
ОТДЕЛ КАДРОВ 
 

Время работы: Пн-Пт 8.30-17.00  обед 13.00-13.30     Суб., воскр. – выходной  

Инспектор по кадрам КАСКЕВИЧ Татьяна Александровна      

   39 90 66    1 этаж 

В период отсутствия ответственного работника 

Юрисконсульт СИРЕНКО Юлия Сергеевна  

  39 90 69 1 этаж   
Наименование 

административной процедуры 

Размер  
взимаемой 

платы 

Максимальный срок 
выполнения 

2.1. Выдача выписки (копии) из трудовой книжки бесплатно 5 дней со дня обращения 

2.2. Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности бесплатно 5 дней со дня обращения 

2.3. Выдача справки о периоде работы, службы бесплатно 5 дней со дня обращения 

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 со дня обращения 

2.25. Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до 

достижения им возраста 3 лет 

бесплатно 5 дней со дня обращения 

 

ЮРИСКОНСУЛЬТ 
 

Время работы: Пн-Пт 8.30-17.00  обед 13.00-13.30     Суб., воскр. – выходной 

Юрисконсульт СИРЕНКО Юлия Сергеевна      

   39 90 69    1 этаж 

В период отсутствия ответственного работника 

Инспектор по кадрам КАСКЕВИЧ Татьяна Александровна   

39 90 66 1 этаж   
Наименование 

административной 
процедуры 

Размер  
взимаемой 

платы 

Максимальный срок 
выполнения 

6.1. Выдача дубликатов: 

6.1.2. свидетельства 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 

6.1.3. справки 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 

6.2. Выдача в связи с изменением половой принадлежности: 

6.2.2. свидетельства 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 

6.2.3. справки 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 

 

КОМИССИЯ ПО ОЗДОРОВЛЕНИЮ  

И САНАТОРНО-КУРОРТНОМУ ЛЕЧЕНИЮ 
 

Время работы Согласно расписанию учебных занятий 

Преподаватель ЛЕВЧЕНКО Лариса Викторовна      

   39 90 61    2 этаж (каб. № 6) 

В период отсутствия ответственного работника 

Преподаватель ПАЛКИНА Ольга Вячеславовна 

  39 90 61 3 этаж (каб. № 37) 
Наименование 

административной процедуры 

Размер  
взимаемой 

платы 

Максимальный срок 
выполнения 

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 со дня обращения 

2.44. Выдача справки о невыделении путевки на детей на санаторно-курортное 

лечение и оздоровление в текущем году 

бесплатно 5 дней со дня обращения 

 
 



БУХГАЛТЕРИЯ 
 

Время работы: Пн-Пт 8.30-17.00  обед 13.00-13.30     Суб., воскр. – выходной  

Бухгалтер АНДРУШЕВИЧ Валентина Борисовна  

    39 90 62     1 этаж  

В период отсутствия ответственного работника  

Бухгалтер ВОЙТЕХОВИЧ Светлана Петровна 

   39 90 62     1 этаж 
Наименование 

административной процедуры 

Размер  
взимаемой 

платы 

Максимальный срок 
выполнения 

2.4. Выдача справки о размере заработной платы 

(денежного довольствия) 

бесплатно 5 дней со дня обращения 

2.5. Назначение пособия по беременности и родам бесплатно 10 дней со дня обращения, а в случае запроса либо 

представления документов и (или) сведений от других 

государственных органов, иных организаций и (или) 

получения дополнительной информации, необходимой 

для назначения пособия, – 1 месяц 

2.6. Назначение пособия в связи с рождением ребенка бесплатно 10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса 

документов и (или) сведений от других государственных 

органов, иных организаций – 1 месяц 

2.8. Назначение пособия женщинам, ставшим на учет в 

государственных организациях здравоохранения до 12-

недельного срока беременности 

бесплатно 10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса 

документов и (или) сведений от других государственных 

органов, иных организаций – 1 месяц 

2.9. Назначение пособия по уходу за ребенком в 

возрасте до 3 лет 

бесплатно 10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса 

документов и (или) сведений от других государственных 

органов, иных организаций – 1 месяц 

2.91. Назначение пособия семьям на детей в возрасте от 

3 до 18 лет в период воспитания ребенка в возрасте до 3 

лет 

бесплатно 10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса 

документов и (или) сведений от других государственных 

органов, иных организаций – 1 месяц 

2.12. Назначение пособия на детей старше 3 лет из 

отдельных категорий семей 

бесплатно  10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса 

документов и (или) сведений от других государственных 

органов, иных организаций – 1 месяц 

2.13. Назначение пособия по временной 

нетрудоспособности по уходу за больным ребенком в 

возрасте до 14 лет (ребенком-инвалидом в возрасте до 

18 лет) 

