное согласие членов, бывших членов семьи нанимателя (поднанимателя), проживающих совместно с ним, письменное согласие других нанимателей жилого помещения, если оно предоставлено по договору найма жилого помещения нескольким нанимателям, – для нанимателей, а также письменное согласие наймодателя и нанимателя – для поднанимателей

копия извещения о расторжении письменного соглашения о признании членом семьи и (или) письменного соглашения о порядке пользования жилым помещением и письменное подтверждение его направления – для регистрации расторжения письменных соглашений путем одностороннего отказа от их исполнения
	Бесплатно

2 дня со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 10 дней
	Бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за прием документов и выполнение процедуры 1.13: 

Служба «одно окно», гл. специалист отдела ЖКХ, архитектуры и строительства Ярмакович Гражина Ромуальдовна, 1 этаж, тел. 41659    Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 
В случае временного отсутствия: начальник отдела ЖКХ, архитектуры и строительства, Барсуков Андрей Николаевич, 1 этаж, каб. №8 тел. 43390                

	Перечень документов, самостоятельно запрашиваемых государственным органом
справка о месте жительства и составе семьи или копия лицевого счета

	1.15. Выдача согласования 

1.15.1. на установку на крышах и фасадах многоквартирных жилых домов индивидуальных антенн и иных конструкций
	заявление

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


	Бесплатно

15 дней с дня подачи заявления
	Бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за прием документов и выполнение процедуры 1.15.1.
Гл. специалист отдела ЖКХ, архитектуры и строительства – Мызенков Алексей Александрович, 1 этаж, каб. №7 тел. 20467 Понедельник – пятница с 08.30 до 17.30       
В случае временного отсутствия: зам.начальника отдела ЖКХ, архитектуры и строительства, Невош Светлана Николаевна, 2 этаж, каб. №20 тел. 22044           

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

дополнительно документы не запрашиваются

	1.15.2. самовольной установки на крышах и фасадах многоквартирных жилых домов индивидуальных антенн и иных конструкций
	заявление

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


	Бесплатно

1 месяц со дня подачи заявления
	Бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за прием документов и выполнение процедуры 1.15.2.

Гл. специалист отдела ЖКХ, архитектуры и строительства – Мызенков Алексей Александрович, 1 этаж, каб. №7 тел. 20467 Понедельник – пятница с 08.30 до 17.30       

В случае временного отсутствия: зам.начальника отдела ЖКХ, архитектуры и строительства, Невош Светлана Николаевна, 2 этаж, каб. №20 тел. 22044           

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

дополнительно документы не запрашиваются

	1.15.3. проектной документации на переустройство и (или) перепланировку жилых помещений, нежилых помещений в жилых домах 
	заявление

проектная документация на переустройство и (или) перепланировку жилых помещений, нежилых помещений в жилых домах


	Бесплатно

15 дней с дня подачи заявления
	Бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за прием документов и выполнение процедуры 1.15.3.

Гл. специалист отдела ЖКХ, архитектуры и строительства – Мызенков Алексей Александрович, 1 этаж, каб. №7 тел. 20467 Понедельник – пятница с 08.30 до 17.30       

В случае временного отсутствия: зам.начальника отдела ЖКХ, архитектуры и строительства, Невош Светлана Николаевна, 2 этаж, каб. №20 тел. 22044              

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

дополнительно документы не запрашиваются

	9.3.3. согласованной проектной документации на возведение одноквартирных, блокированных жилых домов и (или) нежилых капитальных построек на придомовой территории, реконструкцию жилых и (или) нежилых помещений в многоквартирных, блокированных жилых домах, одноквартирных жилых домов, а также нежилых капитальных построек на придомовой территории
	заявление

проектная документация на возведение одноквартирных, блокированных жилых домов и (или) нежилых капитальных построек на придомовой территории, реконструкцию жилых и (или) нежилых помещений в многоквартирных, блокированных жилых домах, одноквартирных жилых домов, а также нежилых капитальных построек на придомовой территории


	Бесплатно
5 дней со дня подачи заявления
	2 года

	Должностное лицо, ответственное за прием документов и выполнение процедуры 9.3.3.

Гл. специалист отдела ЖКХ, архитектуры и строительства – Мызенков Алексей Александрович, 1 этаж, каб. №7 тел. 20467  Понедельник – пятница с 08.30 до 17.30       

В случае временного отсутствия: зам.начальника отдела ЖКХ, архитектуры и строительства, Невош Светлана Николаевна, 2 этаж, каб. №20 тел. 22044           

	Перечень документов, самостоятельно запрашиваемых государственным органом
  дополнительно документы не запрашиваются 

	

	ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ РАЙИСПОЛКОМА


	4.1. Выдача акта обследования условий жизни кандидата в усыновители
	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
	Бесплатно
1 месяц со дня подачи заявления
	1 год

	Должностное лицо, ответственное за прием документов и выполнение процедуры 4.1.

Заведующий сектором общего, среднего и дошкольного образования и воспитательной работы отдела образования райисполкома Салманович Людмила Станиславовна, 4 этаж, 66 каб., тел. 22284  Понедельник – пятница  с 8.30 до 17.30

В случае временного отсутствия: методист ГУО «Вороновский районный учебно-педагогический кабинет» Скорина Светлана Иосифовна, 4 этаж, 66 каб., тел. 22284

	Перечень документов, самостоятельно запрашиваемых государственным органом
ведения 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
справка о месте жительства и составе семьи или копия лицевого счета

	4.2. Назначение ежемесячных денежных выплат на содержание усыновленных детей
	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
	Бесплатно
15 дней со дня подачи заявления
	–

	Должностное лицо, ответственное за прием документов и выполнение процедуры 4.2.

