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ПЕРЕЧЕНЬ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ВЫПОЛНЯЕМЫХ   

В УЧРЕЖДЕНИИ ОБРАЗОВАНИЯ  

«Мозырский государственный политехнический колледж» 

ПО ОБРАЩЕНИЯМ ГРАЖДАН И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ ЗА ВЫДАЧЕЙ СПРАВОК ИЛИ 

ДРУГИХ ДОКУМЕНТОВ 

 

Наименование 

административ-

ной 

процедуры 

 

Документы и или) сведе-

ния, представляемые 

гражданином при 

обращении (*) 

Размер платы, 

взимаемой за вы-

дачу справки или 

другого 

документа  

Максималь-

ный срок 

рассмотре-

ния 

обращения и 

выдачи 

справки или 

другого 

документа 

Лицо, от-

ветственное 

за выдачу 

справки или 

другого до-

кумента по 

админи-

стративной 

процедуре 

 
1 2 3 4 5 

Выдача выписки (ко-

пии) из трудовой 

книжки 

 

- бесплатно 5 дней со дня об-

ращения 

Инспектор по 

кадрам 

Платунова А.В. 

т. 25-04-88 

Выдача справки о ме-

сте работы и занима-

емой должности 

- бесплатно 5 дней со дня об-

ращения 

Инспектор по 

кадрам  

Платунова А.В. 

Т. 25-04-88 

Выдача справки о пе-

риоде работы 

 

- бесплатно 5 дней со дня об-

ращения 

 

Инспектор по 

кадрам  

Платунова А.В. 

т. 25-04-88 

Выдача справки о 

размере заработной 

платы 

 

- бесплатно 5 дней со дня об-

ращения 

Зам. гл. бухгал-

тера  

Харлан Н.И..  

т. 25-04-88 

 

Назначение пособия 

по беременности и 

родам 

паспорт или иной документ, удосто-

веряющий личность 

листок нетрудоспособности (справка 

о временной нетрудоспособности) 

справка о размере заработной пла-

ты – в случае, если период, за кото-

рый определяется среднедневной за-

работок для назначения пособия, со-

стоит из периодов работы у разных 

нанимателей 

 

бесплатно 
10 дней со дня 

обращения, а в 

случае запроса 

либо представле-

ния документов и 

(или) сведений от 

других государ-

ственных орга-

нов, иных орга-

низаций и (или) 

получения до-

полнительной 

информации, не-

обходимой для 

назначения посо-

бия, – 1 месяц 

Отдел кадров 

Зам. гл. бухгал-

тера  

Харлан Н.И. 

т. 25-04-88 

 Назначение пособия в 

связи с рождением 

ребенка 

 

Заявление, паспорт или иной доку-

мент, удостоверяющий личность 

справка о рождении ребенка – в слу-

чае, если ребенок родился в Респуб-

лике Беларусь 

свидетельство о рождении ребенка – 

в случае, если ребенок родился за 

пределами Республики Беларусь 

свидетельства о рождении, смерти 

детей, в том числе старше 18 лет 

(представляются на всех детей) 

копия решения суда об усыновлении 

бесплатно 
10 дней со дня 

подачи заявления, 

а в случае запроса 

документов и 

(или) сведений от 

других государ-

ственных орга-

нов, иных орга-

низаций – 1 месяц 

 

Отдел кадров 

Зам. гл. бухгал-

тера  

Харлан Н.И. 

т. 25-04-88 



 2 

(удочерении) (далее – усыновле-

ние) – для семей, усыновивших 

(удочеривших) (далее – усыновив-

шие) детей 

выписки (копии) из трудовых кни-

жек родителей (усыновителей (удо-

черителей) (далее – усыновители), 

опекунов) или иные документы, под-

тверждающие их занятость, – в слу-

чае необходимости определения ме-

ста назначения пособия 

копия решения суда о расторжении 

брака либо свидетельство о растор-

жении брака или иной документ, 

подтверждающий категорию непол-

ной семьи, – для неполных семей 

копия решения местного исполни-

тельного и распорядительного орга-

на об установлении опеки (попечи-

тельства) – для лиц, назначенных 

опекунами (попечителями) ребенка 

свидетельство о заключении брака – 

в случае, если заявитель состоит в 

браке 

Назначение пособия 

женщинам, ставшим 

на учет в государ-

ственных организаци-

ях здравоохранения 

до 12-недельного сро-

ка беременности 

заявление 

паспорт или иной документ, удосто-

веряющий личность 

заключение врачебно-

консультационной комиссии 

 

бесплатно 
10 дней со дня 

подачи заявления, 

а в случае запроса 

документов и 

(или) сведений от 

других государ-

ственных орга-

нов, иных орга-

низаций – 1 месяц 

Отдел кадров 

Зам. гл. бухгал-

тера  

Харлан Н.И. 

