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ПЕРЕЧЕНЬ 

административных процедур, осуществляемых 
государственным учреждением образования 
«Гимназия № 2 г. Волковыска»  по заявлениям 
граждан, согласно Указу Президента Республи-
ки Беларусь от 26 апреля 2010 г. № 200 

Наименование  

административной  

процедуры 

Государственный  

орган (иная организация),  

в который  гражданин дол-

жен обратиться 

Документы и (или)  

сведения, представ-

ляемые граждани-

ном для осущест-

вления администра-

тивной процедуры* 

Размер 

платы,  

взимаемой 

при  

осуществ-

лении  

админист-

ративной 

процеду-

ры** 

Максималь-

ный срок 

осуществле-

ния  

администра-

тивной про-

цедуры 

Срок действия 

справки, дру-

гого документа 

(решения), 

выдаваемых 

(принимаемо-

го) при осуще-

ствлении  

администра-

тивной проце-

дуры 

1 2 3 4 5 6 

2.1. Выдача выписки 

(копии) из трудовой 

книжки 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

– бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно 

2.2. Выдача справки о 

месте работы, службы 

и занимаемой должно-

сти 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

– бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно 

2.3. Выдача справки о 

периоде работы, службы 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

– бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно 

2.4. Выдача справки о 

размере заработной 

платы (денежного до-

вольствия) 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

– бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно 

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 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

– бесплатно 3 рабочих дня бессрочно 

2.20. Выдача справки 

об удержании алимен-

тов и их размере 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

паспорт или иной 

документ, удосто-

веряющий личность 
– 

бесплатно 3 рабочих дня бессрочно 

2.25. Выдача справки о 

нахождении в отпуске 

по уходу за ребенком 

до достижения им воз-

раста 3 лет 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

– бесплатно 3 рабочих дня бессрочно 
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2.29. Выдача справки о 

периоде, за который 

выплачено пособие по 

беременности и родам 

 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

паспорт или иной 

документ, удосто-

веряющий личность 

бесплатно 3 дня со дня 

обращения 

бессрочно 

18.7. Выдача справки о 

наличии или об отсут-

ствии исполнительных 

листов и (или) иных 

требований о взыска-

нии с лица задолжен-

ности по налогам, дру-

гим долгам  и обяза-

тельствам перед Рес-

публикой Беларусь, ее 

юридическими и физи-

ческими лицами для 

решения вопроса о вы-

ходе из гражданства 

Республики Беларусь  

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

заявление 

 

паспорт или иной 

документ, удосто-

веряющий личность  

бесплатно  5 рабочих 

дней со дня 

подачи заяв-

ления, а при 

необходимо-

сти проведе-

ния специ-

альной (в том 

числе нало-

говой) про-

верки, запро-

са докумен-

тов и (или) 

сведений от 

других госу-

дарственных 

органов, 

иных органи-

заций – 1 ме-

сяц   

6 месяцев  

18.13. Выдача справки 

о доходах, исчислен-

ных и удержанных 

суммах подоходного 

налога с физических 

лиц 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

паспорт или иной 

документ, удосто-

веряющий личность 

бесплатно  3 дня бессрочно  

ответственный: 

Лепешко Елена Викторовна –  

секретарь, тел. 2 00 66 

Заменяет временно отсутствующего работника,  

выполняющего административные процедуры, 

Бакач Е.В., лаборант, тел. 2-00-66 
 

2.5. Назначение посо-

бия по беременности и 

родам 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

паспорт или иной 

документ, удостове-

ряющий личность 

 

листок нетрудоспо-

собности 

 

справка о размере 

заработной платы – 

в случае, если пери-

од, за который оп-

ределяется средне-

дневной заработок 

для назначения по-

собия, состоит из 

периодов работы у 

разных нанимателей 

бесплатно 10 дней со 

дня обраще-

ния, а в слу-

чае запроса 

либо пред-

ставления 

документов и 

(или) сведе-

ний от других 

государст-

венных орга-

нов, иных 

организаций 

и (или) полу-

чения допол-

нительной 

информации, 

необходимой 

для назначе-

ния посо-

бия, – 1 ме-

сяц 

на срок, ука-

занный в ли-

стке нетрудо-

способности  

2.6. Назначение пособия 

в связи с рождением 

ребенка 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

заявление 

 

