ИНФОРМАЦИЯ
о выдаваемых справках и перечне документов (сведений), предоставляемых для этого гражданами в территориальный центр социального обслуживания населения в соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от 26 апреля 2010 года № 200 « Об административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»
	Наименование административ-ной процедуры

(срок действия документа)
	Государствен-ный орган (иная организация), в который гражданин должен обратиться
	Документы и (или) сведения, предоставляемые гражданином для осуществления

административной процедуры*
	Максималь-ный срок

осуществле-ния администра-тивной процедуры
	Ответственные за исполнение административной процедуры



	2.1 Выдача выписки (копии) из трудовой книжки 

(бессрочно)
	Организация по месту работы, службы
	-
	5 дней со дня обращения
	Ольшевская Елена Анатольевна-  специалист по кадрам, каб. № 4, тел. 2-13-41, при отсутствии Шарабайко Ольга Геннадьевна, юрисконсульт,
каб. № 7, 
тел. 2-33-21

	2.2 Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности

(бессрочно)
	Организация по месту работы, службы
	-
	5 дней со дня обращения
	Ольшевская Елена Анатольевна-специалист по кадрам, 
каб. № 4,
тел. 2-13-41,
при отсутствии:  Шарабайко Ольга Геннадьевна, юрисконсульт,
каб. № 7,
тел. 2-33-21

	2.3 Выдача справки о периоде работы, службы 

(бессрочно)
	Организация по месту работы, службы
	-
	5 дней со дня обращения
	Ольшевская Елена Анатольевна- специалист по кадрам, 
каб. № 4, 
тел. 2-13-41, 

при отсутствии:  Шарабайко Ольга Геннадьевна, юрисконсульт,

каб. № 7,
тел. 2-33-21

	2.4 Выдача справки о размере заработной платы (денежного довольствия)

(бессрочно)
	Организация по месту работы, службы
	-
	5 дней со дня обращения
	Шобик Инна Станиславовна- бухгалтер,
каб. № 4, 
тел. 2-12-79,
при отсутствии:
Шарабайко Татьяна Юрьевна- экономист, 
каб. № 4, 
тел. 2-12-79

	2.5 Назначение пособия по беременности и родам 
(на срок, указанный в листке нетрудоспособности)
(справке о временной нетрудоспособности)

	Организация по месту работы, службы, учебы, а также орган по труду, занятости и социальной защите местного исполнительного и распорядительного органа, осуществляющий назначение пособия (далее -орган по труду, занятости и социальной защите), органы Фонда социальной защиты населения Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь 


	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, листок нетрудоспособности (справка о временной нетрудоспособности) 
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы, стипендии, пособия
	Шобик Инна Станиславовна- бухгалтер,
каб. № 4,
 тел. 2-12-79,
при отсутствии

Шарабайко Татьяна Юрьевна- экономист, 

каб. № 4,
тел. 2-12-79

	2.6 Назначение пособия в связи с рождением ребенка (единовременно)
	Организация по месту работы, службы, учебы, орган по труду, занятости и социальной защите 
	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 за пределами Республики Беларусь
свидетельства о рождении, смерти детей, в том числе старше 18 лет (предоставляется 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
домовая книга (при ее наличии) - для граждан, проживающих в одноквартирном, блокированном жилом доме
копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении брака или иной документ, подтверждающий категорию неполной семьи, - для неполных семей 
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государствен-ных органов, иных организаций - 1 месяц

	Шобик Инна Станиславовна–бухгалтер,
каб. № 4, 
тел. 2-12-79,
при отсутствии

Шарабайко Татьяна Юрьевна - экономист, 
каб. № 4, 
тел. 2-12-79

	2.8 Назначение пособия женщинам, ставшим на учет в государственных организациях здравоохранения до 12-недельного срока беременности (единовременно)

	Организация по месту работы, службы, учебы,

орган по труду, занятости и социальной защите  
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
заключение врачебно-консультационной комиссии
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций - 1 месяц

	Шобик Инна Станиславовна- бухгалтер,
каб. № 4,
 тел. 2-12-79,
при отсутствии Шарабайко Татьяна Юрьевна- экономист, 
каб. № 4, 
тел. 2-12-79



