
 
Наименование административной 

процедуры  
Ответственный 

за осуществление  
административной 

процедуры  

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

процедуры  

Размер платы, взимаемой 
при осуществлении  
административной 

процедуры  

Максимальный срок 
осуществления административной  

процедуры  

Срок действия справки, другого 
документа (решения), выдаваемых  

(принимаемого) при осуществлении 

административной процедуры  
1.1. Принятие решения:  
1.1.8. о постановке на учет 

граждан, желающих получить 

жилое помещение в общежитии  

заведующий общежитием 

Волоткович   
Ирина Викторовна  

заявление, паспорта или иные  
документы, удостоверяющие  

личность  

бесплатно  1 месяц со дня подачи заявления    бессрочно   

1.3. Выдача справки:     

1.3.1. о состоянии на учете 
нуждающихся в улучшении  
жилищных условий  

паспортист 

Жих   
Жанна Николаевна  

паспорт или иной документ,  
удостоверяющий личность  бесплатно  в день обращения  

  
6 месяцев  

 

1.3.2. о занимаемом в данном 
населенном пункте жилом  
помещении и составе семьи  

паспортист 

Жих   
Жанна Николаевна  

паспорт или иной документ,  
удостоверяющий личность  

бесплатно  в день обращения    6 месяцев   

1.3.3. о месте жительства и составе 

семьи  
паспортист 

Жих   
Жанна Николаевна   

паспорт или иной документ,  
удостоверяющий личность  

бесплатно  в день обращения    6 месяцев   

1.3.4. о месте жительства  паспортист 

Жих  
Жанна Николаевна  

паспорт или иной документ,  
удостоверяющий личность  

бесплатно  в день обращения    6 месяцев   

2.1. Выдача выписки (копии) из 

трудовой книжки  
инспектор по кадрам 

Рязанцева Наталья 

Валерьевна 

-  бесплатно  5 дней со дня обращения    бессрочно   

2.2. Выдача  справки  о 

 месте работы,  службы 

 и занимаемой должности  

инспектор по кадрам 

Рязанцева Наталья 

Валерьевна  

-  бесплатно  5 дней со дня обращения    бессрочно   

2.3. Выдача  справки  о 

периоде работы, службы  
инспектор по кадрам 

Рязанцева Наталья 

Валерьевна 

-  бесплатно  5 дней со дня обращения    бессрочно   

2.4. Выдача справки о размере 
заработной платы (денежного  
довольствия)  

главный бухгалтер  

Данилова   
Елена Ивановна  

-  бесплатно  5 дней со дня обращения    бессрочно   

 2.5. Назначение  пособия  
по беременности и родам  

главный бухгалтер  

Данилова   
Елена Ивановна  

паспорт или иной документ, 

удостоверяющий личность, 

листок нетрудоспособности  

  бесплатно  
  

10 дней со дня обращения  на  срок, 

 указанный 

нетрудоспособности  

 в  листке  

2.6. Назначение пособия в связи с 

рождением ребенка  
главный бухгалтер  

Данилова   
Елена Ивановна  

заявление паспорт или иной 
документ, удостоверяющий 
личность свидетельство 
о рождении ребенка  

  бесплатно  
  

  

10  дней  со  дня 

 подачи заявления, а в 

случае запроса документов и 

(или) сведений от других 

 государственных 

органов, иных организаций - 1 

месяц  

единовременно  



2.8. Назначение пособия 

женщинам, ставшим на учет в 

государственных организациях 

здравоохранения до 12-недельного 

срока беременности  

главный бухгалтер  

Данилова   
Елена Ивановна  

  

заявление паспорт или иной 

документ, удостоверяющий 

личность заключение 

врачебноконсультационной 

комиссии  

  бесплатно  
  

10  дней  со  дня 

 подачи заявления, а в 

случае запроса документов и 

(или) сведений от других 

 государственных 

органов, иных организаций - 1 

месяц  

единовременно  

2.9. Назначение пособия по уходу за 

ребенком в возрасте до 3 лет  
главный бухгалтер  

Данилова   
Елена Ивановна  

  

заявление паспорт или иной 
документ, удостоверяющий 
личность  

  бесплатно  
  

10  дней  со  дня 

 подачи заявления, а в 

случае запроса документов и 

(или) сведений от других 

 государственных 

органов, иных организаций - 1 

месяц  

по день достижения ребенком 

возраста 3 лет  

12. Назначение пособия на детей 

старше 3 лет  
главный бухгалтер  

Данилова   
Елена Ивановна  

  

заявление паспорт или иной 

документ, удостоверяющий 

личность свидетельства о 

рождении несовершеннолетних  

бесплатно  10 дней со дня подачи 

заявления, а в случае запроса 

документов и (или) сведений 

от других государственных  

по 31 июля или по 31 декабря 

календарного года, в котором 

назначено пособие, либо по день  

 

  детей (представляются на всех 

детей) справка о том, что 

гражданин является 

обучающимся (на детей старше 

14 лет представляется на дату 

определения права на пособие и 

на начало учебного года) 