т. 25-04-88 

Назначение пособия 

по уходу за ребенком 

в возрасте до 3 лет 

заявление 

паспорт или иной документ, удосто-

веряющий личность 

свидетельства о рождении детей 

(при воспитании в семье двоих и бо-

лее несовершеннолетних детей – не 

менее двух свидетельств о рожде-

нии) (для иностранных граждан и 

лиц без гражданства, которым 

предоставлен статус беженца в Рес-

публике Беларусь, – при наличии та-

ких свидетельств) 

копия решения суда об усыновле-

нии – для семей, усыновивших детей 

копия решения местного исполни-

тельного и распорядительного орга-

на об установлении опеки (попечи-

тельства) – для лиц, назначенных 

опекунами (попечителями) ребенка 

удостоверение инвалида либо за-

ключение медико-реабилитационной 

экспертной комиссии – для ребенка-

инвалида в возрасте до 3 лет 

удостоверение пострадавшего от ка-

тастрофы на Чернобыльской АЭС, 

других радиационных аварий – для 

граждан, постоянно (преимуще-

ственно) проживающих на террито-

рии, подвергшейся радиоактивному 

загрязнению в зоне последующего 

отселения или в зоне с правом на от-

селение 

свидетельство о заключении брака – 

в случае, если заявитель состоит в 

браке 

копия решения суда о расторжении 

бесплатно 
10 дней со дня 

подачи заявления, 

а в случае запроса 

документов и 

(или) сведений от 

других государ-

ственных орга-

нов, иных орга-

низаций – 1 месяц 

Отдел кадров 

Зам. гл. бухгал-

тера  

Харлан Н.И. 

т. 25-04-88 
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брака либо свидетельство о растор-

жении брака или иной документ, 

подтверждающий категорию непол-

ной семьи, – для неполных семей 

справка о периоде, за который вы-

плачено пособие по беременности и 

родам 

выписки (копии) из трудовых кни-

жек родителей (усыновителей, опе-

кунов) или иные документы, под-

тверждающие их занятость, – в слу-

чае необходимости определения ме-

ста назначения пособия 

справка о том, что гражданин явля-

ется обучающимся 

справка о выходе на работу, службу 

до истечения отпуска по уходу за 

ребенком в возрасте до 3 лет и пре-

кращении выплаты пособия – при 

оформлении отпуска по уходу за ре-

бенком до достижения им возраста 3 

лет другим членом семьи или род-

ственником ребенка 

справка о размере пособия на детей 

и периоде его выплаты – в случае 

изменения места выплаты пособия 

Назначение пособия 

семьям на детей в 

возрасте от 3 до 18 

лет в период воспита-

ния ребенка в воз-

расте до 3 лет 

заявление 

паспорт или иной документ, удостоверяю-

щий личность 

два свидетельства о рождении: одно на ре-

бенка в возрасте до 3 лет и одно на ребенка в 

возрасте от 3 до 18 лет (для иностранных 

граждан и лиц без гражданства, которым 

предоставлен статус беженца в Республике 

Беларусь, – при наличии таких свидетель-

ств) 

справка о том, что гражданин является обу-

чающимся, – представляется на ребенка в 

возрасте от 3 до 18 лет, обучающегося в 

учреждении образования (в том числе до-

школьного) 

копия решения суда об усыновлении – для 

семей, усыновивших детей 

копия решения местного исполнительного и 

распорядительного органа об установлении 

опеки (попечительства) – для лиц, назначен-

ных опекунами (попечителями) ребенка 

свидетельство о заключении брака – в слу-

чае, если заявитель состоит в браке 

копия решения суда о расторжении брака 

либо свидетельство о расторжении брака 

или иной документ, подтверждающий кате-

горию неполной семьи, – для неполных се-

мей 

справка о периоде, за который выплачено 

пособие по беременности и родам, – для 

лиц, которым пособие по уходу за ребенком 

в возрасте до 3 лет назначается со дня, сле-

дующего за днем окончания периода осво-

бождения от работы (службы), учебы, уста-

новленного листком нетрудоспособности по 

беременности и родам 

выписки (копии) из трудовых книжек роди-

телей (усыновителей, опекунов (попечите-

лей) или иные документы, подтверждающие 

их занятость, – в случае необходимости 

определения места назначения пособия 

справка о размере пособия на детей и перио-

де его выплаты – в случае изменения места 

 бесплатно 
10 дней со дня 

подачи заявления, 

а в случае запроса 

документов и 

(или) сведений от 

других государ-

ственных орга-

нов, иных орга-

низаций – 1 месяц 

Отдел кадров 

Зам. гл. бухгал-

тера  

Харлан Н.И. 

т. 25-04-88 



 4 

выплаты пособия или назначения пособия 

по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет 

другому родственнику или члену семьи ре-

бенка (детей), находящимся в отпуске по 

уходу за ребенком до достижения им воз-

раста 3 лет и не являющимся ребенку (де-

тям) матерью (мачехой) или отцом (отчи-

мом) 
 

Назначение пособия 

по временной нетру-

доспособности, по 

уходу за больным ре-

бенком в возрасте до 

14 лет 

Листок нетрудоспособности  
бесплатно 

не позднее дня 

выплаты очеред-

ной заработной 

платы 

 

Выдача справки о 

размере пособия на 

детей и периоде его 

выплаты 

паспорт или иной документ, удосто-

веряющий личность 

бесплатно 5 дней со дня об-

ращения 

Зам. гл. бухгал-

тера  

Харлан Н.И. 

