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УТВЕРЖДАЮ 

Директор                   В.С.Ажар-Миронова 

 

Административные процедуры, выполняемые государственным учреждением образования 

«Минский технологический колледж» 

по заявлениям граждан, в соответствии с Перечнем, утвержденным указом Президента Республики 

Беларусь от 26 апреля 2010г. №200 

(ред. от 23.09.2024 N 370) 
 

Наименование 

администра-

тивной проце-

дуры 

Государ-

ственный 

орган  (ор-

ганизация), 

в который  

гражданин 

должен об-

ратиться 

Документы и 

 (или) сведения, 

представляемые 

гражданином 

 при обращении 

Размер пла-

ты, взимае-

мой при 

осуществле-

нии админи-

стративной 

процедуры 

Макси-

мальный 

срок осу-

ществления 

админи-

стративной 

процедуры 

Срок  действия 

справки, другого 

документа (реше-

ния), выдаваемых 

(принимаемого) 

при осуществле-

нии администра-

тивной процеду-

ры 

Ответствен-

ный за выда-

чу справки 

или другого 

документа 

(номер каби-

нета) 

2.1. Выдача вы-

писки (копии) 

из трудовой 

книжки 

организация 

по месту ра-

боты, служ-

бы 

 бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно  Каб. 208 

Брезовская 

Елена Никола-

евна  – инспек-

тор по кадрам 

2.2. Выдача 

справки о месте 

работы, службы 

и занимаемой 

должности 

организация 

по месту ра-

боты, служ-

бы 

 

 бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

 

бессрочно 

 

Каб. 208 

Брезовская 

Елена Никола-

евна  – инспек-

тор по кадрам 

2.3. Выдача 

справки о пери-

оде работы, 

службы 

организация 

по месту ра-

боты, служ-

бы 

 бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

 

бессрочно Каб. 208 

Брезовская 

Елена Никола-

евна  – инспек-

тор по кадрам 

2.4. Выдача 

справки о раз-

мере заработной 

платы (денеж-

ного доволь-

ствия) 

