           ПЕРЕЧЕНЬ 
         административных процедур, прием заявлений (документов) и осуществление    которых осуществляется в управлении сельского хозяйства и продовольствия Ветковского районного исполнительного комитета (далее – райисполком)
	№ п\п
	Согласно Перечню административных процедур, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан, утверждённому 

Указом № 200

	
	№ 

а/ процедуры
	Наименование административной процедуры
	Лицо осуществляющее прием, подготовку к рассмотрению заявлений (документов), выдачу итоговых документов

	1. 1
	2.1.
	Выдача выписки (копии) из трудовой книжки.
Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной  процедуры

заявление

Размер платы, взимаемой при осуществлении административной  процедуры-бесплатно
Максимальный срок осуществления административной процедуры

5 дней со дня обращения

	Саховская Т.Р. каб.1-12

т.2 13 33 

	2. 2
	2.2
	Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности
Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной  процедуры

заявление

Размер платы, взимаемой при осуществлении административной  процедуры-бесплатно
Максимальный срок осуществления административной процедуры

5 дней со дня обращения
Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административных процедур - бессрочно
	Ковалькова С.А., Красная площадь 8, 1 этаж, каб. № 1-6, 2 10 01



	3. 
	2.3
	Выдача справки о периоде работы, службы
Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной  процедуры

заявление

Размер платы, взимаемой при осуществлении административной  процедуры-бесплатно
Максимальный срок осуществления административной процедуры

5 дней со дня обращения
Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административных процедур - бессрочно

	Ковалькова

Светлана Алексеевна, Красная площадь 8, 1 этаж, каб. № 1-6, 2 10 01



	4. 
	2.4
	Выдача справки о размере заработной платы (денежного довольствия)
Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной  процедуры

заявление

Размер платы, взимаемой при осуществлении административной  процедуры-бесплатно
Максимальный срок осуществления административной процедуры

5 дней со дня обращения
Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административных процедур - бессрочно
	Ковалькова

Светлана Алексеевна,  каб. № 1-6, 

2 10 01



	5. 
	2.5
	Назначение пособия по беременности и родам
Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной  процедуры

Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Листок нетрудоспособности.

Справка о размере заработной платы- в случае, если период, за который определяется среднедневной заработок для назначения пособия, состоит из периодов работы у разных нанимателей
Размер платы, взимаемой при осуществлении административной  процедуры-бесплатно
Максимальный срок осуществления административной процедуры

10 дней со дня обращения

	Ковалькова

Светлана Алексеевна,  каб. № 1-6, 

2 10 01



	6. 
	2.6
	Назначение пособия в связи с рождением ребенка
Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной  процедуры

Заявление
Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Справка о рождении ребенка 

Свидетельство о рождении, смерти детей, в том числе старше 18 лет(представляются на всех детей)

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

Выписки (копии) из трудовых книжек родителей усыновителей (удочерителей) (далее- усыновителей), опекунов или  иные документы, подтверждающие их занятость, - в случае необходимости определения места назначения пособия

Свидетельство о заключении брака – в случае, если заявитель состоит в браке
Размер платы, взимаемой при осуществлении административной  процедуры-бесплатно
Максимальный срок осуществления административной процедуры

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

	Ковалькова

Светлана Алексеевна,  каб. № 1-6, 

2 10 01



	7. 
	2.8
	Назначение пособия женщинам, ставшим на учет в
	

	8. 
	
	
	Ковалькова

Светлана Алексеевна,  каб. № 1-6, 

2 10 01



	9. 
	