	2.9 Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет

(по день достижения ребенком возраста 3 лет)


	Организация по месту работы, службы, учебы, орган по труду, занятости и 
социальной

защите 
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
свидетельство о рождении ребенка                     (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлен статус беженца в Республике Беларусь, - при наличии такого свидетельства)
копия решения суда об усыновлении – для семей, усыновивших детей

выписки (копии) из трудовых книжек родителей (усыновителей, опекунов) или иные документы, подтверждающие их занятость
домовая книга (при ее наличии) - для граждан, проживающих в одноквартирном, блокированном жилом доме
справка о том, что  гражданин является обучающимся или воспитанником учреждения образования (с указанием иных необходимых сведений, которыми располагает учреждение образования)
копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о    расторжении брака или иной документ, подтверждающий категорию неполной семьи, - для неполных семей
справка о выходе на работу, службу, учебу 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 


	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц

 
	Шобик Инна Станиславовна– бухгалтер, 
каб. № 4, 
тел. 2-12-79,

при отсутствии    
Шарабайко Татьяна Юрьевна- экономист,
каб. № 4,  
тел. 2-12-79



	2.33. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной адресной социальной помощи в виде:
2.33.1 ежемесячного и (или) единовременного социальных пособий
	орган по труду, занятости и социальной защите 
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи (для несовершеннолетних детей в возрасте до 14 лет – при его наличии), справка об освобождении – для лиц, освобожденных из мест лишения свободы
свидетельство о рождении ребенка – для лиц, имеющих детей в возрасте до 18 лет (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлен статус беженца в Республике Беларусь, - при его наличии)
свидетельство об установлении отцовства – для женщин, родивших детей вне брака, в случае, если отцовство установлено
свидетельство о заключении брака - для лиц, состоящих в браке (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлен статус беженца в Республике Беларусь, - при его наличии)
копия решения суда о расторжении брака или свидетельство о расторжении брака – для лиц, расторгнувших брак
копия решения суда об усыновлении (удочерении) – для семей, усыновивших (удочеривших) детей
копия решения местного исполнительного и распорядительного органа об установлении опеки - для лиц, назначенных опекунами ребенка
удостоверение инвалида - для инвалидов
удостоверение ребенка-инвалида - для детей-инвалидов
свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя – для индивидуальных предпринимателей 
трудовая книжка – для неработающих граждан, достигших возраста, дающего право на пенсию на общих основаниях (женщины – 55 лет, мужчины – 60 лет), и неработающих членов семьи, не достигших указанного возраста
сведения о полученных доходах каждого члена семьи за 12 месяцев, предшествующие месяцу обращения (для семей (граждан), в которых член семьи (гражданин) уволен с работы (службы) в связи с ликвидацией организации, прекращением деятельности индивидуального предпринимателя, частного нотариуса, сокращением численности или штата работников, - за 3 месяца, предшествующих месяцу обращения)
справки о реализации продукции животного происхождения (за исключением молока), плодов и продукции личного подсобного хозяйства, продуктов промысловой деятельности – в случае реализации указанной продукции
карта учета льготного отпуска лекарственных средств и перевязочных материалов – для лиц, имеющих право на такую льготу
договор о подготовке специалиста (рабочего, служащего) на платной основе – для студентов, получающих образование на платной основе с привлечением кредита на льготных условиях для оплаты первого высшего образования или за счет средств юридических лиц, а также физических лиц, ведущих с ними раздельное хозяйство
договор ренты и (или) пожизненного содержания с иждивением – для граждан, заключивших указанный договор
договор найма (поднайма) жилого помещения – для граждан, сдавших по договору найма (поднайма) жилое помещение в течение 12 месяцев, предшествующих месяцу обращения (для граждан, уволенных с работы (службы) в связи с ликвидацией организации, прекращением деятельности индивидуального предпринимателя, нотариуса, сокращением численности или штата работников, - в течение 3 месяцев, предшествующих месяцу обращения)
	5 рабочих дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 5 рабочих дней после получения последнего документа, необходимого для предоставления государственной адресной социальной помощи
	Будо Наталья Михайловна- специалист по социальной работе, 