организация 

по месту ра-

боты, служ-

бы 

 бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно Каб. 203 

Войтех Сне-

жанна Игорев-

на – ведущий 

бухгалтер 

2.5. Назначение 

пособия по бе-

ременности и 

родам 

организация 

по месту ра-

боты, служ-

бы, учебы  

паспорт или иной 

документ, удосто-

веряющий лич-

ность, 

 листок нетрудо-

способности 

бесплатно 10 дней со 

дня подачи 

заявления, а 

в случае за-

проса доку-

ментов и 

(или) сведе-

ний от дру-

гих государ-

ственных 

органов, 

иных органи-

заций - 1 ме-

сяц 

на срок, указанный 

в листке нетрудо-

способности  

Каб. 203 

Войтех Сне-

жанна Игорев-

на – ведущий 

бухгалтер 
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2.6. Назначение 

пособия в связи 

с рождением 

ребенка 

организация 

по месту ра-

боты, служ-

бы, учебы, 

орган по 

труду, заня-

тости и со-

циальной 

защите 

Заявление, паспорт 

или иной документ, 

удостоверяющий 

личность, справка 

о рождении ребен-

ка - в случае, если 

ребенок родился в 

Республике Бела-

русь, копия свиде-

тельства о рожде-

нии ребенка - в 

случае, если ребе-

нок родился за 

границей, копии 

трудовых книжек 

родителей или 

иные документы, 

подтверждающие 

занятость родите-

лей, домовая книга 

(при ее наличии) - 

для граждан, про-

живающих в од-

ноквартирных, 

блокированных 

жилых домах, ко-

пия решения суда о 

расторжении брака 

либо копия свиде-

тельства о растор-

жении брака или 

иной документ, 

подтверждающий 

категорию непол-

ной семьи, - для 

неполных семей 

бесплатно 10 дней со 

дня подачи 

заявления, а 

в случае за-

проса доку-

ментов и 

(или) сведе-

ний от дру-

гих государ-

ственных 

органов, 

иных органи-

заций - 1 ме-

сяц 

единовременно Каб. 203 

Войтех Сне-

жанна Игорев-

на – ведущий 

бухгалтер 

2.8. Назначение 

пособия женщи-

нам, ставшим на 

учет в государ-

ственных  орга-

низациях здра-

воохранения до 

12-недельного 

срока беремен-

ности 

организация 

по месту ра-

боты, служ-

бы, учебы, 

орган по тру-

ду, занятости 

и социальной 

защите 

заявление, паспорт 

или иной документ, 

удостоверяющий 

личность, меди-

цинское заключе-

ние врачебно-

консультационной 

комиссии  

бесплатно 10 дней со 

дня подачи 

заявления, a в 

случае запро-

са докумен-

тов и (или) 

сведений от 

других госу-

дарственных 

органов, 

иных органи-

заций - 1 ме-

сяц 

единовременно Каб. 203 

Войтех Сне-

жанна Игорев-

на – ведущий 

бухгалтер 
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2.9. Назначение 

пособия по уходу 

за ребенком в 

возрасте до 3 лет 

организация 

по месту ра-

боты, служ-

бы, учебы, 

орган по тру-

ду, занятости 

и социальной 

защите 

Заявление, паспорт 

или иной документ, 

удостоверяющий 

личность, копия 

свидетельства о 

рождении ребенка, 

справка о рожде-

нии ребенка с ука-

занием основания 

внесения сведений 

об отце ребенка - в 

случае, если запись 

об отце ребенка в 

книге записей ак-

тов о рождении 

произведена по 

указанию матери, 

копии трудовых 

книжек родителей 

или иные докумен-

ты, подтверждаю-

щие занятость ро-

дителей, домовая 

книга (при ее 

наличии) - для 

граждан, прожива-

ющих в одноквар-

тирных, блокиро-

ванных жилых до-

мах, копия решения 

суда о расторжении 

брака либо копия 

свидетельства о 

расторжении брака 

или иной документ, 

подтверждающий 

категорию непол-

ной семьи, - для 

неполных семей, 

копия решения су-

да об усыновлении 

– для семей, усыно-

вивших детей, 

справка о том, что 

гражданин являет-

ся обучающимся 

или воспитанни-

ком учреждения 

образования, 

справка о выходе 

на работу, службу, 

учебу до истечения 

отпуска по уходу за 

ребенком в воз-

расте до 3 лет и 

прекращении вы-

платы пособия – 

при оформлении 

отпуска по уходу за 

ребенком до дости-

жения им возраста 

3 лет другим чле-

ном семьи 

бесплатно 10 дней со 

дня подачи 

заявления, а 

в случае за-

проса доку-

ментов и 

(или) сведе-

ний от других 

государ-

ственных 

органов, 

иных органи-

заций - 1 ме-

сяц 

по день достижения 

ребенком 3-летнего 

возраста 

 

Каб. 203 

Войтех Сне-

жанна Игорев-

на – ведущий 

бухгалтер 
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2.9¹ Назначение 

пособия семьям 

на детей в 

возрасте от 3 до 

18 лет в период 

воспитания 

ребенка в 

возрасте до 3 

лет  

организация 

по месту ра-

боты, служ-

бы, учебы 

заявление 

паспорт или иной 

документ, удосто-

веряющий лич-

ность 

два свидетельства о 

рождении: одно на 

ребенка в возрасте 

до 3 лет и одно на 

ребенка в возрасте 

от 3 до 18 лет (для 

иностранных граж-

дан и лиц без граж-

данства, которым 

предоставлен ста-

тус беженца в Рес-

публике Беларусь, 

– при наличии та-

ких свидетельств) 

справка о том, что 

гражданин являет-

ся обучающимся, – 

представляется на 

ребенка в возрасте 

от 3 до 18 лет, обу-

чающегося в учре-

ждении образова-

ния (в том числе 

дошкольного) 