бесплатно 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 

2.14. Назначение пособия по временной 

нетрудоспособности 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 

бесплатно 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 

2.15. Назначение пособия по уходу за ребенком-

инвалидом в возрасте до 18 лет 

бесплатно  10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса 

документов и (или) сведений от других государственных 

органов, иных организаций – 1 месяц 

2.16. Назначение пособия по временной 

нетрудоспособности по уходу за ребенком-инвалидом в 

возрасте до 18 лет в случае его санаторно-курортного 

лечения, медицинской реабилитации 

бесплатно 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 

2.18. Выдача справки о размере пособия на детей и 

периоде его выплаты 

бесплатно 5 дней со дня обращения 

2.20. Выдача справки об удержании алиментов и их 

размере 

бесплатно 5 дней со дня обращения 

2.29. Выдача справки о периоде, за который выплачено 

пособие по беременности и родам 

бесплатно 3 дня со дня обращения 

2.35. Выплата пособия на погребение бесплатно 1 рабочий день со дня подачи заявления, а в случае 

запроса документов и (или) сведений от других 

государственных органов, иных организаций – 1 месяц 

 

 

 

 

 

 



УЧЕБНАЯ ЧАСТЬ  
 

Время работы Пн-Пят. 8.00-17.00, обед 12.00-13.00, Суб., воскр. – выходной 

Секретарь учебной части  ПРЕЦКАЙЛО-МИСЮТА Виктория Викторовна  

39 90 61    3 этаж     каб. № 47 

В период отсутствия ответственного работника  

Секретарь БЕЛКО Светлана Тадеушевна      

39 90 63         1 этаж  (приемная директора) 
Наименование 

административной процедуры Размер  взимаемой платы Максимальный срок 
выполнения 

6.1. Выдача дубликатов:   

6.1.1. документа об образовании, приложения к 

нему, документа об обучении 

0,1 базовой величины – за дубликат 

свидетельства об общем базовом образовании, 

аттестата об общем среднем образовании 

 

0,2 базовой величины – за дубликат иного 

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 

об образовании, дубликат документа об 

обучении 

15 дней со дня подачи 

заявления, а в случае 

запроса документов и 

(или) сведений от 

других государственных 

органов, иных 

организаций – 1 месяц 

6.1.4. билета учащегося, студенческого билета, 

удостоверения аспиранта (адъюнкта, докторанта, 

соискателя), билета слушателя, книжки 

успеваемости учащегося, зачетной книжки 

Бесплатно 5 дней со дня подачи 

заявления 

6.2. Выдача в связи с изменением половой 

принадлежности: 

    

6.2.1. документа об образовании, приложения к 

нему, документа об обучении 

0,1 базовой величины – за свидетельство об 

общем базовом образовании, аттестат об общем 

среднем образовании 

 

0,2 базовой величины – за иной документ об 

образовании (для граждан Республики Беларусь) 

 

1 базовая величина – за дубликат иного 

документа об образовании (для иностранных 

граждан и лиц без гражданства) 

 

бесплатно – приложение к документу об 

образовании, документ об обучении 

15 дней со дня подачи 

заявления, при 

необходимости запроса 

документов и (или) 

сведений от других 

государственных 

органов, иных 

организаций – 1 месяц 

6.2.4. билета учащегося, студенческого билета, 

удостоверения аспиранта (адъюнкта, докторанта, 

соискателя), билета слушателя, книжки 

успеваемости учащегося, зачетной книжки 

бесплатно 5 дней со дня подачи 

заявления 

6.3. Выдача справки о том, что гражданин является 

обучающимся (с указанием необходимых 

сведений, которыми располагает учреждение 

образования, организация, реализующая 

образовательные программы послевузовского 

образования, иная организация, индивидуальный 

предприниматель, которым в соответствии с 

законодательством предоставлено право 

осуществлять образовательную деятельность) 

бесплатно в день обращения  

6.4. Выдача справки о результатах сдачи 

вступительных испытаний в учреждениях 

высшего, среднего специального или 

профессионально-технического образования 

бесплатно в день подачи заявления 

6.5. Выдача справки о том, что высшее, среднее 

специальное образование получено на платной 

основе 

бесплатно в день подачи заявления 

 