Заведующий сектором общего, среднего и дошкольного образования и воспитательной работы отдела образования райисполкома Салманович Людмила Станиславовна, 4 этаж, 66 каб., тел. 22284  Понедельник – пятница  с 8.30 до 17.30

В случае временного отсутствия: методист ГУО «Вороновский районный учебно-педагогический кабинет» Скорина Светлана Иосифовна, 4 этаж, 66 каб., тел. 22284

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-дополнительно документы не запрашиваются

	6.1. Выдача дубликатов
6.1.2. свидетельства 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
	Бесплатно

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

	Должностное лицо, ответственное за прием документов по процедуре 6.1.2.

Служба «одно окно», руководитель Михальцевич Наталья Францевна, 1 этаж, т. 22255 Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 

В случае временного отсутствия: гл. специалист службы «одно окно», Жданович Ирина Генриховна, 1 этаж, тел.41627

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 6.1.2. 

Главный специалист отдела образования райисполкома Дятлова Анна Вацлавовна, 4 этаж, 73 каб., тел. 25101  Понедельник – пятница с 8.30 до 17.30
В случае временного отсутствия: заведующий сектором общего, среднего и дошкольного образования и воспитательной работы отдела образования райисполкома Салманович Людмила Станиславовна, 4 этаж, 66 каб., тел. 22284

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-сведения о нахождении документов об образовании в архивных фондах

	6.2. Выдача в связи с изменением половой принадлежности:
6.2.2. свидетельства о направлении на работу
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

свидетельство о рождении

ранее выданное свидетельство о направлении на работу
	Бесплатно

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

	Должностное лицо, ответственное за прием документов по процедуре 6.2.2

Служба «одно окно», руководитель Михальцевич Наталья Францевна, 1 этаж, т. 22255 Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 

В случае временного отсутствия: гл. специалист службы «одно окно», Жданович Ирина Генриховна, 1 этаж, тел.41627

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 6.2.2. 

Главный специалист отдела образования райисполкома Дятлова Анна Вацлавовна, 4 этаж, 73 каб., тел. 25101  Понедельник – пятница с 8.30 до 17.30
В случае временного отсутствия: заведующий сектором общего, среднего и дошкольного образования и воспитательной работы отдела образования райисполкома Салманович Людмила Станиславовна, 4 этаж, 66 каб., тел. 22284

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-сведения о нахождении документов об образовании в архивных фондах

	6.2.3. справки о самостоятельном трудоустройстве
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

свидетельство о рождении

ранее выданная справка о самостоятельном трудоустройстве
	Бесплатно

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

	Должностное лицо, ответственное за прием документов по процедуре 6.2.3
Служба «одно окно», руководитель Михальцевич Наталья Францевна, 1 этаж, т. 22255 Понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 

В случае временного отсутствия: гл. специалист службы «одно окно», Жданович Ирина Генриховна, 1 этаж, тел.41627

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры 6.2.3. 

Главный специалист отдела образования райисполкома Дятлова Анна Вацлавовна, 4 этаж, 73 каб., тел. 25101  Понедельник – пятница с 8.03 до 17.30
В случае временного отсутствия: заведующий сектором общего, среднего и дошкольного образования и воспитательной работы отдела образования райисполкома Салманович Людмила Станиславовна, 4 этаж, 66 каб., тел. 22284

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-сведения о нахождении документов об образовании в архивных фондах



	ЮРИДИЧЕСКИЙ СЕКТОР



	1.3.7. о начисленной жилищной квоте

	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

	бесплатно

10 дней со дня обращения
	Бес

сроч

но

	Должностное лицо, ответственное за выполнение и прием документов по процедуре 1.3.7:    

Служба «одно окно», гл. специалист юридического сектора Жданович Ирина Генриховна, 1 этаж, тел.41627 Понедельник – пятница с 8.00 до 17.00
В случае временного отсутствия: Козак Янина Витольдовна, заведующий юридического сектора, 2 этаж, каб. 22, тел. 21946    


	Перечень документов, самостоятельно запрашиваемых государственным органом

справка о месте жительства и составе семьи или копия лицевого счета


*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.

****Государственная пошлина за выдачу разрешения на допуск:

уплачивается по ставке, увеличенной на коэффициент 2, в отношении транспортных средств, год выпуска которых совпадает с годом их государственной регистрации, а также с года выпуска которых прошло менее 10 лет (включая год выпуска), прохождение гостехосмотра в отношении которых предусмотрено через 2 года после проведения последнего гостехосмотра;

не уплачивается в отношении транспортных средств, предназначенных для передвижения инвалидов.

***** Предоставляется заявителем по запросу местного исполнительного комитета в случае принятия решения, не связанного с отказом в осуществлении административной процедуры.

****** Осуществляется в случае, если назначение капитального строения (здания, сооружения) в соответствии с единой классификацией назначения объектов недвижимого имущества не указано в ранее принятых местными исполнительными и распорядительными органами решениях (о разрешении проведения проектно-изыскательских работ и строительства объекта, о продолжении строительства или о принятии самовольной постройки в эксплуатацию и ее государственной регистрации в установленном порядке, ином решении).

******* Государственная регистрация недвижимого имущества, прав на него и сделок с ним не осуществляется в ускоренном или срочном порядке в случае, если в регистрационной книге содержится актуальная отметка о поступившем в организацию по государственной регистрации недвижимого имущества, прав на него и сделок с ним заявлении заинтересованного лица о юридических фактах, в результате которых могут произойти возникновение, переход или прекращение прав, ограничений (обременений) прав на недвижимое имущество.
