
УТВЕРЖДЕНО 

приказом директора филиала БГТУ  

«Полоцкий государственный лесной кол-

ледж»  

от 04.09.2023 г. №252-фос 

Административные процедуры, осуществляемые  
филиалом учреждения образования «Белорусский государственный технологический университет»  

«Полоцкий государственный лесной колледж»  
по заявлениям граждан, в соответствии с Перечнем,  

утвержденным Указом Президента Республики Беларусь от 26.04.2010 № 200 
Номер и наименование  

административной процеду-
ры 

Государственный 
орган (организация), в 

который гражданин 
должен обратиться 

Документы и (или)  
сведения, представляемые гражданином при обращении  

Размер платы, 
взимаемой при 
осуществлении 

администра-
тивной проце-

дуры  

Максимальный 
срок осуществле-
ния администра-

тивной процедуры 

Срок действия 
справки, друго-

го документа 
(решения), вы-
даваемых (при-
нимаемого) при 
осуществлении 

администра-
тивной проце-

дуры 

Ответственный  
(номер кабинета, те-

лефон) 

 

ЖИЛИЩНЫЕ ПРАВООТНОШЕНИЯ 

1.1.8. Принятие решения о 
постановке на учет граждан, 
желающих получить жилое 
помещение в общежитии   

 

 

 

организация по месту 
работы, службы, учебы, 
сельскохозяйственная 
организация 

заявление 
паспорта или иные документы, удостоверяющие личность всех совершеннолетних 
граждан, свидетельства о рождении несовершеннолетних детей (для иностранных 
граждан и лиц без гражданства, которым предоставлен статус беженца в Респуб-
лике Беларусь, - при наличии такого свидетельства), принимаемых на учет граж-
дан, желающих получить жилое помещение в общежитии 
документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное полу-
чение жилого помещения в общежитии, - в случае наличия такого права 

 

бесплатно 1 месяц со дня пода-
чи заявления 

бессрочно Шулья М.В.– профком 
учащихся  

(общежитие № 2) 

тел. 8 033 336 02 10 

 

1.3. Выдача справок:       

1.3.4.  о месте жительства 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Организация, осу-
ществляющая эксплуа-
тацию жилищного фон-
да, организация, 
предоставившая жилое 
помещение, сельский, 
поселковый, городской 
(города районного 
подчинения) районный 
Совет депутатов (ис-
полнительный комитет) 

 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 
 
 
 
 
 
 
 
 

Бесплатно 

 

 

 

 

 

 

в день обращения 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 месяцев 

 

 

 

 

 

Скользаева Л.В. – пас-
портист 
общежитие 
тел. 8029 597 16 77 
 
 
 

1.3.6.  для перерасчета пла-
ты за некоторые виды ком-
мунальных услуг 

местный исполнитель-
ный и распоряд-
ительный орган, орга-
низация по месту вре-
менного пребывания 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 
 

бесплатно в день обращения 1 месяц Боровкова Т.А. –  
начальник отдела бух-
галтерского учёта и 
отчётности 
(учебный корпус) 
тел. 46 60 46 
 

1.3.8. о расчетах (задолжен-
ности) за жилищно-
коммунальные услуги 

организация, произво-
дящая начисление 
платы за жилищно-
коммунальные услуги 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность бесплатно 3 рабочих дня со дня 
обращения 

бессрочно Боровкова Т.А. –  
начальник отдела бух-
галтерского учёта и 
отчётности 
(учебный корпус) 
тел. 46 60 46 
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 местный исполнитель-
ный и распорядитель-
ный орган, организа-
ция, в которой гражда-

нин состоит (состоял) 
на учете нуждающихся 
в улучшении жилищных 
условий 

     

 
ТРУД И СОЦИАЛЬНАЯ ЗАЩИТА 

2.1. Выдача выписки (копии) 
из трудовой книжки 

организация по месту 
работы, службы 

— бесплатно 5 дней со дня обра-
щения 

бессрочно Прокофьева И.А. – ин-
спектор по кадрам 
(учебный корпус) 
тел. 46 13 22 

