
Перечень административных процедур,
осуществляемых учреждением культуры (Кличевский краеведческий музей>>

по заявлениям граждан в соответствии
с Указом Президента Республики Беларусь от 26 апреJuI 20l0 г. Jф 200

к Об административных процедурах, осуществляемых государственными
органами и иными организациями по заlIвлениям граждан)

Административные процедуры, отмеченные знаком << 
* >), осуществляются в

отношении работников (бывших работников)
учреждения культуры кКличевский краеведческий музей>

ГIлата за осуществление административных процедур, указанных в
настоящем Перечне, не взимается

наименование
административной

процедуры

,Щокументы и (или) сведения,
представJUIемые
гражданином для
осуществления

административной
процедуры и запратrтиваемые

уполномоченЕым органом от
других государственньж

оргttнов, организаций

максима-rrь
ный срок

осуществле
ния

администра
тивной

процедуры

Срок действия
спрчlвки, другого

документа
(решения),

вьцаваемьD(
(принимаемого)

при
осуществлении
административн
ой процедуры

,Щолжностное лицо,
ответственное за
осущоствление

административной
процедуры (Ф.И.О.,

должность, номер
кабинета, JФ

с.тryжебного

телефона)

глАвА 2
ТРУД И СОЦИАJIЬНАЯ ЗАЩИТА

2.1.* Вьцача
выписки (копии)
из трудовой
книжки

5 дней со

дня
обратцения

бессрочно Хроменкова
Наталья
Владимировна-
директор музея
т. 53-333

2.2. * Вьцача
справки о месте

работы, службы и
заrrимаемой

должности

5 дней
со дня
обращения

бессрочно Хроменкова
Ната.гrья

Владимировна -
директор музея
т. 53-333

2.3.* Вьтлача

справки о периоде

работы, службы

5 дней со

дня обра-

щения

бессрочно Хроменкова
Наталья
Владимировна-
директор музея
т. 5З-333

2.4. * Выдача
справки о размере
зара-ботной платы
(денежного

довольствия)

5 дней со

дня обра-
щения

бессрочно Кунусова Галина
николаевна-
ведущий бухгалтер
музея
т. 53333

Admin
Текстовое поле
т.71-933

Admin
Текстовое поле
т.71-933

Admin
Текстовое поле
т.71-933

Admin
Текстовое поле

Admin
Печатная машинка

Admin
Текстовое поле
бухгалтер по учету доходов бюджета ГУ "Центр", т.71-933 

Admin
Текстовое поле
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2.5. * Назначение
пособия по
беременности и

родаirл

пасrrорт или иной документ,
удостоверлощий личность

листок Еетрудоспособности

сIIравка о размере
заработной платы - в сJýлIае,
если пориод, за которьй
определяется среднедневной
заработок дJuI назЕачения
пособияо состоит из
периодов работьт у разньж
нанимателей

10 дней со

дня
обращения,
а в слуqае
зalпроса

пибо
представле
HIUI

документов
и (или)
сведений
от других
государств
eHHbIx

оргЕlнов,
иньD(

организаци
й и (или)
полуrениjl
дополнител
ьной
информаци
и,
необходим
ой для
назначенIlU{

пособия, - 1

месяц

на срок,

указанньй в
листке
нетрудоспособн
ости

Кунусова Галина
николаевна-
ведущий буiгаrrтер
музея
т. 53333

2.6. * Назначение
пособия в связи с

рождением
ребенка

зЕUIвление

паспорт или иной докуме}Iт,
удостоверяющий личность

справка о рождении
ребенка-вслrIае,если
ребенок родился в
Республике Беларусь

свидетельство о рождении
ребенка-всл)лае,если
ребенок родился за
пределаI\.{и Республики
Беларусь

свидетельства о рождении,
смерти детей, в том числе
старше 18 лет
(представляются на всех
детей)

