	Приложение А

ИНФОРМАЦИЯ

о перечне выполняемых учреждением образования «Марьиногорский государственный ордена «Знак Почета» аграрно-технический колледж имени В.Е.Лобанка» административных процедур в соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от 26 апреля 2010г. № 200
	

	Наименование административной процедуры
	Ф.И.О. ответственного работника, место выдачи справка или другого документа № каб. № тел.
	Документы и (или ) сведения представляемые гражданином для осуществления  административных процедур
	Размер платы, взимаемой за осуществ. администр. процедур
	Максимальный срок осуществления администр. процедур
	Срок действия справки, другого документа, выдаваемых при осуществ. администр. процедур

	1.1.9. Принятие решения о приватизации

жилого помещения
	Грибовская Л.С.
(Никитина Н.Г.)

1 этаж каб.101
Т.801713 47-6-27
	заявление, подписанное

совершеннолетними членами семьи нанимателя, а также

иными гражданами, за которыми в соответствии с законодательством

сохраняется равное с нанимателем право владения и пользования жилым помещением 
паспорта или иные документы, удостоверяющие личность нанимателя и 
совершеннолетних членов его семьи, а также других граждан,

за которыми в соответствии с

законодательством сохраняется равное с нанимателем право

владения и пользования

жилым помещением

письменное согласие

отсутствующих граждан,

за которыми сохраняется право

владения и пользования

жилым помещением,

удостоверенное нотариально

свидетельства о рождении

несовершеннолетних детей - для лиц, имеющих

несовершеннолетних детей

документ, подтверждающий право на льготы, - для лиц,

имеющих право на льготы

именные приватизационные чеки"Жилье" (далее - чеки

"Жилье") с выпиской из

Специального (чекового) счета – в случае их наличия

письменное согласие органов опеки и попечительства на

приватизацию жилого

помещения - в случае

приватизации жилых

помещений, в которых

проживают без совершеннолетних

членов семьи дети-сироты и дети, оставшиеся без

попечения родителей

письменное согласие

попечителя, приемного

родителя приемной семьи,

родителя-воспитателя

детского дома семейного типа на приватизацию жилого

помещения - в случае приватизации жилых

помещений, в которых

проживают без совершеннолетних

членов семьи дети-сироты и дети, оставшиеся без

попечения родителей, в

возрасте от четырнадцати до

восемнадцати лет
	бесплатно
	1 месяц со дня     

подачи заявления,

а при заключении

гражданином

договора

на оказание услуг

по проведению

независимой оценки

рыночной стоимости

жилого помещения -

2 месяца
	1 год



	1.3.2.Выдача справки о занимаемом в данном населенном пункте  жилом помещении и составе семьи
	Андреенко Т.В. (Свидинская И.В.)

Приемная директора
 (2 этаж каб.202)

Т. 80-1713 97-0-70
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

Технический паспорт и документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение, - в случае проживания гражданина в одноквартирном жилом доме
	Бесплатно
	В день обращения
	6 месяцев

	1.3.3.Выдача справки о месте жительства и составе семьи
	Андреенко Т.В. (Свидинская И.В.)

Приемная директора
 (2 этаж каб.202)

Т. 80-1713 97-0-70
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

Технический паспорт и документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение, - в случае проживания гражданина в одноквартирном жилом доме
	Бесплатно
	В день обращения
	6 месяцев

	1.3.4. Выдача справки о месте жительства
	Андреенко Т.В. (Свидинская И.В.)

Приемная директора

(2 этаж каб.202)

Т. 80-1713 97-0-70
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	Бесплатно
	В день обращения
	6 месяцев

	1.3.7..Выдача справки о начисленной жилищной квоте
	Никитина Н.Г.
(Грибовская Л.С.)

(Бухг.1 этаж каб.101)

т. 801713 47-6-27

	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	Бесплатно
	10 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.1. Выдача выписки (копии) из трудовой книжки
	Мелешко Н.С. (Романова Н.В.)

 (2 этаж каб.213)

т. 801713 97-0-35
	-
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.2. Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности 
	Мелешко Н.С. (Романова Н.В.)