паспорт или иной 

документ, удостове-

ряющий личность 

бесплатно 10 дней со 

дня подачи 

заявления, а в 

случае запро-

са докумен-

единовре-

менно 
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справка о рождении 

ребенка – в случае, 

если ребенок родил-

ся в Республике Бе-

ларусь 

 

свидетельство о 

рождении ребенка – 

в случае, если ребе-

нок родился за пре-

делами Республики 

Беларусь 

 

свидетельства о ро-

ждении, смерти де-

тей, в том числе 

старше 18 лет 

(представляются на 

всех детей) 

 

копия решения суда 

об усыновлении 

(удочерении) (да-

лее – усыновле-

ние) – для семей, 

усыновивших (удо-

черивших) (далее – 

усыновившие) детей 

 

выписки (копии) из 

трудовых книжек 

родителей (усыно-

вителей (удочерите-

лей) (далее – усыно-

вители), опекунов) 

или иные докумен-

ты, подтверждаю-

щие их занятость, – 

в случае необходи-

мости определения 

места назначения 

пособия 

 

копия решения суда 

о расторжении бра-

ка либо свидетель-

ство о расторжении 

брака или иной до-

кумент, подтвер-

ждающий катего-

рию неполной се-

мьи, – для неполных 

семей 

 

копия решения ме-

стного исполни-

тельного и распоря-

дительного органа 

об установлении 

опеки (попечитель-

ства) – для лиц, на-

значенных опеку-

нами (попечителя-

ми) ребенка 

 

свидетельство о 

тов и (или) 

сведений от 

других госу-

дарственных 

органов, 

иных органи-

заций – 

1 месяц 
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заключении брака – 

в случае, если зая-

витель состоит в 

браке 

2.8. Назначение посо-

бия женщинам, став-

шим на учет в государ-

ственных организациях 

здравоохранения до 12-

недельного срока бере-

менности 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска»,ул. Со-

циалистическая, 10 

заявление 

 

паспорт или иной 

документ, удостове-

ряющий личность 

 

заключение врачеб-

но-

консультационной 

комиссии 

 

выписки (копии) из 

трудовых книжек 

заявителя и супруга 

заявителя или иные 

документы, под-

тверждающие их 

занятость, – в слу-

чае необходимости 

определения места 

назначения пособия 

 

копия решения суда 

о расторжении бра-

ка либо свидетель-

ство о расторжении 

брака или иной до-

кумент, подтвер-

ждающий катего-

рию неполной се-

мьи, – для неполных 

семей 

 

свидетельство о 

заключении брака – 

в случае, если зая-

витель состоит в 

браке 

бесплатно 10 дней со 

дня подачи 

заявления, а в 

случае запро-

са докумен-

тов и (или) 

сведений от 

других госу-

дарственных 

органов, 

иных органи-

заций – 1 ме-

сяц 

 

единовре-

менно 

2.9. Назначение пособия 

по уходу за ребенком в 

возрасте до 3 лет 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

заявление 

 

паспорт или иной 

документ, удостове-

ряющий личность 

 

свидетельства о ро-

ждении детей (при 

воспитании в семье 

двоих и более несо-

вершеннолетних 

детей – не менее 

двух свидетельств о 

рождении) (для 

иностранных граж-

дан и лиц без граж-

данства, которым 

предоставлен статус 

беженца в Респуб-

лике Беларусь, – 

при наличии таких 

свидетельств) 

 

копия решения суда 

бесплатно 10 дней со 

дня подачи 

заявления, а в 

случае запро-

са докумен-

тов и (или) 

