
 

Наименование 
административной 

процедуры 

Перечень документов, 

предоставляемых 
гражданами 

Размер 
платы, 

взимаемой 
за выдачу 

справки или 
другого 

документа 

Максимальный 
срок 

рассмотрения 
обращения и 

выдачи справки 
или 

др.документа 

Срок действия 
справки, другого 

документа 

Административные процедуры выполняются инспектором по кадрам 

Лукина Елена Сергеевной 

Понедельник -  пятница 8.00-16.30 2- этаж 

2.1.Выдача 
выписки(копии) из 
трудовой книжки 

  бесплатно 

5 дней 

с момента 
обращения 

бессрочно  

2.2.Выдача 
справки  о месте 
работы и 
занимаемой 
должности 

  бесплатно 

5 дней 

с момента 
обращения 

бессрочно  

2.3.Выдача 
справки  о периоде 
работы 

  бесплатно 

5 дней 

с момента 
обращения 

бессрочно  

2.5. Назначение 
пособия по 
беременности и 
родам 

паспорт или иной 
документ, удостоверяющий 
личность 
 
листок 
нетрудоспособности 

бесплатно 

не позднее дня 
выплаты 
очередной 
заработной платы, 
стипендии, 
пособия 

на срок, указанный в 
листке нетрудос-
пособности (справке 
временной 
нетрудоспособности) 

2.6. Назначение 

пособия в связи с 
рождением ребенка 

Заявление, паспорт или 
иной документ, 
удостоверяющий личность 
справка о рождении 

ребенка – в случае, если 
ребенок родился в 
Республике Беларусь 
копия свидетельства о 
рождении ребенка – в 
случае, если ребенок 
родился за границей 
копии трудовых книжек 
родителей или иные 
документы, 
подтверждающие занятость 

родителей 
домовая книга (при ее 
наличии) – для граждан, 
проживающих в 
одноквартирных, 
блокированных жилых 
домах 
копия решения суда о 
расторжении 
брака либо копия 
свидетельства о 
расторжении брака или 

иной документ, 
подтверждающий 
категорию неполной 
семьи, – для неполных 
семей 

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 

Заявление, паспорт или 
иной документ, 
удостоверяющий личность 
медицинское 
заключение врачебно-
консультационной 

бесплатно 

10 дней со дня 
подачи 
заявления, а в 
случае запроса 
документов и 
(или) сведений от 

единовременно 



12-недельного 
срока беременности 

комиссии на получение 
пособия женщине, ставшей 
на учет в государственной 
организации 
здравоохранения до 12-
недельного срока 
беременности 
копии трудовых книжек 
родителей или иные 

документы, 
подтверждающие занятость 
родителей 
домовая книга (при ее 
наличии) – для граждан, 
проживающих в 
одноквартирных, 
блокированных жилых 
домах 
копия решения судао 
расторжении брака либо 
копия свидетельства о 

расторжении брака или 
иной документ, 
подтверждающий 
категорию неполной 
семьи, – для неполных 
семей 

других 
государственных 
органов, иных 
организаций – 1 
месяц 

2.9. Назначение 
пособия по уходу за 
ребенком в возрасте 
до 3 лет 

Заявление, паспорт или 
иной документ, 
удостоверяющий личность 
копия свидетельства о 
рождении ребенка 
справка о рождении 
ребенка с указанием 
основания внесения 

сведений об отце 
ребенка – в случае, если 
запись об отце ребенка в 
книге записей актов о 
рождении произведена по 
указанию матери 
копии трудовых книжек 
родителей или иные 
документы, 
подтверждающие занятость 
родителей 
домовая книга (при ее 

наличии) – для граждан, 
проживающих в 
одноквартирных, 
блокированных жилых 
домах 
справка о том, что 
ребенок не оформлен в 
учреждение, 
обеспечивающее 
получение дошкольного 
образования, – в случае 
достижения ребенком 