каб. № 5, 

тел. 5-04-33,
при отсутствии 

Выдрина Жанна Зуфридовна -
специалист по социальной работе, 
каб. № 5, 

тел. 2-34-53



	2.33.2 социального пособия для возмещения затрат на приобретения подгузников 

	орган по труду, занятости и социальной защите
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (в отношении детей-инвалидов в возрасте до 14 лет - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность и (или) полномочия их законных представителей)
удостоверение инвалида – для инвалидов 1 группы
удостоверение ребенка-инвалида – для детей-инвалидов в возрасте до 18 лет
свидетельство о рождении ребенка – при приобретении подгузников для ребенка-инвалида
документы, подтверждающие расходы на приобретение подгузников, установленные в соответствии с законодательством, с обязательным указанием наименования приобретенного товара в Республике Беларусь
индивидуальная программа реабилитации инвалида или заключение врачебно-консультационной комиссии государственной организации здравоохранения о нуждаемости в подгузниках

	5 рабочих дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 5 рабочих дней после получения последнего документа, необходимого для предоставления государственной адресной социальной помощи
	Будо Наталья Михайловна- специалист по социальной работе, 

каб. № 5, 

тел. 5-04-33,
при отсутствии 

Выдрина Жанна Зуфридовна -
специалист по социальной работе, 
каб. № 5, 

тел. 2-34-53



	2.33.3 социального пособия на оплату технических средств социальной реабилитации 
	орган по труду, занятости и социальной защите
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (в отношении детей-инвалидов в возрасте до 14 лет - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность и (или) полномочия их законных представителей)
удостоверение инвалида – для инвалидов 3 группы
свидетельство о рождении ребенка - при обеспечении техническими средствами социальной реабилитации ребенка
доверенность работника исправительного учреждения, уполномоченного руководителем данного учреждения, - для инвалидов 3 группы и детей в возрасте до 18 лет, отбывающих наказание в местах лишения свободы
индивидуальная программа реабилитации инвалида или заключение врачебно-консультационной комиссии государственной организации здравоохранения о нуждаемости в технических средствах социальной реабилитации
	5 рабочих дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 5 рабочих дней после получения последнего документа, необходимого для предоставления государственной адресной социальной помощи
	Будо Наталья Михайловна- специалист по социальной работе, 

каб. № 5, 

тел. 5-04-33,
при отсутствии 

Выдрина Жанна Зуфридовна -
специалист по социальной работе,
каб. № 5,
тел. 2-34-53



	2.33.4 обеспечения продуктами питания детей первых двух лет жизни
	орган по труду, занятости и социальной защите
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи (для несовершеннолетних детей в возрасте до 14 лет – при его наличии)
выписка из медицинских документов ребенка с рекомендациями врача-педиатра участкового (врача-педиатра, врача общей практики) по рациону питания ребенка
свидетельство о рождении ребенка (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлен статус беженца в Республике Беларусь, - при его наличии)
свидетельство о заключении брака (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлен статус беженца в Республике Беларусь, - при его наличии)
копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении брака или иной документ, подтверждающий категорию неполной семьи, - для неполных семей 
копия решения суда об усыновлении (удочерении) – для семей, усыновивших (удочеривших) детей
копия решения местного исполнительного и распорядительного органа об установлении опеки - для лиц, назначенных опекунами ребенка
копия решения суда о признании отцовства или свидетельство об установлении отцовства (в случае, если отцовство установлено либо признано в судебном порядке) или справка о записи акта о рождении (в случае, если отцовство признано в добровольном порядке)
выписка (копия) из трудовой книжки или иные документы, подтверждающие занятость трудоспособного отца в полной семье либо трудоспособного лица, с которым мать не состоит в зарегистрированном браке, но совместно проживает и ведет общее хозяйство
договор найма (поднайма) жилого помещения – для граждан, сдавших по договору найма (поднайма) жилое помещение в течение 12 месяцев, предшествующих месяцу обращения (для граждан, уволенных с работы (службы) в связи с ликвидацией организации, прекращением деятельности индивидуального предпринимателя, нотариуса, сокращением численности или штата работников, - в течение 3 месяцев, предшествующих месяцу обращения)
договор ренты и (или) пожизненного содержания с иждивением – для граждан, заключивших указанный договор
сведения о полученных доходах каждого члена семьи за 12 месяцев, предшествующих месяцу обращения (для семей, в которых член семьи (гражданин) уволен с работы (службы) в связи с ликвидацией организации, прекращением деятельности индивидуального предпринимателя, частного нотариуса, сокращением численности или штата работников,- за 3 месяца, предшествующих месяцу обращения)
	5 рабочих дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 5 рабочих дней после получения последнего документа, необходимого для предоставления государственной адресной социальной помощи
	Выдрина Жанна Зуфридовна -
специалист по социальной работе, 
каб. № 5, 