сведений от 

других госу-

дарственных 

органов, 

иных органи-

заций – 

1 месяц 

по день дос-

тижения ре-

бенком воз-

раста 3 лет  
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об усыновлении – 

для семей, усыно-

вивших детей 

 

копия решения ме-

стного исполни-

тельного и распоря-

дительного органа 

об установлении 

опеки (попечитель-

ства) – для лиц, на-

значенных опеку-

нами (попечителя-

ми) ребенка 

 

удостоверение ин-

валида либо заклю-

чение медико-

реабилитационной 

экспертной комис-

сии – для ребенка-

инвалида в возрасте 

до 3 лет 

 

удостоверение по-

страдавшего от ка-

тастрофы на Черно-

быльской АЭС, дру-

гих радиационных 

аварий – для граж-

дан, постоянно 

(преимущественно) 

проживающих на 

территории, под-

вергшейся радиоак-

тивному загрязне-

нию в зоне после-

дующего отселения 

или в зоне с правом 

на отселение 

 

свидетельство о 

заключении брака – 

в случае, если зая-

витель состоит в 

браке 

 

копия решения суда 

о расторжении бра-

ка либо свидетель-

ство о расторжении 

брака или иной до-

кумент, подтвер-

ждающий катего-

рию неполной се-

мьи, – для неполных 

семей 

 

справка о периоде, 

за который выпла-

чено пособие по 

беременности и ро-

дам 

 

выписки (копии) из 

трудовых книжек 

родителей (усыно-
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вителей, опекунов) 

или иные докумен-

ты, подтверждаю-

щие их занятость, – 

в случае необходи-

мости определения 

места назначения 

пособия 

 

справка о том, что 

гражданин является 

обучающимся 

 

справка о выходе на 

работу, службу до 

истечения отпуска 

по уходу за ребен-

ком в возрасте до 3 

лет и прекращении 

выплаты пособия – 

при оформлении 

отпуска по уходу за 

ребенком до дости-

жения им возраста 3 

лет другим членом 

семьи или родст-

венником ребенка 

 

справка о размере 

пособия на детей и 

периоде его выпла-

ты – в случае изме-

нения места выпла-

ты пособия 

2.9
1
. Назначение посо-

бия семьям на детей в 

возрасте от 3 до 18 лет 

в период воспитания 

ребенка в возрасте до 3 

лет 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

заявление 

 

паспорт или иной 

документ, удостове-

ряющий 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 граж-

дан и лиц без граж-

данства, которым 

предоставлен статус 

беженца в Респуб-

лике Беларусь, – 

при наличии таких 

свидетельств) 

 

справка о том, что 

гражданин является 

обучающимся, – 

представляется на 

ребенка в возрасте 

от 3 до 18 лет, обу-

чающегося в учреж-

дении образования 

(в том числе дошко-

льного) 

 

бесплатно 10 дней со 

дня подачи 

заявления, а в 

случае запро-

са докумен-

тов и (или) 

сведений от 

других госу-

дарственных 

органов, 

иных органи-

заций – 

1 месяц 

на срок до 

даты наступ-

ления об-

стоятельств, 

влекущих 

прекращение 

выплаты по-

собия 
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копия решения суда 

об усыновлении – 

для семей, усыно-

вивших детей 

 

копия решения ме-

стного исполни-

тельного и распоря-

дительного органа 

об установлении 

опеки (попечитель-

ства) – для лиц, на-

значенных опеку-

нами (попечителя-

ми) ребенка 

 

свидетельство о 

заключении брака – 

в случае, если зая-

витель состоит в 

браке 

 

копия решения суда 

о расторжении бра-

ка либо свидетель-

ство о расторжении 

брака или иной до-

кумент, подтвер-

ждающий катего-

рию неполной се-

мьи, – 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 

освобождения от 

работы (службы), 

учебы, установлен-

ного листком не-

трудоспособности 

по беременности и 

родам 

 

выписки (копии) из 

трудовых книжек 

родителей (усыно-

вителей, опекунов 

(попечителей) или 

иные документы, 

подтверждающие их 

занятость, – в слу-

чае необходимости 

определения места 

назначения пособия 

 