2.2. Выдача справки о месте 
работы, службы и занимае-
мой должности 

организация по месту 
работы, службы 

— бесплатно 5 дней со дня обра-
щения 

бессрочно Прокофьева И.А. – ин-
спектор по кадрам 
(учебный корпус) 
тел. 46 13 22 

2.3. Выдача справки о пери-
оде работы, службы  

организация по месту 
работы, службы 

— бесплатно 5 дней со дня обра-
щения 

бессрочно Прокофьева И.А. – ин-
спектор по кадрам 
(учебный корпус) 
тел. 46 13 22 

2.4. Выдача справки о раз-
мере заработной платы 
(денежного довольствия) 

организация по месту 
работы, службы 

— бесплатно 5 дней со дня обра-
щения 

бессрочно Куницкая Ж.И. – 
зам.начальника отдела 
бух.учёта и отчётности 
(учебный корпус) 
Тел.46 60 46 

2.5. Назначение пособия по 
беременности и родам 

организация по месту 
работы, службы, учебы, 
а также орган по труду, 
занятости и социаль-
ной защите местного 
исполнительного и 
распорядительного 
органа, осуществляю-
щий назначение посо-
бия (далее - орган по 
труду, занятости и 
социальной защите), 
органы Фонда соци-
альной защиты насе-
ления Министерства 
труда и социальной 
защиты 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 
листок нетрудоспособности  

бесплатно 10 дней со дня об-
ращения 

на срок, указан-
ный в листке 
нетрудоспособ-
ности 

Куницкая Ж.И. – 
зам.начальника отдела 
бух.учёта и отчётности 
(учебный корпус) 
Тел.46 60 46 

2.6.  Назначение пособия в 
связи с рождением ребенка 

организация по месту 
работы, службы, учебы, 
орган по труду, занято-
сти и социальной за-
щите 

 заявление 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 
справка о рождении ребенка - в случае, если ребенок родился в Республике Бела-
русь 
свидетельство о рождении ребенка - в случае, если ребенок родился за предела-
ми Республики Беларусь 
свидетельства о рождении, смерти детей, в том числе старше 18 лет (представ-
ляются на всех детей) 
копия решения суда об усыновлении (удочерении) (далее - усыновление) - для 
семей, усыновивших (удочеривших) (далее - усыновившие) детей 
выписки (копии) из трудовых книжек родителей (усыновителей (удочерителей) 
(далее - усыновители), опекунов) или иные документы, подтверждающие их заня-
тость, - в случае необходимости определения места назначения пособия 
копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении 
брака или иной документ, подтверждающий категорию неполной семьи, - для не-
полных семей 

бесплатно 10 дней со дня по-
дачи заявления, а в 
случае запроса 
документов и сведе-
ний от других госор-
ганов, иных органи-
заций – 1 месяц. 

единовременно Куницкая Ж.И. – 
зам.начальника отдела 
бух.учёта и отчётности 
(учебный корпус) 
Тел.46 60 46 

../Gbinfo_u/admin/Temp/89663.htm#a40
../Gbinfo_u/admin/Temp/39559.htm#a7
../Gbinfo_u/admin/Temp/39559.htm#a9


2.8. Назначение пособия 
женщинам, ставшим на учет 
в государственных органи-
зациях здравоохранения до 
12-недельного срока бере-
менности 

организация по месту 
работы, службы, учебы, 
орган по труду, занято-
сти и социальной за-
щите 

 заявление 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 
заключение врачебно-консультационной комиссии 
выписки (копии) из трудовых книжек заявителя и супруга заявителя или иные до-
кументы, подтверждающие их занятость, - в случае необходимости определения 
места назначения пособия 
копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении 
брака или иной документ, подтверждающий категорию неполной семьи, - для не-
полных семей 

бесплатно 10 дней со дня по-
дачи заявления, а в 
случае запроса 
документов и сведе-
ний от других госор-
ганов, иных органи-
заций – 1 месяц 

единовременно Куницкая Ж.И. – 
зам.начальника отдела 
бух.учёта и отчётности 
(учебный корпус) 
Тел.46 60 46 

