
Приложение
к приказу }lЪ 103 от З0.12,2022
республиканского дочерЕего
унитарного предприятия "Проектный
институт Могилевгипрозем"
республиканского унитарного
предприятия "Проектный институт
Белгипрозем"

IIЕРЕЧЕНЬ
административных процедур, осуществляемых республиканским

дочерним унитарЕым гредприlIтием "Проектный институт
Могилевгипрозем" республиканского унитарного предприятия

"Проектный институт Белгипрозем" по заявлениям граждан (бесплатно)

Ns огвsтственIшй за
административны

е процедуры

flокуиенты и (шlи)
сведения,

представJIяемые
гражданином дJIя
осуществления

административной
процедуры*

Максимальный срок
осуществле-ния

админисгративной
процедуры

Срок действия
спразки,
другого

доч/ме}{та
(решения),

выдаваемых
(принимае-
мого) при

осущест&лении
администра-

тивной
процед}-рь!

l z з 4 5 6
l (2.1.) Вьцача выписки

(копии) из труловой
кнIrкки

каб. Nq 2lб
специалист по
кадрам
Кудрявцева Н.А.
тел.80222 70ЗЗ74
Режим работы:
пн-пт с 8.00
доl6.40,
обед с l3.00
до l3.40

5 дней со дня
обращения

оессрочно

(2.2.) Выдача справки о
месте работы, слуrкбы и
занимаемой дозrжности

каб. Ns 2l 6
специалист по
кадра}r
Кудрявчева Н.А.
тел.80222 70ЗЗ74
Режим работы:
пн-rrг с 8.00
до16.40,
обед с l3.00
доl з,40.

Р дней со лня
РОращения

оессрчно

з (2.3.) Выдача справки о
периоде работы, службы

каб. Ns 2lб
специапист по
мдрам
Кулрявцева Н.А.
тел.80222 70ЗЗ74
Режим работы:
пн-m с 8.00

5 дней со дня
обращения

бессрочно

наименование
админис]ративной

процедуры



доl6.40,
обед с l3.00
доl3.40

+ (2.4.) Выдача справки о

размере заработной
платы (денежного
довольствия)

каб. Л! 2l0
заместител ь

глztвного
бухгалтера
Гизельс А.А.
тел.80222 б49589
Режим работы:
пн-:rг с 8.00

доl6.40,
обед с l3.00
до l3.40

5 дней со дня
обращения

бессрочно

) (2.5.) Назначение
пособия по беременности
п родам

каб. No 2l 0
заместитель
главного
бухгалтера
Гизельс А.А.
тел.80222 649589
Реяс.rм работы:
пн-rгг с 8.00
до l6.40,
обед с l3.00
до l3.40

паспорт или иной
цокумент.
удостоверяющий
ЛИЧНОСТЬ JШСТОК

нетрудоспособност
и (справка о
временной
нетрудоспособност
и)
справка о рirзмере
зарабmной платы -

3 случае, если
период, за который
определяется
среднедневной
зарабmок лlя
назначения
пособия, состоит из
периодов работы у
разных
нанимателей

l0 дней со дня
обращения. а в
сл)лае запроса
локумеrпов и (или)
сведений от других
государственньп
органов, иных
организаuий и (или)
получения
допол н rrгел ьной
информачии,
необходимой для
назначения
пособия, - l месяц

на срок.

указанный в

листке
нетрl,лоспособ
ности

6 (2.6.) Назначение
пособия в связи с

ро:кпением рбенка

каб. Nр 2l0
заместитель
главного
бухгалтера
Гизельс А.А.
тел.80222 649589
Режим рабmы:
гпr-rrг с 8.00
доl6.40,
обед с l3.00
доl3.40

Заявление паспор
или иной доктмент,
удостоверяющий
личность
справка о

рождении
ребенка - в сrцrчае,
если ребенок
родился в

Республике
Беларусь
свидетел ьство о

тюr(дении
рбенка - в случае,
если ребенок
родился за
пределами
Республики
Беларусь
с ви,детельства о

рождении. смерти
дgгей. в том числе

!тарше l8 лет

l0 дней со дня
подачи заявления. а в
сл)лае запроса
цокументов и (или)
свелений ог другlоi
гос},дарственных
органов, иных
организаций -
l месяц

еДИНОВРеIt еН-
но



(представляются на
всех летей)
копия решен}tя
сула й
усыновлении
(улочерении)
(далее -
усыновление) - для
семей.