сведения о полученных доходах 

(их отсутствии) каждого члена 

семьи за год, предшествующий 

году обращения  

 органов, иных организаций - 1 

месяц  
достижения ребенком 16-, 

18летнего возраста  

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

главный бухгалтер  

Данилова   
Елена Ивановна  

  

листок нетрудоспособности  бесплатно  10 дней со дня обращения  на срок, указанный в листке 

нетрудоспособности  

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  

главный бухгалтер  

Данилова   
Елена Ивановна  

  

листок нетрудоспособности  бесплатно  10 дней со дня обращения  на срок, указанный в листке 

нетрудоспособности  

2.18. Выдача справки о размере 

пособия на детей и периоде его 

выплаты  

главный бухгалтер  

Данилова   
Елена Ивановна  

паспорт или иной документ, 

удостоверяющий личность  
  бесплатно  5 дней со дня обращения  бессрочно  



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  

инспектор по кадрам 

Рязанцева Наталья 

Валерьевна 

-  бесплатно  5 дней со дня обращения  бессрочно  

2.20. Выдача справки об удержании 

алиментов  
и их размере  

главный бухгалтер  

Данилова   
Елена Ивановна  

паспорт или иной документ, 

удостоверяющий личность  
  бесплатно  5 дней со дня обращения  бессрочно  

2.25.  Выдача  справки о 

нахождении в отпуске по уходу за 

ребенком до достижения им  
возраста 3 лет  

инспектор по кадрам 

Рязанцева Наталья 

Валерьевна 

-  бесплатно  5 дней со дня обращения  бессрочно  

2.29. Выдача справки о периоде, за 

который выплачено пособие по 

беременности и родам  

главный бухгалтер 

Данилова  
Елена Ивановна  

паспорт или иной документ, 

удостоверяющий личность  
 бесплатно  3 дня со дня обращения  бессрочно  

2.44. Выдача справки о не 

выделении путевки на детей на 

санаторно-курортное лечение и 

оздоровление в текущем году  

комиссия по оздоровлению  
и санаторно-курортному  

лечению  

паспорт или иной документ, 

удостоверяющий личность  
 бесплатно  5 дней со дня обращения  бессрочно  

6.1. Выдача дубликатов:  
6.1.1. документа об образовании, 

приложения к нему  
секретарь учебной части 

Василевич Александра 

Витальевна 

заявление, паспорт, пришедший в 

негодность документ, документ об 

оплате  

 0,2 базовой величины –  

за дубликат документа об 

образовании (для граждан 

Республики Беларусь) 1 

базовая величина - за 

дубликат иного 

документа об 

образовании (для 

иностранных граждан и 

лиц без гражданства) 

бесплатно - дубликат 

приложения к документу  

15 дней со дня подачи заявления, 

а в случае запроса документов и 

(или) сведений от других 

государственных органов, иных 

организаций - 1 месяц  

бессрочно  

   об образовании, 

дубликат документа об 

обучении  

  

6.1.2. свидетельства о направлении 

на работу  
секретарь учебной части 

Василевич Александра 

Витальевна 

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  



6.1.3. справки о самостоятельном 

трудоустройстве  
секретарь учебной части 

Василевич Александра 

Витальевна 

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  

бесплатно  3 дня со дня подачи заявления, 

при  необходимости 

 запроса документов и 

(или) сведений от других 

 государственных 

органов, иных организаций - 1 

месяц  

бессрочно  

6.1.4. билета учащегося, книжки 

успеваемости учащегося  

  

секретарь учебной части 

Василевич Александра 

Витальевна  

  

заявление с указанием причин 

утраты документа или 

приведения его в негодность 

паспорт или иной документ, 

удостоверяющий личность 

пришедший в негодность 

документ - в случае, если 

документ пришел в негодность  

бесплатно  5 дней со дня подачи заявления  до окончания обучения  

6.3. Выдача справки о том, что 

гражданин является обучающимся 

(с указанием необходимых 

сведений, которыми располагает 

учреждение образования)  

секретарь учебной части 

Василевич Александра 

Витальевна 

заявление  бесплатно  в день обращения  с 1 сентября либо с даты подачи 
заявления (в случае подачи заявления 
после 1 сентября) по 31 августа - для 
обучающихся, получающих общее 
среднее, специальное образование 6  
месяцев - для иных обучающихся  

6.4. Выдача справки о результатах 
сдачи вступительных испытаний в 
учреждении среднего  
специального образования  

секретарь учебной части 

Василевич Александра 

Витальевна 

заявление паспорт или иной 
документ, удостоверяющий  
личность  

бесплатно  в день подачи заявления  6 месяцев  

6.5. Выдача справки о том, что 

среднее специальное образование 

получено на платной основе  

секретарь учебной части 

Василевич Александра 

Витальевна 

заявление паспорт или иной 
документ, удостоверяющий  
личность  

бесплатно  в день подачи заявления  бессрочно  

  