2.9. Назначение пособия по 
уходу за ребенком в воз-
расте до 3 лет 

организация по месту 
работы, службы, учебы, 
орган по труду, занято-
сти и социальной за-
щите 

заявление 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 
свидетельство о рождении ребенка (для иностранных граждан и лиц без граждан-
ства, которым предоставлен статус беженца в Республике Беларусь, - при наличии 
такого свидетельства) 
копия решения суда об усыновлении - для семей, усыновивших детей 
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 
копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении 
брака или иной документ, подтверждающий категорию неполной семьи, - для не-
полных семей 
справка о выходе на работу, службу, учебу до истечения отпуска по уходу за ре-
бенком 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 
удостоверение ребенка-инвалида либо заключение медико-реабилитационной 
экспертной комиссии - для семей, воспитывающих ребенка-инвалида в возрасте 
до 18 лет 
свидетельство о заключении брака, копия решения суда об установлении отцов-
ства - для семей военнослужащих, проходящих срочную военную службу, других 
военнообязанных лиц 
удостоверение пострадавшего от катастрофы на Чернобыльской АЭС, других 
радиационных аварий - для граждан, постоянно (преимущественно) проживающих 
на территории радиоактивного загрязнения в зоне последующего отселения и в 
зоне с правом на отселение 
 

бесплатно 10 дней со дня по-
дачи заявления, а в 
случае запроса 
документов и сведе-
ний от других госор-
ганов, иных органи-
заций – 1 месяц 

по день дости-
жения ребенком 
3-летнего воз-
раста 

Куницкая Ж.И. – 
зам.начальника отдела 
бух.учёта и отчётности 
(учебный корпус) 
Тел.46 60 46 

2.12. Назначение пособия на 
детей старше 3 лет 

организация по месту 
работы, службы, учебы, 
прохождения подготов-
ки в клинической орди-
натуре, орган по труду, 
занятости и социаль-
ной защите, областные 
центры гигиены, эпи-
демиологии и обще-
ственного здоровья, 
Минский городской, 
городские, районные, 
зональные, районные в 
городах центры гигие-
ны и эпидемиологии 

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 уста-
новлении опеки (попечительства) - для лиц, назначенных опекунами (попечителя-
ми) 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, опе-
куна (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 не-
полных 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 (попечи-
телей) или иные документы, подтверждающие их занятость; 
сведения о полученных доходах за 6 месяцев года, предшествующего году обра-
щения, - 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 

бесплатно 10 дней со дня по-
дачи заявления, а в 
случае запроса 
документов и (или) 
сведений от других 
госорганов, иных 
организаций – 1 
месяц 

По 31 июля или 
по 31 декабря 
календарного 
года, в котором 
назначено посо-
бие, либо по 
день достижения 
ребенком 16-, 
18-летнего воз-
раста 

Куницкая Ж.И. – 
зам.начальника отдела 
бух.учёта и отчётности 
(учебный корпус) 
Тел.46 60 46 
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места выплаты пособия. 

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

организация по месту 
работы, органы Фонда 

листок нетрудоспособности бесплатно 10 дней со дня об-
ращения, а в случае 
запроса документов 
и (или) сведений от 
других государ-
ственных органов, 
иных организаций и 
(или) получения 
дополнительной 
информации, необ-
ходимой для назна-
чения 
 

на срок, указан-
ный в листке 
нетрудоспособ-
ности 

Куницкая Ж.И. – 
зам.начальника отдела 
бух.учёта и отчётности 
(учебный корпус) 
Тел.46 60 46 

2.14. Назначение пособия по 
временной нетрудоспособ-
ности по уходу за ребенком 
в возрасте до 3 лет и ребен-
ком-инвалидом в возрасте 
до 18 лет в случае болезни 
матери либо другого лица, 
фактически осуществляю-
щего уход за ребенком 

организация по месту 
работы, органы Фонда 

листок нетрудоспособности бесплатно 10 дней со дня об-
ращения 

10 дней со дня 
обращения, а в 
случае запроса 
документов и 
(или) сведений 

от других госу-
дарственных 
органов, иных 
организаций и 
(или) получения 
дополнительной 
информации, 
необходимой 
для назначения 
пособия, - 1 
месяц 