усыновивших
(удочеривших)
(далее -
усыновившие)
детей выписки
(копии) из
трудовых книжек

родителей
(усыновителей
(удоqер]rгелей)
(далее -
усыновители),
опекуиов) или
иные документы.
подтверждirющие
их занятость. в
сJryчае
необходимости
определения места
назначения
пособия
копия решения
суда о расторжении
брака либо
с видетельство о

расторжении брака
или иной докуменг,
подтверlqдающий
категорию
неполной семьи, -
JUlя неполных
семей
копия решения
местного
исполнительного и

распорядительного
органа об

устаномении
опеки
(попеч rгел ьства) -
для лиц,
яа:lначенных
опекунами
(попечителями)

ребенка
с видет€льство о
заключении брака -
в сл)лаеl если

заявитель состоит в



браке
1 (2.8.) Назначение

посбия женщинам,
ставшим на )чет в
государственньtх
организац}{ях
злразоохранения ло 12-
недельного срока
беременности

каб. }{Ъ 210
заместитель
главного
буltгалтера
Гизельс А.А.
тел.8о222 649589
Режим работы:
пн-пт с 8.00
доl6.40,
обед с l3.00
до l3.40

3аявление паспорт
или иной документ,
удостоверяющий
личность
заключение
вра.lебно-
консультационной
комиссии
выписки (копии) из
грудовых кншt(ек
заявителя и супр!та
заrаителя иJlи иные
документы,
подтверждающие
их занятость. - в
случае
необходимоgтrt
определения места
нiвначения
посбия копия

решенпя суда о
расmржении брака
либо с видет€льство
о расторжении
брака или иной
документ,
подтверждающий
кат€горию
неполной семьи, -
lUIя неполных
семей
сви.детел ьство о
заключении брака -

в случае, если
заrвrгель состоит в
браке

10 дней со дня
подачи заJlвления, а в
случае запроса
документов и (или)
сведений от других
госуаарственных
органов, иных
организачий -
l месяц

единовремен-
но

l] (2.9.) Назначение
пособия по ухо.ry за

ребеlrком в возрасте до 3
лет

каб_ ],,lЪ 21 0
заместктель
главного
бухгалтера
Гизельс А.А.
тел.80222 649589
Режим работы:
пн-пт с 8_00

до l6.40,
обед с l3.00
до l3.40

Заявление паспорт
или иной докуменг.
удостоверяющий
личность
свидетельства о

ро)r(денин детей
(при воспитании в
семье двоих и

более
ПеСОВеРШеННОj'IеТН

их детей - не менее
дв),т свидетельств
о ряслении) (лля
иностранных
граждан и лиц без
гражданства.
которым
предоставлен
стаryс беженца в
Ресrryблике
Беларусь, - при

l0 дней со дня
подачи заявления, а в
случае запроса
покумекгов и (или)
сведений от лругих
государствен-ных
органов, иных
организаций -
l месяц

по день
достижения

рбенком
возраста З лет



попечительства)

попечителями)

с правом на

случае, если

свидетельство
расторжении

- +]я

- дJIя

в зоне

такнх

решен}tя
об

решения

и

ot)

в

от
на

дрцих

)

на

о

Jttц.

либо

до 3 лег

- для

}t-ltl в

состоит в
копия

суда о
орака

ttли инои

брака -

ибо



ДОКУI\rеНТ.
подтверх(цаюций
категорию
неполной семьи. -

для неполных
семей справка о
периоде. за
который выгLqачено
пособие по
беременности и

РОДаIr{ ВЫпнСКи
(копии) из
трyдовых кяюкек
родrгелей
(усыновителей,
опекунов) или
иные документьi,
подтвержд:iющие
их занятость. - в
сJIучае
необходшvости
определения места
назначения
пособия
справка о том, что
гражданин явJUIется
обучающимся
справка о вьIходе
на рабоry, службу
до истечения
отпуска по уходу за

ребенкогt в
возрасте до З лет и
прекращении
вып,lаты пособия -
при оqормлении
отIryска по }ходу за
Dебенком до
достижения иL
возоаста 3 лет
другим членоь|
семьи или

родственником
ребенка справка о

размере пособия на
Iетеи и периоде его
выплаты - в слччае
изItенения места
вьплаты пособия

(2.12.) Назначение
пособия на детей старше
3 лsт из отдельньD(
категорий семей

каб. N9 2l0
заместитель
главного
бухгалтера
Гизельс А.А.
те*8а222 649589
Режим работы:
пн_m с 8.00
доl6.40,

Заявление паспорт
или иной документ.
удостоверяющий
личность
с видетельства о

рождении
несовершеннолетн
и-х детей

П РеДСТаВJ-l ЯЮТС Я На

l0 дней со дня
подачи заявJIения. а в
сJIучае запроса

докутекгов и (и-пи)

сведений от других
государственных
органов, иных
организаций -
l месяц

по з0 июня или
по 3 l .лекабря
календарного
года, в котором
н:}значено
пособие, пибо
по день
достиrкения
ребенком l6-.