тел. 2-34-53,
при отсутствии 

Будо Наталья Михайловна- специалист по социальной работе, 

каб. № 5, 

тел.  5-04-33


	2.34 Выдача справки о предоставлении государственной адресной социальной помощи

(бессрочно)
	орган по труду, занятости и социальной защите
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	в день обращения
	Выдрина Жанна Зуфридовна -
специалист по социальной работе, 
каб. № 5, 

тел. 2-34-53,
при отсутствии 

Будо Наталья Михайловна- специалист по социальной работе, 

каб. № 5, 

тел. 5-04-33



	2.12 Назначение пособия на детей старше 3 лет
(по 31 декабря календарного года, в котором назначено пособие, либо по день достижения ребенком 16,18-летнего возраста)
	Организация
по месту работы, службы, учебы,

орган по труду, занятости и социальной защите
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
свидетельства о рождении несовершеннолетних детей (представляются на всех детей) (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлен статус беженца в Республике Беларусь, - при наличии таких свидетельств)
домовая книга (при ее наличии) - для граждан, проживающих в одноквартирном, блокированном жилом доме
копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении брака или иной документ, подтверждающий категорию неполной семьи, - для неполных семей
копия решения суда об усыновлении – для семей, усыновивших детей
справка о том, что                   гражданин является обучающимся, - на детей старше 14 лет (предоставляется на дату определения                          права на пособие и на начало учебного года), а для учащихся, обучающихся за счет собственных средств, дополнительно указываются соответствующие сведения

справка о том, что гражданин является обучающимся или воспитанником и относится к приходящему контингенту, - на детей, посещающих учреждение образования (в том числе дошкольные) с круглосуточным режимом пребывания ребенка
сведения о полученных доходах (их отсутствии) каждого члена семьи за год, предшествующий году обращения
удостоверение ребенка-инвалида – для семей, воспитывающих ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет
справка об удержании                                                                                     алиментов и их размере
справка о призыве на срочную военную службу – для семей военнослужащих, проходящих срочную военную службу
удостоверение инвалида – для родителя в неполной семье, которому установлена инвалидность первой или второй группы 
выписки (копии) из трудовых книжек родителей (усыновителей, опекунов) или иных документов, подтверждающих их занятость

	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	Шобик Инна Станиславовна- бухгалтер, 
каб. № 4, 
тел. 2-12-79,
при отсутствии 

Шарабайко Татьяна Юрьевна- экономист, 

каб. № 4,
тел. 2-12-79



	2.13 Назначение пособия по уходу за больным ребенком в возрасте до 14 лет 

(на срок, указанный в листке нетрудоспособности) 
	Организация по месту работы, службы
	Листок нетрудоспособности 
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы 
	Шобик Инна Станиславовна-бухгалтер,
каб. № 4,
тел. 2-12-79,
при отсутствии 

Шарабайко Татьяна Юрьевна - экономист, 

каб. № 4, 
тел. 2-12-79

	2.14 Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет и ребенком-инвалидом в возрасте до 18 лет в случае болезни матери либо другого лица, фактически осуществляющего уход за ребенком 

(на срок, указанный в листке нетрудоспособности)