т. 25-04-88 

Выдача справки о вы-

ходе на работу, служ-

бу до истечения 

отпуска по уходу за 

ребенком в возрасте 

до 3 лет и прекраще-

нии выплаты пособия 

 

- бесплатно 5 дней со дня об-

ращения 

Инспектор по 

кадрам  

Платунова А.В. 

т. 25-04-88 

Выдача справки об 

удержании алиментов 

и их размере 

 

паспорт или иной документ, удосто-

веряющий личность 

бесплатно 5 дней со дня об-

ращения 

Зам. гл. бухгал-

тера  

Харлан Н.И. 

т. 25-04-88 

Выдача справки о  

необеспеченности 

ребенка в текущем 

году путевкой за 

счет средств 

государственного 

социального страхо-

вания в лагерь с круг-

лосуточным пребыва-

нием 

- бесплатно 5 дней со дня об-

ращения 

Секретарь 

24-29-02 

Выдача справки о пе-

риоде, за который вы-

плачено пособие по 

беременности и родам 

паспорт или иной документ, удосто-

веряющий личность 

бесплатно 
3 дня со дня об-

ращения 

 

Зам. гл. бухгал-

тера  

Харлан Н.И. 

т. 25-04-88 

Выдача справки о 

нахождении в 

отпуске по уходу 

за ребенком до 

достижения им 

3-летнего возраста 

- бесплатно 5 дней со дня об-

ращения 

Инспектор по 

кадрам  

Платунова А.В. 

т. 25-04-88 

Выдача дубликатов: 

 

-Документа об обра-

зовании, приложения 

к нему, документа об 

обучении 

 

заявление с указанием причин утра-

ты документа или приведения его в 

негодность 

паспорт или иной документ, удосто-

веряющий личность 

пришедший в негодность документ – 

в случае, если документ пришел в 

негодность 

документ, подтверждающий внесе-

ние платы 

0,1 базовой величины – 

за дубликат свидетель-

ства об общем базовом 

образовании, аттестата 

об общем среднем обра-

зовании 

 

0,2 базовой величины – 

за дубликат иного доку-

мента об образовании 

(для граждан Республи-

ки Беларусь) 

 

1 базовая величина – за 

дубликат иного доку-

мента об образовании 

(для иностранных граж-

дан и лиц без граждан-

ства) 

15 дней со дня 

подачи заявления, 

а в случае запроса 

документов и 

(или) сведений от 

других государ-

ственных орга-

нов, иных орга-

низаций – 1 месяц 

 

Учебная часть 

(каб. 209) 

Секретарь учеб-

ной части  

Куприненко 

И.Л.  

т. 24-29-02 
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бесплатно – дубликат 

приложения к документу 

об образовании, дубли-

кат документа об обуче-

нии 

-Свидетельства о 

направлении на рабо-

ту 

заявление с указанием причин утра-

ты документа или приведения его в 

негодность 

паспорт или иной документ, удосто-

веряющий личность 

пришедший в негодность документ – 

в случае, если документ пришел в 

негодность 

бесплатно 
5 дней со дня по-

дачи заявления, а 

в случае запроса 

документов и 

(или) сведений от 

других государ-

ственных орга-

нов, иных орга-

низаций – 1 месяц 

Зав. отделения-

ми 

(по специально-

стям) 

 

-Справки о самостоя-

тельном трудоустрой-

стве 

заявление с указанием причин утра-

ты документа или приведения его в 

негодность 

паспорт или иной документ, удосто-

веряющий личность 

пришедший в негодность документ – 

в случае, если документ пришел в 

негодность 

бесплатно 
3 дня со дня по-

дачи заявления, а 

в случае запроса 

документов и 

(или) сведений от 

других государ-

ственных орга-

нов, иных орга-

низаций – 1 месяц 

Зав. отделения-

ми 

(по специально-

стям) 

 

-Билета учащегося 
заявление с указанием причин утра-

ты документа или приведения его в 

негодность 

паспорт или иной документ, удосто-

веряющий личность 

пришедший в негодность документ – 

в случае, если документ пришел в 

негодность 

бесплатно 5 дней со дня по-

дачи заявления 

Учебная часть 

(каб. 209) 

Секретарь учеб-

ной части  

Куприненко 

И.Л.  

т. 24-29-02 

Выдача справки о 

том, что гражданин 

является обучающим-

ся (с указанием необ-

ходимых сведений, 

которыми располагает 

учреждение образова-

ния 

- бесплатно 1 день со дня об-

ращения 

Учебная часть 

(каб. 209) 

Секретарь учеб-

ной части  

Куприненко 

И.Л.  

т. 24-29-02 

 Выдача справки о 

том, что высшее, 

среднее специальное 

образование получено 

на платной основе 

заявление 

паспорт или иной документ, удосто-

веряющий личность 

Бесплатно  В день подачи за-

явления 

Учебная часть 

(каб. 209) 

Секретарь учеб-

ной части  

Куприненко 

И.Л.  

т. 24-29-02 

 