копия решония суда об

10 дней со

дня подачи
зчUIвпения,

а в слrIае
запроса

докр{ентов
и (или)
сведений
от других
государств
енньIх
органов,
иньIх
организаци
й - 1 месяц

единовременно Кунусова Галина
николаевна -
ведущий бухга-тlтер

музея
т. 53333

Admin
Текстовое поле
бухгалтер по учету доходов бюджета ГУ "Центр", т.71-933 

Admin
Текстовое поле
бухгалтер по учету доходов бюджета ГУ "Центр", т.71-933 



усыновлеЕии (удочерении)
(дшее - усыновление) - для
семей, усыновивших
(удочеривших) (да-irее -

усыновившие) детей

выписки (копии) из
трудовьIх книжек родителей
(усыновителей
(удочерителей) (дыtее -

усыновители), опекlтlов) ипи
иные док)д,lонты,
подтверждающие их
занrIтость, - в слуIае
необходимости определения
места назначения пособия

копиrI решеЕия суда о

расторжении брака либо

l свидетельство о

i расторжении брака или иной

документ, подтверждztющии
категорию непоrпrой семьи, -

для неполньтх семей

копия решения местного
исполнительного и

распорядительного органа об

установлении опеки
(попечительства) - для лиц,

ЕазIIаченньD( опекуIIами
(попе.rrлтелями) ребенка

свидетельство о закпючении
брака-всJIучае,есJIи
зaUIвитель состоит в

единовременно10 дней со

дня подаtм

зzUIвлениrI,

а в слуIае
зашроса

документов
и (или)
сведений
от других
государств
eHIIbIx

оргЕшов,
иньIх
организаци
й - 1 месяц

змвление

паспорт и.тпа иной документ,

удостоверяющий личность

закJIючение врачебно-

консультационной комиссии

выписки (копии) из

трудовьж книжек зzUIвителя

и супруга зtUIвителя или
иные документы,
подтверждающие их
занятость, - в случае
необходимости о

2.8. * Назначение
пособия
женщинам,
ставшим Еа yIeT в

государственных
организациrIх
здравоохранения

до 12-недельного
срока
беременности

Кунусова Галина
николаевна-
ведущий бухгалтер
музея
т. 53333

a
J

Admin
Текстовое поле
бухгалтер по учету доходов бюджета ГУ "Центр", т.71-933 
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места назначения пособия

копия решениJI суда о

расторжении брака либо
свидетельство о

расторжении брака или иной
документ, подтверждаrощий
категорию неполной семьи, -

дJuI нополньж семей

свидетельство о закпючении
брака-всл)лао,если
заявитель состоит в браке

2.9-* Назначение
пособия по уходу
за ребенком в

возрасте до 3 лет

заявление

пасrrорт или иной документ,
удостоверяющий литIность

свидетельства о рождении
детей (при воспитании в
семье двоих и более
несовершеннолетЕих детей -
не менее двух свидетельств о

рождении) (для иностранньD(
граждан и лиц без
гражданства, которым
предоставлен статус беженца
в Ресгryблике Беларусь, - при
н€tличии TzlKID( свидетельств)

копLuI решеIIиJI сула об

усыновлении - для семей,

усыновивших детей

копия решения местного
исполнительного и

распорядительного органа об

установлении опеки
(попечительства) - дJuI JIиц,

нaвначенньж опекунами
(попечителями) ребенка

удостоверение инкшида
либо заключение медико-

реабилитационной
экспертной комиссии - для

ребенка-инвалида в возрасте

до 3 лет

удостоверение
пострадавшего от

10 дней со

дня подачи
зaUIвлениlI,

а в слуIае
запроса

документов
и (или)
сведений
от других
государств
енньIх
органов,
иньD(

орг€lнизаци
й - 1 месяц

по день
достижения
ребенком
возраста 3 лет

Кунусова Га.rrина

николаевна -
ведущий бухгалтер
музея
т. 53333

Admin
Текстовое поле
бухгалтер по учету доходов бюджета ГУ "Центр", т.71-933 



катастрофы на
Чернобыльской АЭСэ других
радиационньD( аварий - для
гра)кдан, постоянно
(преимущественно)
проживающих Еа
территории, подвергшейся