копия решения су-

да об усыновлении 

– для семей, усыно-

вивших детей 

копия решения 

местного исполни-

тельного и распо-

рядительного орга-

на об установлении 

опеки (попечитель-

ства) – для лиц, 

назначенных опе-

кунами (попечите-

лями) ребенка 

свидетельство о 

заключении брака 

– в случае, если за-

явитель состоит в 

браке 

копия решения су-

да о расторжении 

брака либо свиде-

тельство о растор-

жении брака или 

иной документ, 

подтверждающий 

категорию непол-

ной семьи, – для 

неполных семей 

справка о периоде, 

за который выпла-

чено пособие по 

беременности и ро-

дам, – для лиц, ко-

торым пособие по 

уходу за ребенком в 

возрасте до 3 лет 

назначается со дня, 

следующего за днем 

окончания периода 

бесплатно 10 дней со 

дня подачи 

заявления, а 

в случае за-

проса доку-

ментов и 

(или) сведе-

ний от других 

государ-

ственных 

органов, 

иных органи-

заций - 1 ме-

сяц 

на срок до даты 

наступления обсто-

ятельств, влекущих 

прекращение вы-

платы пособия 

Каб. 203 

Войтех Сне-

жанна Игорев-

на – ведущий 

бухгалтер  
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2.12. Назначение 

пособия на детей 

старше 3 лет 

организация 

по месту ра-

боты, служ-

бы, учебы, 

орган по тру-

ду, занятости 

и социальной 

защите 

Заявление, паспорт 

или иной документ, 

удостоверяющий 

личность, копия 

свидетельства о 

рождении ребенка, 

копии трудовых 

книжек родителей 

или иные докумен-

ты, подтверждаю-

щие занятость ро-

дителей, домовая 

книга (при ее 

наличии) - для 

граждан, прожива-

ющих в одноквар-

тирных, блокиро-

ванных жилых до-

мах, справка о том, 

что гражданин яв-

ляется обучающим-

ся, - на детей стар-

ше 14 лет (предо-

ставляется на дату 

определения права 

на пособие и на 

начало учебного 

года), справка о 

том, что гражданин 

является обучаю-

щимся или воспи-

танником и отно-

сится к приходя-

щему контингенту, 

- на детей, посеща-

ющих учреждения 

образования с 

круглосуточным 

режимом пребыва-

ния ребенка, сведе-

ния о полученных 

доходах (об их от-

сутствии) каждого 

члена семьи за год, 

предшествующий 

году обращения, 

копия решения су-

да о расторжении 

брака либо копия 

свидетельства о 

расторжении брака 

или иной документ, 

подтверждающий 

категорию непол-

ной семьи, - для 

неполных семей, 

удостоверения ре-

бенка-инвалида -

для семей, воспи-

тывающих ребен-

ка-инвалида в воз-

расте до 18 лет, 

справка об удержа-

нии 

бесплатно 10 дней со 

дня подачи 

заявления, а 

в случае за-

проса доку-

ментов и 

(или) сведе-

ний от других 

государ-

ственных 

органов, 

иных органи-

заций - 1 ме-

сяц 

по 30 июня или по 

31 декабря кален-

дарного года, в ко-

тором назначено 

пособие, либо по 

день достижения 

ребенком 16-, 18-

летнего возраста 

 

Каб. 203 

Войтех Сне-

жанна Игорев-

на – ведущий 

бухгалтер 
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  алиментов и их 

размере, справка о 

призыве на сроч-

ную военную служ-

бу -  для семей во-

еннослужащих, 

проходящих сроч-

ную военную служ-

бу, удостоверение 

инвалида – для ро-

дителя в неполной 

семье, которому 

установлена инва-

лидность I или II 

группы 

    

2.13. Назначение 

пособия по вре-

менной нетрудо-

способности по 

уходу за боль-

ным ребенком в 

возрасте до 14 

лет (ребенком-

инвалидом в 

возрасте до 18 

лет) 