Куницкая Ж.И. – 
зам.начальника отдела 
бух.учёта и отчётности 
(учебный корпус) 
Тел.46 60 46 

2.16. Назначение пособия по 
временной нетрудоспособно-
сти по уходу за ребенком-
инвалидом в возрасте до 18 
лет в случае его санаторно-
курортного лечения, медицин-
ской реабилитации 

организация по месту 
работы, органы Фонда 

листок нетрудоспособности 
 

бесплатно 10 дней со дня об-
ращения, а в случае 
запроса документов 
и (или) сведений от 
других государ-
ственных органов, 
иных организаций и 
(или) получения 
дополнительной 
информации, необ-
ходимой для назна-
чения пособия, - 1 
месяц 

на срок, указан-
ный в листке 
нетрудоспособ-
ности 

Куницкая Ж.И. – 
зам.начальника отдела 
бух.учёта и отчётности 
(учебный корпус) 
Тел.46 60 46 

2.18. Выдача справки о раз-
мере пособия на детей и 
периоде его выплаты 

организация, выплачи-
вающая пособие 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность бесплатно 5 дней со дня обра-
щения 

бессрочно Куницкая Ж.И. – 
зам.начальника отдела 
бух.учёта и отчётности 
(учебный корпус) 
Тел.46 60 46 

2.19. Выдача справки о вы-
ходе на работу, службу до 
истечения отпуска по уходу 

за ребенком в возрасте до 3 
лет и прекращении выплаты 
пособия 
 

организация по месту 
работы, службы 

– бесплатно 5 дней со дня обра-
щения 

бессрочно Куницкая Ж.И. – 
зам.начальника отдела 
бух.учёта и отчётности 

(учебный корпус) 
Тел.46 60 46 

2.20. Выдача справки об 
удержании алиментов и их 
размере 

организация по месту 
работы, службы или по 
месту получения пен-
сии, пособия 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность бесплатно 5 дней со дня обра-
щения 

бессрочно Куницкая Ж.И. – 
зам.начальника отдела 
бух.учёта и отчётности 
(учебный корпус) 
Тел.46 60 46 

2.24. Выдача справки о не-
обеспеченности ребенка в 
текущем году путевкой за 
счет средств государствен-
ного социального страхова-
ния в лагерь с круглосуточ-
ным пребыванием 

организация по месту 
работы, службы 

— бесплатно 5 дней со дня обра-
щения 

бессрочно Прокофьева И.А. – ин-
спектор по кадрам 
(учебный корпус) 
тел. 46 13 22 

2.25. Выдача справки о организация по месту — бесплатно 5 дней со дня обра- бессрочно Прокофьева И.А. – ин-



нахождении в отпуске по 
уходу за ребенком до до-
стижения им возраста 3 лет 

работы, службы щения спектор по кадрам 
(учебный корпус) 
тел. 46 13 22 

2.29. Выдача справки о пе-
риоде, за который выплаче-
но пособие по беременности 
и родам 

организация по месту 
работы, службы, учебы, 
орган по труду, занято-
сти и социальной за-
щите, органы Фонда 
социальной защиты 
населения Министер-
ства труда и социаль-
ной защиты 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность бесплатно 3 дня со дня обра-
щения 

бессрочно Куницкая Ж.И. – 
зам.начальника отдела 
бух.учёта и отчётности 
(учебный корпус) 
Тел.46 60 46 

2.35.. Выплата пособия (ма-
териальной помощи) на 
погребение 

организация по месту 
работы, службы умер-
шего (погибшего) или 
одного из родителей 
умершего ребенка 
(детей), орган, назна-
чающий и (или) выпла-
чивающий пенсию, 
пособие по безработи-
це, местный исполни-
тельный и распоряди-
тельный орган  

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 Бела-
русь 
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 

 

бесплатно 1 рабочий день со 
дня подачи заявле-
ния, а в случае 
запроса документов 
и (или) сведений от 
других государ-
ственных органов, 
иных организаций – 
1 месяц 