 (2 этаж каб.213)

т. 801713 97-0-35
	-
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.3. Выдача справки о периоде работы, службе
	Мелешко Н.С. (Романова Н.В.)

 (2 этаж каб.213)

т. 801713 97-0-35
	-
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.4. Выдача справки о размере заработной платы (денежного довольствия, ежемесячного денежного содержания) 
	Бруневская Е.Н. (Грибовская Л.С.)

(1 этаж каб.101)

т. 801713 47627
	-
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.5.Назначение пособия по беременности и родам
	Бруневская Е.Н. (Грибовская Л.С.)

(1 этаж каб.101)

т. 801713 47-6-27
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

Листок нетрудоспособности

Справка  о размере заработной платы -  в случае, если период за который определяется среднедневной заработок для назначения пособия, состоит из периодов работы у разных нанимателей


	бесплатно
	10 дней со дня обращения, а  в случае запроса либо предоставления документов и (или) сведений от других государственных органов иных организаций и (или) получения дополнительной информации, необходимой для назначения пособия – 1 месяц
	На срок указанный в листке нетрудоспособности

	2.6. Назначение пособия в связи с рождением ребенка
	Бруневская Е.Н. (Грибовская Л.С.)

(1 этаж каб.101)

т. 801713 47-6-27
	Заявление

Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

Справка о рождении ребенка, в случае если ребенок родился в Республике Беларусь

Свидетельство о рождении ребенка,  в случае если ребенок родился в Республике Беларусь

свидетельства о  рождении, смерти       детей, в том числе                                                старше 18 лет  (представляются 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 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 неполных семей   
копия решения местного                                                исполнительного и           распорядительного    органа об установлении опеки    (попечительства) - для   лиц, назначенных   опекунами                                                (попечителями) ребенка                                                свидетельство о заключении брака - в  случае, если заявитель                                                состоит в браке
	бесплатно
	10 дней со дня обращения, а  в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций– 1 месяц
	единовременно

	2.8.Назначение пособиям женщинам, ставшим на учет в государственных организациях здравоохранения до 12-ти недельного срока беременности
	Бруневская Е.Н. (Грибовская Л.С.)

(1 этаж каб.101)

т. 801713 47-6-27
	Заявление

Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

Заключение врачебно-консультационной комиссии                                               выписки (копии) из трудовых книжек  заявителя и супруга                                                заявителя или иные документы,                                                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 неполных   семей                                         свидетельство о  заключении брака - в   случае, если заявитель  состоит в браке
	бесплатно
	10 дней со дня обращения, а  в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций– 1 месяц
	единовременно

	2.9. Назначение

пособия по уходу за

ребенком в возрасте

до 3 лет
	Бруневская Е.Н. (Грибовская Л.С.)

(1 этаж каб.101)

т. 801713 47-6-27
	заявление
паспорт или иной

документ,

удостоверяющий

личность

свидетельства о рождении детей (при

воспитании в семье двоих и более

несовершеннолетних детей - не менее двух свидетельств о рождении) (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, усыновившихдетей 
копия решения местного исполнительного и

распорядительного органа об установлении опеки (попечительства) – для лиц, назначенныхопекунами

(попечителями) ребенка

удостоверение инвалида

либо заключение
медико-реабилитационной

экспертной комиссии - для ребенка-инвалида в возрасте до 3 лет

удостоверение пострадавшего от

катастрофы на Чернобыльской АЭС,

других радиационных аварий - для граждан, постоянно (преимущественно) проживающих на

территории, подвергшейся

радиоактивному загрязнению в зоне

последующего отселения или в зоне с правом на отселение

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 неполных семей

справка о периоде, за который выплачено пособие по беременности и родам 
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 справка о выходе на работу, службу до

истечения отпуска по уходу за ребенком 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 или родственником ребенка

справка о размере пособия на детей и

периоде его выплаты - в случае

изменения места выплаты пособия
	бесплатно
	10 дней со дня

подачи заявления,
а в случае запроса лет

документов и (или)

сведений от других

государственных

органов, иных

организаций -

1 месяц
	по день достижения

ребенком возраста 3

	2.9-1. Назначение
пособия семьям на

детей в возрасте от 3

до 18 лет в период

воспитания ребенка в

возрасте до 3 лет
	Бруневская Е.Н. (Грибовская Л.С.)