справка о размере 

пособия на детей и 

периоде его выпла-
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ты – в случае изме-

нения места выпла-

ты пособия или на-

значения пособия по 

уходу за ребенком в 

возрасте до 3 лет 

другому родствен-

нику или члену се-

мьи ребенка (детей), 

находящимся в от-

пуске по уходу за 

ребенком до дости-

жения им возраста 3 

лет и не являющим-

ся ребенку (детям) 

матерью (мачехой) 

или отцом (отчи-

мом) 

2.12. Назначение посо-

бия на детей старше 3 

лет из отдельных кате-

горий семей 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

заявление 

 

паспорт или иной 

документ, удостове-

ряющий личность 

 

свидетельства о ро-

ждении несовер-

шеннолетних детей 

(представляются на 

всех детей) (для 

иностранных граж-

дан и лиц без граж-

данства, которым 

предоставлен статус 

беженца в Респуб-

лике Беларусь, – 

при наличии таких 

свидетельств) 

 

копия решения суда 

об усыновлении – 

для семей, усыно-

вивших детей 

 

копия решения ме-

стного исполни-

тельного и распоря-

дительного органа 

об установлении 

опеки (попечитель-

ства) – для лиц, на-

значенных опеку-

нами (попечителя-

ми) ребенка 

 

удостоверение ин-

валида либо заклю-

чение медико-

реабилитационной 

экспертной комис-

сии об установле-

нии инвалидности – 

для ребенка-

инвалида в возрасте 

до 18 лет 

 

удостоверение ин-

бесплатно  10 дней со дня 

подачи заяв-

ления, а в 

случае запро-

са документов 

и (или) сведе-

ний от других 

государствен-

ных органов, 

иных органи-

заций – 

1 месяц 

по 30 июня 

или по 31 

декабря ка-

лендарного 

года, в кото-

ром назначе-

но пособие, 

либо по день 

достижения 

ребенком 16-, 

18-летнего 

возраста 
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валида – для матери 

(мачехи), отца (от-

чима), усыновителя, 

опекуна (попечите-

ля), являющихся 

инвалидами 

 

справка о призыве 

на срочную воен-

ную службу – для 

семей военнослу-

жащих, проходящих 

срочную военную 

службу 

 

свидетельство о 

заключении брака – 

в случае, если зая-

витель состоит в 

браке 

 

копия решения суда 

о расторжении бра-

ка либо свидетель-

ство о расторжении 

брака или иной до-

кумент, подтвер-

ждающий катего-

рию неполной се-

мьи, – для неполных 

семей 

 

копия решения суда 

об установлении 

отцовства – для се-

мей военнослужа-

щих, проходящих 

срочную военную 

службу 

 

справка о том, что 

гражданин является 

обучающимся 

(представляется на 

всех детей, на детей 

старше 14 лет пред-

ставляется на дату 

определения права 

на пособие и на на-

чало учебного года) 

 

выписки (копии) из 

трудовых книжек 

родителей (усыно-

вителей, опекунов 

(попечителей) или 

иные документы, 

подтверждающие их 

занятость 

 

сведения о полу-

ченных доходах за 6 

месяцев года, пред-

шествующего году 

обращения, – для 

трудоспособного 

отца (отчима) в 
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полной семье, роди-

теля в неполной 

семье, усыновителя, 

опекуна (попечите-

ля)  

 

справка о размере 

пособия на детей и 

периоде его выпла-

ты – в случае изме-

нения места выпла-

ты пособия 

2.13. Назначение посо-

бия по временной не-

трудоспособности по 

уходу за больным ре-

бенком в возрасте до 14 

лет (ребенком-

инвалидом в возрасте 

до 18 лет) 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

листок 

нетрудоспособности 

бесплатно 10 дней со 

дня обраще-

ния, а в слу-

чае запроса 

документов и 

(или) сведе-

ний от других 

государст-

венных орга-

нов, иных 

организаций 

и (или) полу-

чения допол-

нительной 

информации, 

необходимой 

для назначе-

ния посо-

бия, – 1 ме-

сяц 

 