единовременно Куницкая Ж.И. – 
зам.начальника отдела 
бух.учёта и отчётности 
(учебный корпус) 
Тел.46 60 46 

2.44. Выдача справки о невыде-
лении путевки на детей на сана-
торно-курортное лечение и оздо-
ровление в текущем году 

Организация по месту 
работы, службы 

Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность бесплатно 5 дней со дня обра-
щения 

бессрочно Прокофьева И.А. – ин-
спектор по кадрам 
(учебный корпус) 

тел. 46 13 22 

 
ОБРАЗОВАНИЕ 

6.1. Выдача дубликатов       

6.1.1. документа об образо-
вании, приложения к нему, 
документа об обучении 

организация или инди-
видуальный предпри-
ниматель, выдавшие 
документ, местный 
исполнительный и рас-
порядительный орган (в 
случае ликвидации 
организации, прекраще-
ния деятельности инди-
видуального предпри-
нимателя) 

 

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 
 
документ, подтверждающий внесение платы 
 

0,1 базовой вели-
чины - за дубликат 
свидетельства об 
общем базовом 
образовании, 
аттестата об об-
щем среднем 
образовании 
0,2 базовой вели-
чины - за дубликат 
иного документа 
об образовании 
(для граждан 
Республики Бела-
русь) 
1 базовая величи-
на - за дубликат 
иного документа 
об образовании 
(для иностранных 
граждан и лиц без 
гражданства) 
бесплатно - дуб-
ликат приложения 
к документу об 
образовании, 
дубликат доку-
мента об обуче-
нии 

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

бессрочно Романова М.М.- секре-
тарь учебной части 
(учебный корпус) 
тел. 46 23 55 
 
 

6.1.2. свидетельства о 
направлении на работу 

организация, выдавшая 
свидетельство о 
направлении на рабо-
ту, местный исполни-
тельный и распоряди-
тельный орган (в слу-
чае ликвидации орга-
низации) 

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 пода-
чи заявления, а в 
случае запроса 
документов и (или) 
сведений от других 
госорганов, иных 
организаций – 1 
месяц  

до окончания 
установленного 
срока обяза-
тельной работы 
по распределе-
нию или при 
направлении на 
работу 

Романова М.М.- секре-
тарь учебной части 
(учебный корпус) 
тел. 46 23 55 
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6.1.3. справки о самостоя-
тельном трудоустройстве 

организация, выдавшая 
справку о самостоя-
тельном трудоустрой-
стве, местный исполни-
тельный и распоряди-
тельный орган (в слу-
чае ликвидации орга-
низации) 
 

заявление с указанием причин утраты справки о самостоятельном трудоустрой-
стве 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 государ-
ственных органов, 
иных организаций - 
1 месяц 
 

бессрочно Романова М.М.- секре-
тарь учебной части 
(учебный корпус) 
тел. 46 23 55 
 

6.1.4. билета учащегося, 
студенческого билета, удо-
стоверения аспиранта (адъ-
юнкта, докторанта, соиска-
теля), билета слушателя, 
книжки успеваемости учаще-
гося, зачетной книжки 

Организация, выдав-
шая документ 

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 пода-
чи заявления 

До окончания 
обучения 

Романова М.М. - секре-
тарь учебной части 
(учебный корпус) 
тел. 46 23 55 
 

6.2. Выдача в связи с изме-
нением половой принадлеж-
ности: 

      

6.2.1. документа об образо-
вании, приложения к нему, 
документа об обучении 

организация или инди-
видуальный предпри-
ниматель, выдавшие 
документ, местный 
исполнительный и 
распорядительный 
орган (в случае ликви-
дации организации, 
прекращения деятель-
ности индивидуального 
предпринимателя) 

 

заявление 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 
ранее выданный документ 
свидетельство о перемене имени 
документ, подтверждающий внесение платы 

 

0,1 базовой вели-
чины - за свиде-

тельство об общем 
базовом образо-
вании, аттестат об 
общем среднем 
образовании 
0,2 базовой вели-
чины - за иной 
документ об обра-
зовании (для 
граждан Респуб-
лики Беларусь) 
1 базовая величи-