(1 этаж каб.101)

т. 801713 47-6-27
	заявление

паспорт или иной

документ, удостоверяющий

личность

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 граждан и

лиц без гражданства, которым предоставлен статус беженца в

Республике Беларусь, - при наличии таких свидетельств)

справка о том, что гражданин является

обучающимся, - представляется на

ребенка в возрасте от 3 до 18 лет,

обучающегося в учреждении

образования (в том числе  дошкольного)  
копия решения суда об

усыновлении - для семей,  усыновивших детей 
копия решения

местного исполнительного и

распорядительного органа об

установлении опеки (попечительства) - для лиц, назначенных опекунами

(попечителями) ребенка

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 неполных семей
 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, следующего за днем окончания периода

освобождения от работы (службы),

учебы, установленного

листком нетрудоспособности по

беременности и родам 
выписки (копии) из трудовых книжек

родителей (усыновителей,

опекунов (попечителей) или

иные документы, подтверждающие их

занятость, - в случае необходимости

определения места назначения пособия

справка о размере пособия на детей и

периоде его выплаты - в случае изменения места выплаты пособия

или назначения пособия по уходу за

ребенком в возрасте до 3 лет другому

родственнику или члену семьи ребенка (детей), находящимся

в отпуске по уходу за

ребенком до достижения им

возраста 3 лет и не  являющимся ребенку (детям) матерью (мачехой) или отцом(отчимом)
	бесплатно
	10 дней со дня

подачи заявления,

а в случае запроса

документов и (или)

сведений от других

государственных

органов, иных

организаций - 1

месяц
	на срок до даты

наступления

обстоятельств,

влекущих

прекращение

выплаты пособия

	2.18. Выдача справки о размере пособия на детей и периоде его выплаты
	Бруневская Е.Н. (Грибовская Л.С.)

(1 этаж каб.101)

т. 801713 47-6-27
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.19.Выдача справки о выходе на работу, службу по истечении отпуска по уходу за ребенком в возрасте до 3-х лети прекращении выплаты пособия
	Мелешко Н.С. (Романова Н.В.)

 (2 этаж каб.213)

т. 801713 97-0-35
	-
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.20. Выдача справки об удержании алиментов и их размере
	Бруневская Е.Н. (Грибовская Л.С.)

(1 этаж каб.101)

т. 801713 47-6-27
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.24. Выдача справки о необеспеченности ребенка в текущем году путевкой за счет средств государственного социального страхования в лагерь с круглосуточным пребыванием.
	Демидюк А.В. (Андреенко Т.В.)
(3 этаж каб.304)

т. 801713 97-0-34


	-
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.25. Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет
	Мелешко Н.С. (Романова Н.В.)

 (2 этаж каб.213)

т. 801713 97-0-35
	-
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.29. Выдача справки  о периоде, за который  выплачено пособие по    беременности и родам
	Бруневская Е.Н. (Грибовская Л.С.)

(1 этаж каб.101)

т. 801713 47-6-27
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	3 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.44. Выдача справки  о не выделении путевки   на детей на  санаторно-курортное    лечение и

оздоровление в

текущем году
	Демидюк А.В. (Андреенко Т.В.)
(3 этаж каб.304)

т. 801713 97-0-34


	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	6.1.Выдача дубликатов:
	
	
	
	
	

	6.1.1. документа об  образовании, приложения к нему, документа об обучении
	Мелешко Н.С. (Романова Н.В.)