	 государственных организациях здравоохранения до 12-недельного срока беременности
Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной  процедуры

Заявление
Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

Заключение врачебно-консультационной комиссии

Выписка (копия) из трудовых книжек заявителя и супруга заявителя или иные документы. Подтверждающие их занятость, - в случае необходимости определения места назначения пособия
Размер платы, взимаемой при осуществлении административной  процедуры-бесплатно
Максимальный срок осуществления административной процедуры

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

	

	10. 
	2.9
	Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет
Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной  процедуры

Заявление
Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

свидетельства о рождении детей (при воспитании в семье двоих и более несовершеннолетних детей – не менее двух свидетельств о рождении) (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлен статус беженца в Республике Беларусь, – при наличии таких свидетельств)

копия решения суда об усыновлении – для семей, усыновивших детей

копия решения местного исполнительного и распорядительного органа об установлении опеки (попечительства) – для лиц, назначенных опекунами (попечителями) ребенка.
удостоверение инвалида либо заключение медико-реабилитационной экспертной комиссии – для ребенка-инвалида в возрасте до 3 лет
удостоверение пострадавшего от катастрофы на Чернобыльской АЭС, других радиационных аварий – для граждан, постоянно (преимущественно) проживающих на территории, подвергшейся радиоактивному загрязнению в зоне последующего отселения или в зоне с правом на отселение
свидетельство о заключении брака – в случае, если заявитель состоит в браке
копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении брака или иной документ, подтверждающий категорию неполной семьи, – для неполных семей
справка о периоде, за который выплачено пособие по беременности и родам
выписки (копии) из трудовых книжек родителей (усыновителей, опекунов) или иные документы, подтверждающие их занятость, – в случае необходимости определения места назначения пособия
справка о том, что гражданин является обучающимся
справка о выходе на работу, службу до истечения отпуска по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет и прекращении выплаты пособия – при оформлении отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет другим членом семьи или родственником ребенка
справка о размере пособия на детей и периоде его выплаты – в случае изменения места выплаты пособия

Размер платы, взимаемой при осуществлении административной  процедуры-бесплатно
Максимальный срок осуществления административной процедуры

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

	Ковалькова

Светлана Алексеевна,  каб. № 1-6, 

2 10 01



	11. 
	2.12
	Назначение пособия на детей старше 3 лет
Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной  процедуры

заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
свидетельства 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).
копия решения суда об усыновлении – для семей, усыновивших детей
копия решения местного исполнительного и распорядительного органа об установлении опеки (попечительства) – для лиц, назначенных опекунами (попечителями) ребенка
удостоверение инвалида либо заключение медико-реабилитационной экспертной комиссии об установлении инвалидности – для ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет.
удостоверение инвалида – для матери (мачехи), отца (отчима), усыновителя, опекуна (попечителя), являющихся инвалидами
справка о призыве на срочную военную службу – для семей военнослужащих, проходящих срочную военную службу
свидетельство о заключении брака – в случае, если заявитель состоит в браке
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 установлении отцовства – для семей военнослужащих, проходящих срочную военную службу
справка о том, что гражданин является обучающимся (представляется на всех детей, на детей старше 14 лет представляется на дату определения права на пособие и на начало учебного года)
выписки (копии) из трудовых книжек родителей (усыновителей, опекунов (попечителей) или иные документы, подтверждающие их занятость
сведения о полученных доходах за 6 месяцев года, предшествующего году обращения, – для трудоспособного отца (отчима) в полной семье, родителя в неполной семье, усыновителя, опекуна (попечителя) 
справка о размере пособия на детей и периоде его выплаты – в случае изменения места выплаты пособия

Размер платы, взимаемой при осуществлении административной  процедуры-бесплатно
Максимальный срок осуществления административной процедуры

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


	Ковалькова

Светлана Алексеевна,  каб. № 1-6, 

2 10 01



	12. 
	2.13
	Назначение пособия по временной нетрудоспособности по уходу за больным ребенком в возрасте до 14 лет (ребенком инвалидом в возрасте до 18 лет)

Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной  процедуры

Листок нетрудоспособности

Максимальный срок осуществления административной процедуры

10 дней со дня обращения, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов иных организаций и (или) получения дополнительной информации, необходимой для назначения пособия, 1 месяц– 1 месяц


	

	13. 
	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
Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной  процедуры

Листок нетрудоспособности

Максимальный срок осуществления административной процедуры

10 дней со дня обращения, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов иных организаций и (или) получения дополнительной информации, необходимой для назначения пособия, 1 месяц– 1 месяц


	

	14. 
	