на - за дубликат 
иного документа 
об образовании 
(для иностранных 
граждан и лиц без 
гражданства) 
бесплатно - при-
ложение к доку-
менту об образо-
вани 

15 дней со дня 
подачи заявления, 
при необходимости 
запроса документов 
и (или) сведений от 
других государ-
ственных органов, 
иных организаций - 
1 месяц 
 

бессрочно Романова М.М.- секре-
тарь учебной части 
(учебный корпус) 
тел. 46 23 55 
 

6.2.2. свидетельства о направ-
лении на работу 

организация, выдавшая 
свидетельство о 
направлении на рабо-
ту, местный исполни-
тельный и распоряди-
тельный орган (в слу-
чае ликвидации орга-
низации) 

заявление 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 
свидетельство о перемене имени 
ранее выданное свидетельство о направлении на работу 

 

бесплатно 5 дней со дня пода-
чи заявления, при 
необходимости 
запроса документов 
и (или) сведений от 
других государ-
ственных органов, 
иных организаций - 
1 месяц 
 

до окончания 
установленного 
срока обяза-
тельной работы 
по распределе-
нию или при 
направлении на 
работу 
 

Романова М.М.- секре-
тарь учебной части 
(учебный корпус) 
тел. 46 23 55 
 

6.2.3. справки о самостоя-
тельном трудоустройстве  

организация, выдавшая 
справку о самостоя-
тельном трудоустрой-
стве, местный исполни-
тельный и распоряди-
тельный орган (в слу-
чае ликвидации орга-
низации) 

заявление 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 
свидетельство о перемене имени 
ранее выданная справка о самостоятельном трудоустройстве 

 

бесплатно 3 дня со дня подачи 
заявления, при 
необходимости 
запроса документов 
и (или) сведений от 
других государ-
ственных органов, 
иных организаций - 
1 месяц 
 

бессрочно Романова М.М..- секре-
тарь учебной части 
(учебный корпус) 
тел. 46 23 55 
 
 

6.2.4. билета учащегося, 
студенческого билета, удо-

стоверения аспиранта (адъ-

организация, выдавшая 
документ 

заявление 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 

свидетельство о перемене имени 

бесплатно 5 дней со дня пода-
чи заявления 

 

До окончания 
обучения 

Романова М.М..- секре-
тарь учебной части 

(учебный корпус) 
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юнкта, докторанта, соиска-
теля), билета слушателя, 
книжки успеваемости учаще-
гося, зачетной книжки 

ранее выданный документ тел. 46 23 55 
 

6.3. Выдача справки о том, 
что гражданин является 
обучающимся (с указанием 
необходимых сведений, 
которыми располагает 
учреждение образования, 
организация, реализующая 
образовательные програм-
мы послевузовского обра-
зования, иная организация, 
индивидуальный предпри-
ниматель, которым в соот-
ветствии с законодатель-
ством предоставлено право 
осуществлять образова-
тельную деятельность) 

учреждение образова-
ния, организация, реа-
лизующая образова-
тельные программы 
послевузовского обра-
зования, иная органи-
зация, индивидуальный 
предприниматель, 
которым в соответ-
ствии с законодатель-
ством предоставлено 
право осуществлять 
образовательную дея-
тельность 
 

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

Романова М.М..- секре-
тарь учебной части 
(учебный корпус) 
тел. 46 23 55 
 

6.4. Выдача справки о ре-
зультатах сдачи вступи-
тельных испытаний в учре-
ждениях высшего, среднего 
специального или профес-
сионально-технического 
образования 

учреждение образова-
ния 

заявление 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 

бесплатно В день подачи 
заявления 

6 месяцев Романова М.М. -
секретарь учебной части 
(учебный корпус) 
тел. 46 23 55 
 
 

6.5. Выдача справки о том, 
что высшее, среднее специ-
альное образование полу-
чено на платной основе 

учреждение образова-
ния, в котором получе-
но высшее, среднее 
специальное образова-
ние, местный исполни-
тельный и распоряди-
тельный орган (в слу-
чае ликвидации учре-
ждения образования) 

 