 (2 этаж каб.213)

т. 801713 97-0-35
	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 оплаты
	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 вели-чина – 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 госуд. органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно

	6.1.2. свидетельства о направлении на работу
	Сидор Н.В.
(Андреенко Т.В.)
Приемная комиссия 

(1 этаж каб.108)

Т. 801713 97-3-51
	Заявление с указанием причины 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 подачи заявления, при необходимости запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	до окончания установленного срока обязательной  работы по распределению или при направлении на работу

	6.1.3. справки о самостоятельном трудоустройстве
	Сидор Н.В.
(Андреенко Т.В.)
Приемная комиссия 

(1 этаж каб.108)

Т. 801713 97-3-51
	Заявление с указанием причины утраты справки о самостоятельном трудоустройстве или приведения  её 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 государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно

	6.1.4. билета учащегося, билета слушателя, книжки успеваемости
	Романченко Н.С.
(Андреенко Т.В.)
(2 этаж каб. 203 )

Т.801713 97-0-33
	Заявление с указанием причины 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 подачи заявления
	до окончания обучения

	6.2.Выдача в связи с изменением половой принадлежности:
	
	
	
	
	

	6.2.1. документа об образовании,  приложения к нему, документа об обучении
	Мелешко Н.С., Романченко Н.С. (Романова Н.В.)
 (2 этаж каб.213)

т. 801713 97-0-35
	заявление;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

ранее выданный документ;

свидетельство  о перемене имени

документ, подтверждающий внесение платы
	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 вели-чина – 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
	бессрочно

	6.2.2.свидетельства о направлении на работу
	Сидор Н.В.
(Андреенко Т.В.)
Приемная комиссия 

(1 этаж каб.108)

Т. 801713 97-3-51
	заявление;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
свидетельство о перемене имени ранее выданное  свидетельство 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
	до окончания установленного срока обязательной работы по распределению или при направлении на работу

	6.2.3.справки о самостоятельном трудоустройстве
	Сидор Н.В.
(Андреенко Т.В.)
Приемная комиссия 

(1 этаж каб.108)

Т. 801713 97-3-51
	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 государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно

	6.2.4. билета учащегося
	Романченко Н.С.
(Андреенко Т.В.)
(2 этаж каб. 203 )

Т.801713 97-0-33

	заявление;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

свидетельство о перемене имени

ранее выданный документ
	бесплатно
	5 дней со дня подачи заявления
	до окончания обучения

	6.3. Выдача справки о

том, что гражданин

является обучающимся

(с указанием

необходимых сведений,

которыми располагает

учреждение образования,

организация, еализующая

образовательные

программы послевузовского

образования, иная

организация,

индивидуальный

предприниматель,

которым в соответствии с

законодательством

предоставлено право

осуществлять

образовательную

деятельность)
	Андреенко Т.В. (Свидинская И.В.)
Приемная директора

(2 этаж каб.202)

Т. 801713 97-0-70 (Дневное отделение)
Халецкая Т.А.
(Лемехова Е.А.)

(1 этаж корп. Агрономии,  заочное отделение) 

Т.801713 97137
	заявление
	бесплатно
	в день обращения
	с 1 сентября либо

с даты подачи

заявления (в

случае подачи

заявления после 1

сентября) по 31

августа - для

обучающихся,

получающих общее

среднее,

специальное

образование

6 месяцев - для

иных обучающихся

	6.4. Выдача справки о

результатах сдачи

вступительных

испытаний в

учреждениях высшего,

среднего специального

или профессионально-

технического

образования
	Сидор Н.В.
Приемная комиссия 

(1 этаж каб.108)

Т. 801713 97-3-51
	заявление

паспорт или иной

документ,

удостоверяющий

личность
	бесплатно


	в день подачи

заявления
	6 месяцев

	6.5. Выдача справки о

том, что высшее,

среднее специальное

образование получено

на платной основе
	Андреенко Т.В. (Свидинская И.В.)
Приемная директора

(2 этаж каб.202)

Т. 801713 97-0-70 - дневное отделение
Халецкая Т.А.
(Лемехова Е.А.)

(1 этаж корп. Агрономии з/о) 

Т.801713 97137 –заочное отделение
	заявление

паспорт или иной

документ,

удостоверяющий

личность
	бесплатно
	в день подачи

заявления
	бессрочно

	18.13. Выдача справки
о доходах, исчисленных

и удержанных суммах

подоходного налога с

физических лиц
	Бруневская Е.Н. (Грибовская Л.С.)

(1 этаж каб.101)

т. 801713 47-627
	паспорт или иной

документ,

удостоверяющий

личность
	бесплатно
	в день обращения
	бессрочно