радиоактивному
загрязнению в зоне
последующего отселения

или в зоIIе с правом на

отселение

свидетельство о закJIючении

брака-всл)лае,если
заявитель состоит в браке

копия решения суда о

расторжении брака либо
свидетельство о

расторжении брака или иной

докумеЕт, подтверждающий
категорию неполпrой семьи, -

| ДЛЯ НеПОЛНЫХ СеМеИ

справка о.периоде, за

которьй выплачено пособие
по беременности и родzll,l

вьшиски (копии) из

трудовьD( книжек родителей
(усьшовителей, опеryтrов)

или иные документы,
подтверждающие их
зашIтость, - в сJцлзg
необходлмости определениJI

места назЕачения пособия

справка о том, что
грtDкданин явJUIется

обучающимся

справка о вьIходе на рабоry,
службу до истечения отпуска
по уходу за ребенком в
возрасте до 3 лет и
прекратцении вышлаты
пособия - при оформлении
отпуска по уходу за

ребенком до достижения им



6
членом семьи или

родственником ребеЕка

справка о размере пособия
на детей и периоде его
вьшлаты - в слуIае
изменениJI места выплаты
пособия

2.9|. * Назначение
пособия семьям на
детей в возрасте
от3до18летв
период
воспитания

ребенка в возрасте

до 3 лет

зzUIвление

паспорт и.тп,r 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 (лля иностранньD(
граждан и лиц без
гражданства, которым
предоставлен статус беженца
в Республике Беларусь, - при
нtlличии таких свидетельств)

справка о том, что

чрtDкданиц явJUIется

обуlающимся, -

представJuIется на ребенка в
возрасте от 3 до 18 лет,
обуrающегося в )л{реждении
образования (в том числе
дошкольного)

копиrI решения суда об

усыновлении - Nlя семей,

усьшовивших детей

копиJI решения местного
исполнительного и

распорядительного органа об

устаЕовлении опеки
(попечитепьства) - дJuI лиц,
назначенньD( опекунами
(попечителями) ребенка

свидетельство о закJIючении
брака-всл)лае,если
зzulвитель состоит в браке

копия решения суда о

расторжении брака либо

i0 дней со
днrI подачи
зzUIвлениlI,

а в случае
запроса

док}ъ{ентов
и (или)
сведений
от других
государств
енньrх
органов,
иньIх
организаци
й - 1 месяц

на срок до даты
наступления
обстоятельств,
влекущих
прекратцение
выIшаты
пособия

Кунусова Галина
николаевна-
ведущий бухга.птер
музея
т. 5З333

Admin
Текстовое поле
бухгалтер по учету доходов бюджета ГУ "Центр", т.71-933 



свидетельство о

расторжении брtжа ипи иной

документ, подтвержд.lющий
категорию неполной семьи, -

для неполньD( семей

справка о периоде, за
который выплачено пособие
по беременности и родzllu, -

дJIя лиц, которым пособие по

уходу за ребенком в возрасте

до 3 лет назначается со дня,
следующего за днем
окончЕtния периода
освобождениrI от работы
(службы), уrебы,
устzlновленного листком
нетрудоспособности по
беременности и родам

вьшиски (копии) из
трудовьIх книжек родителей
(усьшовителей, опекунов
(попечителей) или иные

документы,
подтверждающие их
заЕrIтость, - в слrIае
необходимости определеЕиrI

места IIz}значениrI гrособия

справка о р€вмере пособия
на детей и периоде его
вьшлаты - в сл}чае
изменения места выплаты
пособия иJIи Еа:}начеЕиrI