заявление 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 

 

бесплатно В день подачи 
заявления 

6 месяцев Романова М.М..- секре-
тарь учебной части 
(учебный корпус) 
тел. 46 23 55 
 
 

РЕГИСТРАЦИЯ ГРАЖДАН РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА И МЕСТУ ПРЕБЫВАНИЯ В РЕСПУБЛИКЕ  

БЕЛАРУСЬ. КОНСУЛЬСКИЙ УЧЕТ 

13.2. Регистрация по месту 
пребывания граждан Рес-
публики Беларусь, ино-
странных граждан и лиц без 
гражданства, постоянно 
проживающих в Республике 
Беларусь 
 

подразделение по 
гражданству и мигра-
ции органов внутренних 
дел, организация, от-
ветственная за реги-
страцию, садоводче-
ское товарищество, 
государственный орган 
(организация), в кото-
ром предусмотрена 
военная служба 
 

заявление 
 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 
 
свидетельство о рождении - для лиц, не достигших 14-летнего возраста и не име-
ющих паспортов и иных документов, удостоверяющих личность 
 
документ, являющийся основанием для регистрации по месту пребывания 
 
свидетельство о смерти (для иностранных граждан и лиц без гражданства, кото-
рым предоставлены статус беженца либо убежище в Республике Беларусь, - при 
его наличии), либо его копия, засвидетельствованная нотариально, либо справка 
органа загса, содержащая сведения из записи акта о смерти (в случае смерти 
одного из законных представителей), либо копия решения суда о лишении роди-
тельских прав, об отмене усыновления, о признании гражданина недееспособ-
ным, безвестно отсутствующим или об объявлении гражданина умершим, либо 
справка органа загса, содержащая сведения из записи акта о рождении, если 
запись о родителях ребенка произведена в соответствии со статьей 55 Кодекса 
Республики Беларусь о браке и семье, либо копия постановления (определения) 
суда, органа уголовного преследования об объявлении розыска гражданина - для 
регистрации несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 18 лет, имеющего одного 
законного представителя, не по месту жительства либо не по месту пребывания 
этого законного представителя 
 

бесплатно - за 
регистрацию в 
помещениях для 
временного про-
живания, а также 
для несовершен-
нолетних, преста-
релых граждан и 
инвалидов, про-
живающих в госу-
дарственных 
стационарных 
организациях 
социального об-
служивания, для 
граждан, прохо-
дящих срочную 
военную службу, 
службу в резерве 
либо находящихся 
на военных или 
специальных 
сборах 
 

3 рабочих дня со 
дня подачи заявле-
ния 

 

на срок обуче-
ния - для граж-
дан, прибывших 
из другого насе-
ленного пункта 
для получения 
образования в 
дневной форме 
получения обра-
зования 
 
на период пре-
бывания по 
месту прохожде-
ния военной 
службы - для 
граждан, прохо-
дящих военную 
службу по кон-
тракту (офице-
ров, проходящих 
военную службу 
по призыву), и 
членов их семей 

Скользаева Л.В. – пас-
портист 
общежитие 
тел. 8029 597 16 77 
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письменное согласие законных представителей несовершеннолетнего на его 
регистрацию не по месту их жительства либо не по месту пребывания, удостове-
ренное в установленном порядке, - для регистрации несовершеннолетнего в 
возрасте от 14 до 18 лет не по месту жительства либо не по месту пребывания 
его законных представителей, за исключением несовершеннолетних, прибывших 
из другого населенного пункта для получения образования в дневной форме 
получения образования, а также случаев, когда законный представитель несо-
вершеннолетнего не зарегистрирован по месту жительства на территории Рес-
публики Беларусь либо является иностранным гражданином или лицом без граж-
данства, постоянно не проживающим в Республике Беларусь 
 
документ, подтверждающий внесение платы 

0,2 базовой вели-
чины - для других 
лиц и в иных слу-
чаях 

 

 
на период про-
хождения воен-
ной службы 
(нахождения на 
сборах) - для 
граждан, прохо-
дящих срочную 
военную службу, 
службу в резер-
ве, находящихся 
на военных или 
специальных 
сборах 
 