)



обед с lз.00
доl3.40

всех детеЙ) (лlя
иностранных
гр'r){(дан и лиц без
гра)кданств4
которы м
предоставлен
стату-с беженца в

Реслублике
Беларусь, - при
на.,lичии Taк},lx

свидетельств)
коплtя решення
су,аа об
усыновлении - дrlя
семей,

усыновивших
детей копия

решения местного
ис полнительного и

распорядитеJьного
органа об
!ттановлении
опеки
(полечительства) -

для лиц.
назначенных
опекунами
(попечителями)

ребенка
удостоверение
инвалида либо
заlL.lючение
медико-
реаблrлитационной
экспертной
lкомиссии об

установлении
инвarхидности - для
ребеrrка-нrтвалида в
возDасте до |8лgт
D,достоверение
йнва,rида - для
[rатери (мачехи),

Ьтца (отчима),

D, с ы нов }fтел я,

рпекуна
К 

по пе ч ителя ),

[вляющlоtся
rнвалидами
[правка 

о призыве

LHa 
срочную

[военную слу;кбу -

Ья семей

|"o.rro"rryr*uut"*,

|прохолящж
|срочн},ю военную
l.rrу*бу
|свидетельст"о о

l 8-летнего
возраста



ючении орака -
сл\,чае. ес]и

шения сула о

ибо свидетельство

расторжении
ка или ltнои

еняя суда об
ган()в-lении

вства - д-lя

роходящих

м, что гражданин

представляется на

старше 1.1 л

ОПРеДе.;-lеНИЯ

на посооие и
а начаqо ччебного

ыновителей,

попечIfгелей) }tли

доц,]ченты.

редшествующего
обращения, -

(отчима) в

попе(lи],еля

в

я

книжек

состоит в

копt{я

нии орака

к\,мент

тегорию
сеItrьи. -

неполных
leн копия

еи

военную
справка о

ется

детеЙ, на

lIa

) выписки
копии) rrз

в

семье,
новителя.

пек\,на

:}а}lятость
веления о

vtlенных
одах за 6
цев года.

celllbe,



справка о размере
пособия на детей и
периоде еaо
выfflаты - в сл_ччае

изменения,еста
выплаты пособия

l0 (2.13.) Назначение
пособия по времеrшой
нетрудоспособности по

уходу за больныlrt

ребенко;ч з возрасте до
14 лет (ребенком-
ИНВаЛrlДОIr| В ВОЗРаСТе ДО
I 8 лет)

каб. М 2l0
заместитель
главного
бухгалтера
Гизельс А.А.
тел.80222 649589
Режим работы:
пн-пт с 8.00
до16.40.
обед с l3.00
доl3.40

.писток
нетрудоспособност
и

l0 дней со дrrя
обращения, а в
случае запроса
докутен,гов lt (или)
сведений от друrих
государствен-ных
органов, иных
организаций и (или)
пол},чения
дополнтгель-ной
инфорлrачии,
необходимой для
нlц}начения
пособия, - l месяц

на сроц
указанный в

листке
нетрудо-
способности

]1 (2.14.) Назначение
пособия по временной
нетрудоспособности по

}тоду за ребенком в

возрасте до 3 лет и

ребеrrком-инвалцдом в
возрасте до l8 лет в
случае болезни матери
пибо другого лица.

фактически
осуществляющего ),ход
за ребенком

Каб. Nр 2l0
зам. главного
бухг. Гизельс А.А.

лисl,ок
нетрудоспособност
и

10 дней со дня
обращения. а в
слгiае заI]роса

документов и (или)
сведений от других
государствен-ных
органов, иных
оргаlтизачий и (ьпи)
по.qучения

дополнительной
информаuии.
необходилrой д.пя

на:}начения
пособия. - 1 месяц

на срок.

указанный в

пистке
нетрудо-
способности

l2 (2-16.) Назначение
пособия по временной
нетрудоспособности по

до,ry за ребенком-
инвмидом в возрасте до
l 8 лет в случае его
санаторно-курортного
леченl1я. медиrцнской
реабилитации

каб. Ns 2l0
заместитель
главного
бlхгалтера
Гизельс А.А.
тел,80222 649589
Режим работы:
пн-гг с 8.00
доl6.40,
обед с l3.00
до l3.40

лltcTOK
нетрудоспособност
}l

l0 дней со дня
обращения, а в
сл}чае запроса
аокументов и (или)
сведений от других
tосударственных
оргаяов. иных
организаций и (и.ли)