пособия fiо уходу за

ребенком в возрасте до 3 лет

другому родственнику иJIи
тшену семьи ребенка (детей),

находящимся в отпуске по

уходу за ребенком до
достижения им возраста 3

лет и не явJUIющимся

ребенку (детям) матерью
(мачехой) иJIи отцом
(отчимом)

I

2.|2. * Назначение
пособия на детей
старше 3 лет из
отдельньD(
категорий семей

зЕивление

паспорт или иной докр{ент,
удостоверяющий личность

10 дней со

дня подачи
заlIвления,

а в случае
запроса

по 30 июня или
по З1 декабря
календарного
года, в котором
назначено

Кунусова Га;lина
николаевна -
ведущий бухгалтер
музея
т. 53333

Admin
Текстовое поле
бухгалтер по учету доходов бюджета ГУ "Центр", т.71-933 



свидетельства о рождении
несовершеннолетних детей
(представляются на всех
детей) (для иностранньD(
граждан и лиц без
гражданствa' которым
предоставлен статус беженца
в Республике Беларусь, - при
напичии таких свидете.гьств)

копия решения суда об

усыновлении - для семей,

усыновивших детей

копиrI решениJI мостного
исполнительного и

распорядительного органа об

устfiIIовлении опеки
(попечительства) - дJuI лиц,
нtвначенньD( опекунtlми
(попечителями) ребенка

удостоверениs иЕвzulида
либо зак-тпочение медико-
реабилитационной
экспертной комиссии об

установлении
инвzIлидIости - дJuI ребенка-
инвt}лида в возрасте до 18

л9т

удостоверение инвaIлида _

для матери (мачехи), отца
(отчима), усыновитеJuI,
опекуна (попечителя),
явJUIющихся инвz}лидап{и

справка о призыве на
срощIую военЕую службу -

для семей военнослужащих,
проходящих срочную
военную службу

справка о направлении на
zrльтернативную службу -

для семей цраждан,
проходящих альтернативную
спужбу

свидетельство о заключении
брака-вслучае,если

документов
и (или)
сведений
от других
государств
енЕых
органов,
иньD(

организаци
й - 1 месяц

пособие, либо по
день достихtения
ребенком 16-,

18-летнего
возраста

8



9
заrIвитель состоит в браке

копиlI решения суда о

расторжении брака либо
свидетельство о

расторжении брака или иной
док)rмент, подтверждающий
категорию неполной семьи, -

дJUI неполньD( семей

копия решения суда об

устЕlновлении отцовства _

дJUI семой воеЕнослужащих,
проходящих сроtшую

военн}.ю службу, семей
грЕDкдан, проходящих
апьтернативную службу

справка о том, что
граждzlнин явJUIется

обучаrощимся
(представляется на всех
детей, на детей старше 14

лет представJuIется на дату
определения права на
пособие и ца Еачало

уrебного года)

выписки (копии) из
трудовьD( книжек родлтелей
(усьшовителей, опекунов
(попеwrтелей) или иные
докуI!{енты,
подтверждztющие их
зашIтость

сведения о поJIученньIх

доходах за б месяцев года,
предшествующего году
обращения, - дJIя
трудоспособного отца
(отчима) в полной семье,

родителя в непоJшой семье,

усыновитеJIя, опек)rна
(попе.мтеля)

справка о размере пособия
на детей и периоде его
выплаты _ в случае
изменения места выплаты
пособия
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2.1З. * Назначение
пособия по
временной
нетрудоспособнос
ти по уходу за
больным

ребенком в
возрасте до 14 лет
(ребенком-
инвЕlлидом в
возрастедо 18

лет)