возраста полутора, двух, 
двух с половиной лет 
справка учреждения, 
обеспечивающего 
получение дошкольного 
образования, о том, что 
ребенок является 
обучающимся или 
воспитанником и относится 
к приходящему 
контингенту, – на детей, 

посещающих учреждения, 
обеспечивающие 
получение дошкольного 

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 3-летнего 
возраста 



образования, с 
круглосуточным режимом 
пребывания ребенка 
копия решения суда о 
расторжении брака либо 
копия свидетельства о 
расторжении брака или 
иной документ, 
подтверждающий 

категорию неполной 
семьи, – для неполных 
семей 

2.12. Назначение 
пособия на детей 
старше 3 лет 

Заявление, паспорт или 
иной документ, 
удостоверяющий личность 
копия свидетельства о 
рождении ребенка 
справка о рождении 
ребенка с указанием 
основания внесения 
сведений об отце 
ребенка – в случае, если 
запись об отце ребенка в 
книге записей актов о 

рождении произведена по 
указанию матери 
копии трудовых книжек 
родителей или иные 
документы, 
подтверждающие занятость 
родителей, 
домовая книга (при ее 
наличии) – для граждан, 
проживающих в 
одноквартирных, 

блокированных жилых 
домах, 
справка о том, что 
ребенок является 
обучающимся, – на детей 
старше 14 лет 
(предоставляется на дату 
определения права на 
пособие и на начало 
учебного года) 
справка детского 
интернатного 

учреждения о том, что 
ребенок является 
обучающимся или 
воспитанником и относится 
к приходящему 
контингенту, – на детей, 
посещающих детские 
интернатные учреждения с 
круглосуточным режимом 
пребывания ребенка, 
справка учреждения, 
обеспечивающего 

получение дошкольного 
образования, о том, что 
ребенок является 
обучающимся или 
воспитанником и относится 
к приходящему 
контингенту, – на детей, 
посещающих учреждения, 
обеспечивающие 
получение дошкольного 
образования, с 

круглосуточным режимом 
пребывания ребенка, 
сведения о полученных 

бесплатно 

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

месяц 

по 31 декабря 
календарного года, в 
котором назначено 
пособие, либо по день 
достижения ребенком 
16-, 18-летнего 
возраста 



доходах (об их 
отсутствии) каждого члена 
семьи за год, 
предшествующий году 
обращения 
копия решения суда о 
расторжении брака либо 
копия свидетельства о 
расторжении брака или 

иной документ, 
подтверждающий 
категорию неполной 
семьи, – для неполных 
семей,  
копия удостоверения 
ребенка-инвалида – для 
семей, воспитывающих 
ребенка-инвалида в 
возрасте до 18 лет 

2.13. Назначение 
пособия по уходу за 
больным ребенком в 
возрасте до 14 лет 

листок 
нетрудоспособности 

бесплатно 

не позднее дня 
выплаты 
очередной 
заработной платы 

на срок,  указанный в 
листке неструдо-
способности  

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  

листок 
нетрудоспособности 

бесплатно 

не позднее дня 
выплаты 
очередной 
заработной платы 

на срок, указанный в 
листке неструдо-
способности 

2.16. Назначение 
пособия при 
санаторно-
курортном лечении 
ребенка-инвалида 

листок 
нетрудоспособности 
документ, 
подтверждающий 
период пребыванияв 
санаторно-курортной 

организации 

бесплатно 

не позднее дня 
выплаты 
очередной 
заработной платы 

на срок,  указанный в 
листке неструдо-
способности  

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 

  бесплатно 

5 дней 

с момента 
обращения 

бессрочно  

2.25.Выдача 
справки о 
нахождении в 
отпуске по уходу за 
ребенком до 
достижения им 
возраста 3 лет 