	
	
	
	

	15. 
	2.16
	Назначение пособия при санаторно-курортном лечении ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет 

Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной  процедуры

Листок нетрудоспособности

Максимальный срок осуществления административной процедуры

10 дней со дня обращения, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов иных организаций и (или) получения дополнительной информации, необходимой для назначения пособия, 1 месяц– 1 месяц
	
	
	

	16. 
	
	
	
	
	

	17. 
	2.18
	Выдача справки о размере пособия на детей и периоде его выплаты
Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной  процедуры

Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

Максимальный срок осуществления административной процедуры

5 дней со дня обращения
	
	
	

	18. 
	2.19
	Выдача справки о выходе на работу, службу до истечения отпуска по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет и прекращении выплаты пособия
Максимальный срок осуществления административной процедуры

5 дней со дня обращения
	
	
	

	19. 
	2.20
	Выдача справки об удержании алиментов и их размере
Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной  процедуры

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок осуществления административной процедуры

5 дней со дня обращения
	
	
	

	20. 
	2.24.
	Выдача справки о необеспеченности ребенка в текущем году путевкой за счет средств государственного социального страхования в лагерь с круглосуточным пребыванием
Максимальный срок осуществления административной процедуры

5 дней со дня обращения
	
	
	

	21. 
	2.25
	Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет
Максимальный срок осуществления административной процедуры

5 дней со дня обращения
	
	
	

	22. 
	2.29
	Выдача справки о периоде, за который выплачено пособие по беременности и родам
Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной  процедуры

Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

Максимальный срок осуществления административной процедуры

3 дней со дня обращения
	
	
	

	23. 
	2.35
	Выплата пособия (материальной помощи) на погребение
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 ребенка (детей)
справка о том, что умерший в возрасте от 18 до 23 лет на день смерти являлся обучающимся, – в случае смерти лица в возрасте от 18 до 23 лет

максимальный срок осуществления административных процедур

1 рабочий день со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	
	
	

	24. 
	15.21
	Выдача удостоверения тракториста-машиниста соответствующей категории с талоном к нему (далее – удостоверение тракториста-машиниста)

	Саховский Александр Григорьевич,

Красная площадь 7, 1 этаж, каб. № 1-6,

2 11 26

	25. 
	15.22
	Обмен удостоверения тракториста-машиниста, а также удостоверения тракториста-машиниста (с категориями), выданного на территории республик бывшего СССР
	

	26. 
	15.23
	Выдача удостоверения тракториста-машиниста взамен недействительного удостоверения тракториста-машиниста первого, второго, третьего класса, выданного на территории республик бывшего СССР
	

	27. 
	15.24
	Выдача временного разрешения на право управления колесным трактором, самоходной машиной в случае утраты (хищения) удостоверения тракториста-машиниста, а также удостоверений тракториста-машиниста (с категориями), выданных на территории республик бывшего СССР
	

	28. 
	15.25
	Выдача дубликата удостоверения тракториста-машиниста взамен утраченного (похищенного) удостоверения тракториста-машиниста, а также взамен удостоверений тракториста-машиниста (с категориями), выданных на территории республик бывшего СССР

	Саховский Александр Григорьевич,

Красная площадь 7, 1 этаж, каб. № 1-6,

2 11 26

	29. 
	15.26
	Выдача временного разрешения на право управления колесным трактором, самоходной машиной соответствующей категории обучающимся, осваивающим содержание образовательных программ профессионально-технического, среднего специального, высшего образования, образовательных программ профессиональной подготовки рабочих (служащих), переподготовки рабочих (служащих), на период прохождения ими практики
	