организация 

по месту ра-

боты, служ-

бы 

листок нетрудоспо-

собности 

бесплатно 10 дней со 

дня подачи 

заявления, а 

в случае за-

проса доку-

ментов и 

(или) сведе-

ний от других 

государ-

ственных 

органов, 

иных органи-

заций - 1 ме-

сяц 

на срок, указанный 

в листке нетрудо-

способности  

Каб. 203 

Войтех Сне-

жанна Игорев-

на – ведущий 

бухгалтер 

2.14. Назначение 

пособия по вре-

менной нетрудо-

способности по 

уходу за ребен-

ком в возрасте 

до 3 лет и ребен-

ком-инвалидом 

в возрасте до 18 

лет в случае бо-

лезни матери 

либо другого 

лица, фактиче-

ски осуществ-

ляющего уход за 

ребенком 

организация 

по месту ра-

боты, служ-

бы 

листок нетрудоспо-

собности 

бесплатно 10 дней со 

дня подачи 

заявления, а 

в случае за-

проса доку-

ментов и 

(или) сведе-

ний от других 

государ-

ственных 

органов, 

иных органи-

заций - 1 ме-

сяц 

на срок, указанный 

в листке нетрудо-

способности 

Каб. 203 

Войтех Сне-

жанна Игорев-

на – ведущий 

бухгалтер 

2.16. Назначение 

пособия при са-

наторно-

курортном ле-

чении ребенка-

инвалида 

организация 

по месту ра-

боты, службы 

листок нетрудоспо-

собности документ, 

подтверждающий 

период пребывания 

в санаторно-

курортной органи-

зации 

бесплатно 10 дней со 

дня подачи 

заявления, а 

в случае за-

проса доку-

ментов и 

(или) сведе-

ний от других 

государ-

ственных 

органов, 

иных органи-

заций - 1 ме-

сяц 

на срок, указанный 

в листке нетрудо-

способности 

Каб. 203 

Войтех Сне-

жанна Игорев-

на - ведущий 

бухгалтер 
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2.18. Выдача 

справки о раз-

мере назначен-

ного пособия на 

детей и периоде 

его выплаты 

организация, 

назначившая 

и выплачи-

вающая по-

собие 

паспорт или иной 

документ, удостове-

ряющий личность 

бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно Каб. 203 

Войтех Сне-

жанна Игорев-

на – ведущий 

бухгалтер 

2.19. Выдача 

справки о выхо-

де на работу, 

службу до исте-

чения отпуска 

по уходу за ре-

бенком в воз-

расте до 3 лет и 

прекращении 

выплаты посо-

бия 

организация 

по месту ра-

боты, службы 

 бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно  Каб. 208 

Брезовская 

Елена Никола-

евна – инспек-

тор по кадрам 

Каб. 203 

Войтех Сне-

жанна Игорев-

на – ведущий 

бухгалтер 

 

2.20. Выдача 

справки об 

удержании али-

ментов и их раз-

мере 

организация 

по месту ра-

боты, служ-

бы или по 

месту полу-

чения пенсии, 

пособия 

паспорт или иной 

документ, удостове-

ряющий личность 

бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно Каб. 203 

Хорькова  

Татьяна Ста-

ниславовна– 

заместитель 

главного бух-

галтера 

2.24. Выдача 

справки о не-

обеспеченности 

ребенка в теку-

щем году путев-

кой за счет 

средств государ-

ственного соци-

ального страхо-

вания в лагерь с 

круглосуточ-

ным пребыва-

нием 

организация 

по месту ра-

боты, службы 

 бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно Каб. 209 

Радивон Ната-

лья Владими-

ровна – педагог 

социальный 

2.25. Выдача 

справки о 

нахождении в 

отпуске по уходу 

за ребенком до 

достижения им 

возраста 3 лет 

организация 

по месту ра-

боты, службы 

 бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно Каб. 208 

Брезовская 

Елена Никола-

евна – инспек-

тор по кадрам 

 