листок нетрудоспособности 10 дней со
дня
обратцения,
а в сл)цае
запроса

докумеЕтов
и (иш)
сведений
от других
государств
eHIIbDt

оргаЕов,
иньD(

организаци
й и (ити)
поJIrIениlI
дополнител
ьной
информаци
и,
необходим
ой д.тlя

назначения
пособия, - 1

месяц

на срок,

указанньй в
дистке
нетрудоспособн
ости

Кунусова Галина
николаевна -
ведущий бухга.тlтер
музея
т. 53333

2.|4.* Назначение
пособия по
временной
нетрудоспособнос
ти по уходу за

ребенком в
возрасте до 3 лет и

ребенком-
ИНВЧIЛИДОМ В

возрасте до 18 лет
в слrIае болезни
матери либо

другого лица,

фактически
осуществляющего

уход за ребенком

листок нетрудоспособности 10 дней со

дня
обратцения,

а в сл)л{ае

запроса

докумеЕтов
и (иш)
сведеншi
от друпгх
государств
eHHbD(

органов,
иньD(

организаци
й и (или)
поJryчениrI

ДОПОJIIIИТеЛ

ьной
информаци
и,
необходам
ой для
нtвначения
пособия, - 1

месяц

на срок,

указанньй в
листке
нетрудоспособн
ости

Кунусова Галина
николаевна -
ведущий бухга-птер
музея
т. 53333

2.|6. * Назначение листок нетрудоспособности 10 дней со на срок, Кунусова Галина
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Текстовое поле
бухгалтер по учету доходов бюджета ГУ "Центр", т.71-933 
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Текстовое поле
бухгалтер по учету доходов бюджета ГУ "Центр", т.71-933 
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пособиrI по
временной
нетрудоспособнос
ти по уходу за

ребенком-
инвЕlлидом в
возрасте до 18 лет
В Сл)л{ае его
санаторно-
курортного
лечеЕия,
медицинской

реабилитации

дшI
обращения,
а в слrIае
запроса

докр[ентов
и (или)
сведений
от других
государств
eHHbD(

оргt}нов,
иIIьD(

организаци
й и (или)
поJIrIениrI

дополЕител
ьной
информаци
и,
необходим
оЙ для
нaшначения
пособия, - 1

месяц

указаrrньй в
листке
нетрудоспособн
ости.-.

николаевна-
ведущий бухгаптер
музея
т, 53333

2.18. * Выдача
справки о размере
пособия на детей
и периоде его
выплаты

паспорт или иной документ,
удостоверяющий личность

5 дней со
дня
обратцения

бессрочно KlTIycoBa Га-тrина

николаевна-
ведущий бухгалтер
музея
т. 53333

2.19. * Выдача
справки о вьD(оде

на работу, служ-бу
до исте-чения
отпуска по уходу
за ребенком в
возрасте до 3 лет и
прекраrтIении

вьшлаты пособия

5 дней со

дня обра-

щения

бессрочно Кунусова Галина
николаевна-
ведущий бухга;lтер
музея
т. 53333

2.20. * Вьцача
справки об

удержаЕии
Еlлиментов и их

размере

паспорт или иной док}мент,
удостоверяющий личность

5 дней со

днJI
обращения

бессрочно Кунусова Галина
николаевна -
ведущий бухгалтер
музея
т. 53333

2.24. * Выдача
справки о не-
обеспеченности

ребенка в текущем
году путевкой за
счет средств
государственIIого
социального

5 дней со

дня обра-

щения

бессрочно Кунусова Галина
николаевна-
ведущий бухгалтер
музоя
т.5ЗЗ33
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страхования в
лаIерь с
круглосуточным
пребыванием
2.25.* Выдача
справки о на-
хождении в
отпуске по уходу
за ребенком до
достижения им
возраста 3 лет