по-ц}.чения

дополнrлельной
информации,
необходимой для
назначения
пособия, - l месяц

на сроц
r,казанный в

J]истке
нетр}цо-
спосооности

lз (2. [ 8.) Вьцача справки о
размере пособия на
дсгей и периоде его
выплаты

каб. Ng 2l0
заместитель
главного
бухгалтера
Гизельс А.А.
тел.8а222 649589
Режим работы:
пн-m с 8.00
доl б,40,

паспорт или инои
цок_!*мент,

удостоверяющий
личност,ь

5 дней со дня
обращения

бессрчно



обед с l3.00
до l3.40

l4 (2.19.) Выдача справки о
выхоле на рабоry,
слух<бу до истечения
отпуска по уходу за

ребешtом в возрасте до
З лег и пркращении
выплаты пособия

каб. Nq 2l б
специалист по
кадрам
Кудрявцева Н.А.
тел.Е022210зз74
Режим работы:
пн-пт с 8_00

до|6.40,
обед с l3.00
до l3.40

5 дней со дня
ооращения

оессроч}lо

l5 (2.20.) Вылача справки
й улержании алиментов
и их размере

каб. М 2l0
заместитель
главного
бухгалтера
Гизельс А.А.
тел.80222 649589
Режим рабmы:
пн-пт с Е.00
доl6.40,
обед с l3.00
до l3.40

паспорт или иной
документ,
у-достоверяющий
лttчность

5 дней со дня
обращения

оессрочно

16 (2.24.) Вьцача справки о
необеспеченности

ребенка в текущем году
цrгевкой за счет средств
государственного
социаJтьного страхования
в лагерь с
круглос)лочным
пребыванием

каб. },{Ъ 30l
секретарь
комиссии по
оздоровлению и
санаторно-
куроргному
лечению
Сковордкина
и,в.
TeJI.80222703359
Режrм работы:
пн_m с Е.00
доl6.40,
обед с l3.00
до l3.40

5 дней со дня
обрацения

оессрочно

l1 l7, (2.25.) Вьцача
справки о нiL\ояцении в
отпуске по уходу за

ребенком до достия<ения
им возраста 3 лет

каб. М 2l 6
специалист по
кадрал,
Кудрявцева Н.А.
тел.80222 703374
Реяtим работы:
пн-m с 8,00
доl6.40.
обед с l3.00
доl3.40

5 дней со дня
обрацения

бессрочнtl

18 (2.29.) Выдача спразки о
периоде. за который
выплачено пособие по
беременности и родам

каб. Ns 2l0
заместитель
главного
бдгмтера
Гизельс А.А.
тел.80222 б49589
Релtим работы:
пн-m с 8.00
доl6.40.
обед с l3.00

паспорт или иной
доку}iент.
удостоверяющий
личность

з дrrя со дня
обращения

бессрчно



доI3.40
l9 (2.35.) Выrшата пособия

(материатьной помощи)
на погребение

каб. Ns 2l 0

раместительглавного

ýухгалтера
Гизельс А.А-
b.Bozzz bassBq

[ежим работы,
lпн-пт с 8-00

!о l6.a0,
Ьбед с l3.00
доl3.40

заявление лица.
взявшего на себя
организацию
погрбения
умершего
(погибшего)
паспорт или иной
докуtrент.
удостоверяющий
личность заявктеля
справка о смерти -
в случае. если
смерть
зарегистрирована в
Рес гryблнке
Беларусь
свидетеJIьство о
смерти - в сJryчае.
если смерть
зарегистриромна
за пределами
Ресrryблшси
Беларусь
свидете.qьство о

рощдении (при его
наличии) - в сrry,чае
смерr,и ребенка
(детей) справка о
том, что умерший в
возрасте от l8 до
23 лет на день
смерги явJIялся
обучающилrся, - в
случае смерти лица
в возрасте от 18 до
23 лет

l рабочий лень со

F}rя 
подачи

раявления. 
а в случае

рапроса док_ч}tентов
й (или) сведений m
друг}о(
Fосуларственных

ррганов. иных
организаций -
| месяц

единовремен-
но

0 (2,44.) Выдача справки о
невыделении п)левки на
детей на санаторно-
курортное лечение и
оздорвление в теlý/щем
годУ

каб. Ns 30|
секретарь
коьrиссии по
оздоровлению и
санаторно_
к},рортному
лечению
Сковородкина
и.в.
тел.802227033 59
PerKHM работы:
пн-m с 8.00
доl6.40.
обед с l3.00
доl3.40

ласпорт или иной
док), ент.

улостоверяющий
личность

5 дней со дня
обращения

бессрчно

Начальник отдела правовой,
кадровои и организационнои
работы С.Н.Жвалевич