2.29. Выдача 

справки о пери-

оде, за который 

выплачено  

пособие по бере-

менности и ро-

дам 

организация 

по месту ра-

боты, служ-

бы, учебы 

паспорт или иной 

документ, удосто-

веряющий лич-

ность 

бесплатно 3 дня со дня 

обращения 

бессрочно Каб. 203 

Войтех Сне-

жанна Игорев-

на – ведущий 

бухгалтер 
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2.35. Выплата 

пособия (мате-

риальной помо-

щи) на погребе-

ние 

 

организация 

по месту ра-

боты, службы 

умершего 

(погибшего) 

или одного из 

родителей 

умершего 

ребенка (де-

тей), орган, 

назначаю-

щий и (или) 

выплачива-

ющий пен-

сию, пособие 

по безрабо-

тице, мест-

ный испол-

нительный и 

распоряди-

тельный ор-

ган 

заявление лица, 

взявшего на себя 

организацию по-

гребения умершего, 

паспорт или иной 

документ, удостове-

ряющий личность 

заявителя, справка 

о смерти - в случае, 

если смерть зареги-

стрирована в Рес-

публике Беларусь, 

копия свидетель-

ства о смерти - в 

случае, если смерть 

зарегистрирована 

за пределами Рес-

публики Беларусь, 

копия свидетель-

ства о рождении 

(при его наличии) - 

в случае смерти 

ребенка (детей), 

справка о 

том, что умерший в 

возрасте от 18 до 23 

на день смерти яв-

ляется обучающим-

ся или воспитанни-

ком учреждения 

образования, - в 

случае смерти лица 

в возрасте от 18 до 

23 лет 

бесплатно 1 рабочий 

день со дня 

подачи заяв-

ления, а в 

случае запро-

са докумен-

тов и (или) 

сведений от 

других госу-

дарственных 

органов, 

иных органи-

заций - 1 ме-

сяц 

единовременно Каб. 203 

Войтех Сне-

жанна Игорев-

на – ведущий 

бухгалтер 

6.1.1. Выдача 

дубликатов до-

кументов об об-

разовании, при-

ложения к нему, 

документа об 

обучении 

 

учреждение 

образования, 

выдавшее 

документ 

 

заявление с указа-

нием причин утра-

ты документа или 

приведения его в 

негодность, пас-

порт или иной до-

кумент, удостове-

ряющий личность, 

пришедший в не-

годность документ 

- в случае, если до-

кумент пришел в 

негодность, доку-

мент, подтвержда-

ющий внесение 

платы  

0,2 базовой 

величины – за 

дубликат ино-

го документа 

об образова-

нии - диплома 

(для граждан 

Республики 

Беларусь) 

 

1 базовая ве-

личина – за 

дубликат ино-

го документа 

об образова-

нии - диплома 

(для ино-

странных 

граждан и 

лиц без граж-

данства) 

бесплатно – 

дубликат 

приложения к 

документу об 

образовании, 

дубликат до-

кумента об 

обучении 

15 дней со 

дня подачи 

заявления, а 

в случае за-

проса и (или) 

сведений от 

других госу-

дарственных 

органов, 

иных органи-

заций – 1 ме-

сяц 

 

бессрочно  Каб. 208 

Суходольская 

Марина Алек-

сандровна  

Каб. 205  

Комар Мария 

Николаевна - 

архивариус 
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6.1.2. Выдача 

дубликата сви-

детельства о 

направлении на 

работу  

учреждение 

образования, 

выдавшее 

документ 

заявление с указа-

нием причин утра-

ты документа или 

приведения его в 

негодность, пас-

порт или иной до-

кумент, удостове-

ряющий личность, 

пришедший в не-

годность документ - 

в случае, если до-

кумент пришёл в 

негодность 

бесплатно 5 дней со дня 

подачи заяв-

ления, а в 

случае запро-

са и (или) 