5 дней со

дня
обращения

бессрочно Хроменкова
Ната-пья

Владимировна -
директор музея
т. 53-333

2.29. * Вьцача
справки о пе-

риоде, за который
выплачено
пособие по
беременности и
рода}d

паспорт или иной документ,
удостоверяющий личность

3 дня со

дня
обратцения

бессрочно Кунусова Га.rrина

николаевна-
ведущий бухга-тrтер

музея
т. 53333

2.35. * Выплата
пособия
(материа;rьной
помощи) на
погребение

зЕUIвление лица, взявшего на
себя организацию
погребения р{ершего
(погибшего)

пасrrорт иlм иной док)rмент,
удостоверяющий ли.пrость
заявитеJUI-

справка о смерти - в слуr{ае,

если смерть
зарегистрирована в
Республике Беларусь

свидетельство о смерти - в
сл)лае, если смерть
зарогистрирована за
пределами Республики
Беларусь

свидетельство о рождении
(при его наrrичии) - в сJцrqаg

смерти ребенка (детей)

сIIравка о том, что уплерший
в возрасте от 18 до2З летна
день смерти явJUIлся

обуrающимся, - в слуIае
смерти лица в возрасте от 18

до 23 лет

1 рабочий
день со дня
подачи
з€UIвления,

а в случае
запроса

докуиеЕтов
и (или)
сведений
от других
государств
енньIх
органов,
иньD(

организаци
й - 1 месяц

единовременно Кунусова Галина
николаевна -
ведущий бухгштер
музея
т. 53333

2.44. * Вьцача
справки о

новьцелении

паспорт или иной документ,
удостоверяющий личность

5 дшей со

дня
обрашения

бессрочно Кунусова Га-шина

николаевна-
ведущий бухгалтер
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Текстовое поле
бухгалтер по учету доходов бюджета ГУ "Центр", т.71-933 
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Admin
Текстовое поле
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т.71-933
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пугевки на детей
на санаторЕо-
курортное лечение
и оздоровление в
текущем году

музея
т. 5333з

глАвА 18
ПОЛУЧЕННЫЕ ДОХОДЫ И УПЛАЧЕННЫЕ НАЛОГИ, СБОРЫ (ПОШЛИНЬD. ПОЛУЧЕНИЕ
ИНФОРМАЦИИ ИЗ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО РЕГИСТРД ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ И

ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕЙ. ПРОСТАВЛЕНИЕ ДПОСТИJUI НД ДОКУМЕНТДХ
или лЕгАлизАциlI докуМЕнтов, получЕНиЕ инФормдции из дрхивных

ДОКУМЕНТОВ

18.7. * Вьцача
сIIравки о нttличии
или об отсуtствии
исполнитель-ньD(
листов и (ипи) иньD(
требований о
взыскании с лица
задол-женности по
н€UIог€lм, другим
долгам и
обязательст-вам
перед Республикой
Беларусь, ее

юридическими и

физическими
лицами длrI решенI,IJI
вопроса о вьD(оде из
гражданства
Республики
Беларусь

заявление

паспорт или иной
докуN{ент,

удостоверяю-щий
ЛИЧIIОСТЬ

5 рабочих дней
со дня подачи
заJIвле-ния, а при
необход,t-мости
про
ведения
специальной (в

том числе на-
лого-вой)
проверки,
запроса

документов и
(или) сведений от
других
государственньD(
органов, иньD(

организаций -
1месяц

6 месяцев Кунусова Галина
николаевна-
ведущий бухгалтер
музея
т. 5333З

18.13. * Выдача
справки о доходах,
исIмсленных и

удержанньж суммах
подоходного налога
с физических ли

пасrrорт иrм иной
док)rмент,

удостоверлощий
лиIшость

в день обратцения бессрочно Кунусова Галина
николаевна-
ведущий бухгалтер
музея
т. 53333

Admin
Текстовое поле
бухгалтер по учету доходов бюджета ГУ "Центр", т.71-933 

Admin
Текстовое поле
бухгалтер по учету доходов бюджета ГУ "Центр", т.71-933 

Admin
Текстовое поле
бухгалтер по учету доходов бюджета ГУ "Центр", т.71-933 