  бесплатно 

5 дней 

с момента 

обращения 

бессрочно 

Административные процедуры выполняются 

заместителем директора по учебной работе Шилец Татьяной Петровной 

Понедельник 07.30-16.00, вторник 11.30-20.00, среда 08.00-16.00, четверг 07.30-16.00, пятница 08.00-
16.00, 3-я суббота месяца 13.00-13.30 (2-й этаж ) 

6.1.Выдача 
дубликатов 
свидетельств 
об  общем базовом 
образовании 

Заявление о выдаче 
дубликата свидетельства с 
объяснением причин его 
утраты или приведения в 
негодность 

Паспорт или иной 

0,1 базовой 
величины 

15 дней 

Со дня подачи 

заявления, а в 
случае  запроса 
документа и 
(или) сведений 

бессрочно 



документ, удостоверяющий 
личность; 

Документ, 
подтверждающий внесение 
платы 

от других 
государственных 
оргвнов, иных 
организаций – 1 
месяц 

6.1.1.Выдача 
дубликатов 
аттестата о среднем 
образовании 

    

15 дней 

Со дня подачи 
заявления, а в 

случае  запроса 
документа и 
(или) сведений 
от других 
государственных 
органов, иных 
организаций – 1 
месяц 

бессрочно 

Административные процедуры выполняются секретарем Бакулина Ирина Львовна 

понедельник – пятница- с 8.00 до 16.30   (2-й этаж ) приемная 

Телефон 39-35-93 

6.3.Выдача справки 
о том, что 
гражданин является 

обучающимся или 
воспитанником 
учреждения 
образования 

  бесплатно 

1 день 

с момента 
обращения 

6 мес. 

2.24.Выдача 
справки о 
необеспеченности 
ребенка в текущем 
году путевкой за 
счет средств 
государственного 
социального 
страхования, в 
лагерь с 

круглосуточным 
пребыванием 

  бесплатно 

5 дней 

с момента 

обращения 

Бессрочно 

Административные процедуры выполняются  библиотекарем Кожемякиной Ириной Игоревной 

Понедельник с 11.30-20.00, вторник, среда, четверг с 09.00-17.30, 

пятница с 09.00-16.30, 4-я суббота с 09.00-13.00 (2-этаж) библиотека 

 

6.15 Принятие 
решения об 
освобождении либо 
снижении платы  за 

пользование 
учебниками или 
учебными 
пособиями 
учащимися и 
учебными 
пособиями 
воспитанниками. 

Учреждение образования, в 
котором обучается 
воспитанник 

Заявление с указанием 

основания для 
освобождения либо 
снижения платы, 
удостоверение инвалида – 
для семей, в которых 1 или 
оба родителями инвалиды 
2 или 1 группы, 
свидетельство о рождении 
– лиц являющихся детьми, 
лиц перечисленных в 
подпунктах 3.2, 3.4, 3,7 
пункта 3 и пункта 10 

статьи 3 Закона 
Республики Беларусь « О 
государственных 

бесплатно До 1 сентября 
С 1 сентября до 
окончания учебно 



социальных льготах, 
правах и гарантиях для 
отдельных категорий 
граждан «Удостоверение 
инвалида о праве на 
льготы родителя, 
удостоверение о праве на 
льготы либо справка о 
праве на льготы-для 

членов семей лиц, 
перечисленных в 
подпунктах 3.2, 3.4 и 3.7 
пункта 3,  пункте 10 и 
подпунктах 12.2 и 12.3 
пункта 12 статьи 3 Закона 
Республики Беларусь «О 
государственных 
социальных льготах, 
правах и гарантиях для 
отдельных категорий 
граждан» 

Удостоверение инвалида –
для детей –инвалидов в 
возрасте до 18 лет, 
инвалидов с детства 

выписка из медицинских 
документов-для детей, 
являющихся 
воспитанниками 

учреждений, 
обеспечивающих 
получение дошкольного 
образования, и 
страдающих 
онкологическими 
заболеваниями или 
больных туберкулезом 
удостоверение 
многодетной семьи  

 