сведений от 

других госу-

дарственных 

органов, 

иных органи-

заций – 1 ме-

сяц  

до окончания уста-

новленного срока 

обязательной рабо-

ты по распределе-

нию или при 

направлении на 

работу 

Каб. 208 

Суходольская 

Марина Алек-

сандровна 

 

6.1.3. Выдача 

дубликата 

справки о само-

стоятельном 

трудоустройстве 

учреждение 

образования, 

выдавшее 

документ 

заявление с указа-

нием причин утра-

ты документа или 

приведения его в 

негодность, пас-

порт или иной до-

кумент, удостове-

ряющий личность, 

пришедший в не-

годность документ - 

в случае, если до-

кумент пришёл в 

негодность 

бесплатно 3 дня со дня 

подачи заяв-

ления, а в 

случае запро-

са и (или) 

сведений от 

других госу-

дарственных 

органов, 

иных органи-

заций – 1 ме-

сяц  

бессрочно Каб. 208 

Суходольская 

Марина Алек-

сандровна 

 

6.1.8. Выдача 

дубликата биле-

та учащегося, 

книжки успева-

емости учаще-

гося 

учреждение 

образования, 

выдавшее 

документ 

заявление с указа-

нием причин утра-

ты документа или 

приведения его в 

негодность, пас-

порт или иной до-

кумент, удостове-

ряющий личность, 

пришедший в не-

годность документ - 

в случае, если до-

кумент пришёл в 

негодность 

бесплатно 5 дней со дня 

подачи заяв-

ления  

до окончания обу-

чения 

Каб. 208 

Суходольская 

Марина Алек-

сандровна 

 

6.3. Выдача 

справки о том, 

что гражданин 

является обуча-

ющимся или 

воспитанником 

учреждения об-

разования (с 

указанием иных 

необходимых 

сведений, кото-

рыми распола-

гает учреждение 

образования) 

учреждение 

образования 

заявление, одна 

фотография разме-

ром 30 x 40 мм - в 

случае получения 

обучающимся 

справки, подтвер-

ждающей право на 

льготы по проезду 

на пассажир-

ском транспорте, 

предусмотренные 

законодательством 

бесплатно в день обра-

щения 

с 1 сентября либо с 

даты подачи заяв-

ления (в случае 

подачи заявления 

после 1 сентября) 

по 31 августа - для 

обучающихся, по-

лучающих общее 

среднее, специаль-

ное образование 

 

Каб. 206 

учебная часть 

 

6.4. Выдача 

справки о ре-

зультатах сдачи 

вступительных 

испытаний в 

учреждении об-

разования 

учреждение 

образования 

заявление, паспорт 

или иной документ, 

удостоверяющий 

личность 

бесплатно в день подачи 

заявления 

6 месяцев Каб 207, 514 

секретарь при-

емной комис-

сии 
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6.5. Выдача дуб-

ликата свиде-

тельства о при-

своении квали-

фикационного 

разряда (класса, 

категории) по 

профессии) 

учреждение 

образования, 

выдавшее 

документ 

заявление с указа-

нием причин утра-

ты документа или 

приведения его в 

негодность, пас-

порт или иной до-

кумент, удостове-

ряющий личность, 

пришедший в не-

годность документ - 

в случае, если до-

кумент пришёл в 

негодность 

бесплатно 15 дней со дня 

подачи заяв-

ления, а в 

случае запро-

са и (или) 

сведений от 

других госу-

дарственных 

органов, 

иных органи-

заций – 1 ме-

сяц  

бессрочно Каб 514 

Ловец Дмитрий 

Борисович – 

заместитель 

директора по 

производствен-

ному обучению 

6.6. Выдача 

справки о том, 

что высшее, 

среднее специ-

альное образо-

вание получено 

на платной ос-

нове 

учреждение 

образования, 

в котором 

получено 

высшее, 

среднее спе-

циальное 

образование 

заявление, 

паспорт или иной 

документ, удосто-

веряющий лич-

ность 

бесплатно в день подачи 

заявления 

бессрочно Каб. 206 

учебная часть 

 

 