до 6 месяцев - 
для граждан 
Республики 
Беларусь, посто-
янно проживаю-
щих за предела-
ми Республики 
Беларусь 
 
до 1 года - для 
других лиц 

13.3. Снятие граждан Рес-
публики Беларусь, ино-
странных граждан и лиц без 
гражданства, постоянно 
проживающих в Республике 
Беларусь, с регистрационно-
го учета по месту пребыва-
ния 

 

подразделение по 
гражданству и мигра-
ции органов внутренних 
дел, организация, от-
ветственная за реги-
страцию, садоводче-
ское товарищество, 
государственный орган 
(организация), в кото-
ром предусмотрена 
военная служба 

 

заявление бесплатно 5 рабочих дней бессрочно Скользаева Л.В. – пас-
портист 
общежитие 
тел. 8029 597 16 77 
 

ПОЛУЧЕННЫЕ ДОХОДЫ И УПЛАЧЕННЫЕ НАЛОГИ, СБОРЫ (ПОШЛИНЫ). ПОЛУЧЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ИЗ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО РЕГИСТРА ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ И ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕЙ. 

ПРОСТАВЛЕНИЕ АПОСТИЛЯ НА ДОКУМЕНТАХ ИЛИ ЛЕГАЛИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ 

18.7. Выдача справки о 
наличии или об отсутствии 
исполнительных листов и 
(или) иных требований о 
взыскании с лица задолжен-
ности по налогам, другим 
долгам и обязательствам 
перед Республикой Бела-
русь, ее юридическими и 
физическими лицами для 
решения вопроса о выходе 
из гражданства Республики 
Беларусь 

организация по месту 
работы, службы, учебы, 
налоговый орган по 
месту постановки граж-
данина на учет (месту 
его жительства 

заявление; 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

бесплатно 5 рабочих дней со 
дня подачи заявле-
ния, а при необхо-
димости проведе-
ния специальной (в 
том числе налого-
вой) проверки, 
запроса документов 
и (или) сведений от 
других государ-
ственных органов, 
иных организаций - 
1 месяц 

6 месяцев Куницкая Ж.И. – 
зам.начальника отдела 
бух.учёта и отчётности 
(учебный корпус) 
Тел.46 60 46 

18.13. Выдача справки о 
доходах, исчисленных и 
удержанных суммах подо-
ходного налога с физиче-

организация по месту 
работы, службы и ино-
му месту получения 
доходов 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 

 

бесплатно В день обращения  бессрочно Куницкая Ж.И. – 
зам.начальника отдела 
бух.учёта и отчётности 
(учебный корпус) 

Тел.46 60 46 
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ских лиц 

 

 

 

                                                 
*Другие документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры, по запросу государственного органа (иной организации), в который обратился гражданин, в установленном порядке представляются государственны-

ми органами, иными организациями, к компетенции которых относится их выдача, а также могут быть представлены гражданином самостоятельно. 

От гражданина могут быть истребованы документы, подтверждающие его полномочия, если с заявлением обращается представитель заинтересованного лица, а также иные документы в случаях, указанных в пункте 2 статьи 15 Закона Республики Бела-

русь «Об основах административных процедур». 

**В случае полного освобождения гражданина в соответствии с законодательством от внесения платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры, гражданин вместо документа, подтверждающего внесение платы, представляет доку-

мент, подтверждающий право на такое освобождение, а в случае частичного освобождения помимо документа, подтверждающего внесение платы, - документ, подтверждающий право на частичное освобождение. 

В случае, если для осуществления административной процедуры, которая в соответствии с настоящим перечнем должна осуществляться бесплатно, требуется запрос документов и (или) сведений от государственных органов и иных организаций, за выда-

чу которых предусмотрена плата, и гражданами не представлены такие документы и (или) сведения самостоятельно, граждане оплачивают выдачу запрашиваемых документов и (или) сведений. 

***Пункты в настоящем перечне обозначаются несколькими арабскими цифрами, разделенными точками. Цифры до точки обозначают номер главы, а после точки - порядковый номер в пределах главы. 
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