на срок, ука-

занный в ли-

стке нетрудо-

способности 

2.14. Назначение посо-

бия по временной не-

трудоспособности по 

уходу за ребенком в 

возрасте до 3 лет и ре-

бенком-инвалидом в 

возрасте до 18 лет в 

случае болезни матери 

либо другого лица, 

фактически осуществ-

ляющего уход за ре-

бенком 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

листок 

нетрудоспособности 

бесплатно 10 дней со 

дня обраще-

ния, а в слу-

чае запроса 

документов и 

(или) сведе-

ний от других 

государст-

венных орга-

нов, иных 

организаций 

и (или) полу-

чения допол-

нительной 

информации, 

необходимой 

для назначе-

ния посо-

бия, – 1 ме-

сяц 

на срок, ука-

занный в ли-

стке нетрудо-

способности 

2.16. Назначение посо-

бия по временной не-

трудоспособности по 

уходу за ребенком-

инвалидом в возрасте 

до 18 лет в случае его 

санаторно-курортного 

лечения, медицинской 

реабилитации 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

листок 

нетрудоспособности 

бесплатно 10 дней со 

дня обраще-

ния, а в слу-

чае запроса 

документов и 

(или) сведе-

ний от других 

государст-

венных орга-

нов, иных 

организаций 

и (или) полу-

чения допол-

на срок, ука-

занный в ли-

стке  нетру-

доспособно-

сти 
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нительной 

информации, 

необходимой 

для назначе-

ния посо-

бия, – 1 ме-

сяц 

6.1. Выдача дубликатов:      

6.1.1. документа об 

образовании, приложе-

ния к нему, документа 

об обучении 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

заявление с указа-

нием причин утраты 

документа или при-

ведения его в негод-

ность 

 

паспорт или иной до-

кумент, удостоверяю-

щий личность  

 

пришедший в негод-

ность документ – в 

случае, если документ 

пришел в негодность 

 

документ, подтвер-

ждающий внесение 

платы 

0,1 базо-

вой вели-

чины – за 

дубликат 

свиде-

тельства 

об общем 

базовом 

образова-

нии, атте-

стата об 

общем 

среднем 

образова-

нии 

 

0,2 базо-

вой вели-

чины – за 

дубликат 

иного до-

кумента 

об образо-

вании (для 

граждан 

Республи-

ки Бела-

русь) 

 

1 базовая 

величина 

– за дуб-

ликат 

иного до-

кумента 

об образо-

вании (для 

иностран-

ных граж-

дан и лиц 

без граж-

данства) 

 

бесплат-

но-

дубликат 

приложе-

ния к до-

кументу 

об образо-

вании, 

дубликат 

документа 

об обуче-

нии 

15 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 

бессрочно 
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6.3. Выдача справки о том, 

что гражданин является  

обучающимся или воспи-

танником учреждения 

образования с указанием 

необходимых сведений, 

которыми располагает 

учреждения образования 

Государственное учрежде-

ние образования «Гимназия 

№ 2 г. Волковыска», г. Вол-

ковыск, ул. Социалистиче-

ская, 10 

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, 

подтверждающи 

й внесение 

платы 

Бесплатно в день обра-

щения 

с 1 сентября 

либо с даты 

подачизаявлен

ия  (в случае 

подачи 

завления после 

1 сентиября) по 

31 августа – 

для 

обучающихся, 

получающих 

общее среднее, 

сппециальное 

образование, 6 

месяцев – для 

иных 

обучающихся 

 
ответственный: 

Петрова Ирина Васильевна –  

заместитель директора, тел. 2 00 63 

Заменяет временно отсутствующего работника,  

выполняющего административные процедуры, 

Балюк Ж.Н.. заместитель директора 

тел. 2-00-62 
 

 