	30. 
	15.27
	Выдача нового талона к удостоверению тракториста-машиниста
	

	31. 
	15.28
	Возврат удостоверения тракториста-машиниста после окончания срока лишения права управления колесным трактором, самоходной машиной лицам, лишенным этого права за управление колесным трактором, самоходной машиной в состоянии алкогольного опьянения или в состоянии, вызванном потреблением наркотических средств, психотропных веществ, их аналогов, токсических или других одурманивающих веществ, либо за передачу управления колесным трактором, самоходной машиной лицу, находящемуся в таком состоянии, а равно за уклонение от прохождения проверки (освидетельствования) на предмет определения состояния алкогольного опьянения или состояния, вызванного потреблением наркотических средств, психотропных веществ, их аналогов, токсических или других одурманивающих веществ, а также за употребление водителем алкогольных, слабоалкогольных напитков или пива, наркотических средств, психотропных веществ, их аналогов, токсических или других одурманивающих веществ после подачи сотрудником органа внутренних дел сигнала об остановке транспортного средства либо после совершения дорожно-транспортного происшествия, участником которого он является, до прохождения проверки (освидетельствования) на предмет определения состояния алкогольного опьянения либо состояния, вызванного потреблением наркотических средств, психотропных веществ, их аналогов, токсичных или других одурманивающих веществ
	

	32. 
	15.29
	Возврат удостоверения тракториста-машиниста и (или) талона к нему после его (их) изъятия, окончания срока лишения права управления колесным трактором, самоходной машиной лицам, лишенным этого права за иные правонарушения
	

	33. 
	15.30
	Государственная регистрация колесного трактора, прицепа к нему и самоходной машины
	

	34. 
	15.31
	Выдача дубликата свидетельства о регистрации колесного трактора, прицепа к нему и самоходной машины (технического паспорта) и (или) регистрационного знака на колесный трактор, прицеп к нему и самоходную машину взамен утраченного (похищенного) или пришедшего в негодность
	

	35. 
	15.32
	Обмен свидетельства о регистрации колесного трактора, прицепа к нему и самоходной машины (технического паспорта)
	

	36. 
	15.33
	Внесение изменений в свидетельство о регистрации колесного трактора, прицепа к нему и самоходной машины (технический паспорт)
	

	37. 
	15.34
	Выдача акта осмотра колесного трактора, прицепа к нему и самоходной машины для снятия их с учета в случае невозможности представить колесный трактор, прицеп к нему и самоходную машину на осмотр
	

	38. 
	15.35
	Снятие с учета колесного трактора, прицепа к нему и самоходной машины
	

	39. 
	15.36
	Постановка колесного трактора, прицепа к нему и самоходной машины, зарегистрированных в установленном порядке, на временный учет по месту расположения земельного участка, принадлежащего собственнику колесного трактора, прицепа к нему и самоходной машины, или по месту жительства его близких родственников либо лиц, которым он передает колесный трактор, прицеп к нему и самоходную машину по доверенности
	

	40. 
	15.37
	Проведение государственного технического осмотра колесного трактора, прицепа к нему и самоходной машины
	


____________

* Административные процедуры, прием, подготовку к рассмотрению заявлений (документов), 

выдачу итоговых документов осуществляют: 

· Главный  бухгалтер управления сельского хозяйства и продовольствия райисполкома Ковалькова Светлана Алексеевна  (2.1, 2.2, 2.3, 2.24, 2.25, 2.4, 2.5, 2.6, 2.8, 2.9, 2.12, 2.13, 2.14, 2.16, 2.18, 2.19, 2.20, 2. 29, 2.35),контактный тел. 2-10-01.
· Главный государственный инженер-инспектор Гостехнадзора Ветковского района Саховский Александр Григорьевич   (15.21, 15.22, 15.23, 15.24,15.25,15.26, 15.27, 15.28, 15.29, 15.30, 15.31,15.32,15.33,15.34,15.35,15.36,15.37), контактный тел 2-11-26.