	Организация по месту работы, службы 
	Листок нетрудоспособности  
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы 
	Шобик Инна Станиславовна-бухгалтер,
каб. № 4,

 тел. 2-12-79,
при отсутствии 

Шарабайко Татьяна Юрьевна - экономист, 

каб. № 4,
тел. 2-12-79

	2.16 Назначение пособия при санаторно-курортном лечении ребенка-инвалида 

(на срок, указанный в листке нетрудоспособности)
	Организация по месту работы, службы 
	Листок нетрудоспособности
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы
	Шобик Инна Станиславовна–бухгалтер,
каб. № 4,
тел. 2-12-79,
при отсутствии
Шарабайко Татьяна Юрьевна - экономист, 

каб. № 4,
тел. 2-12-79

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

(бессрочно) 
	Организация, назначившая и выплачивающая пособие
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	5 дней со дня обращения
	Шобик Инна Станиславовна -
бухгалтер, 
каб. № 4,
тел. 2-12-79,

при отсутствии
Шарабайко Татьяна Юрьевна - экономист, 

каб. № 4,

тел. 2-12-79

	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

(бессрочно)
	Организация по месту работы, службы
	-
	5 дней со дня обращения
	Ольшевская Елена Анатольевна- специалист по кадрам, 
каб. № 4,
тел. 2-13-41,
при отсутствии Шарабайко Ольга Геннадьевна, юрисконсульт,
каб. № 7,
тел. 2-33-21

	2.20 Выдача справки об удержании алиментов и их размере
(бессрочно)
	Организация по месту работы, службы или по месту получения пенсии, пособия
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	5 дней со дня обращения
	Шобик Инна Станиславовна– бухгалтер, 

каб. № 4,
тел. 2-12-79,

при отсутствии
Шарабайко Татьяна Юрьевна - экономист,
каб. № 4,
тел. 2-12-79

	2.24 Выдача справки о необеспеченности ребенка в текущем году путевкой за счет средств государственного социального страхования в лагерь с круглосуточным пребыванием

(6ессрочно)
	Организация по месту работы, службы
	-
	5 дней со дня обращения
	Ольшевская Елена Анатольевна–специалист по кадрам,

каб. № 4,
тел. 2-13-41,
при отсутствии
Шарабайко Ольга Геннадьевна-юрисконсульт,
каб. № 7,
тел. 2-33-21

	2.25 Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 
возраста 3 лет
(бессрочно)
	Организация по месту работы, службы
	-
	5 дней со дня обращения
	Ольшевская Елена Анатольевна- специалист
по кадрам, 
каб. № 4,
тел. 2-13-41,
при отсутствии Шарабайко Ольга Геннадьевна, юрисконсульт, каб. № 7,
тел. 2-33-21

	2.29 Выдача справки
 о периоде, за который выплачено пособие по беременности и родам
(бессрочно)
	Организация по месту работы, службы, учебы,

орган по труду, занятости и социальной защите, органы Фонда социальной защиты населения Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь 
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 
	3 дня со дня обращения 
	Шобик Инна Станиславовна–бухгалтер,

каб. № 4,
тел. 2-12-79,
при отсутствии 

Шарабайко Татьяна Юрьевна - экономист,
каб. № 4,
тел. 2-12-79

	18.7 Выдача справки о наличии или об отсутствии исполнительных 
листов и (или)
иных требований

о взыскании с лица задолженности по налогам, другим долгам и
обязательствам 

перед Республикой 

Беларусь ее юридическими и физическими лицами для решения вопроса о выходе из гражданства 
Республики Беларусь 
(6 месяцев)
	Организация по месту работы, службы, учебы,  
налоговый орган по месту постановки гражданина на учет (месту его жительства)
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	5 рабочих дней со дня подачи заявления, а при необходимости проведения специальной (в том числе налоговой) проверки, запроса документов   и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	Шобик Инна Станиславовна– бухгалтер, 
каб. № 4,
тел. 2-12-79,

при отсутствии    Шарабайко Татьяна Юрьевна - экономист, 
каб. № 4, 
тел. 2-12-79

	18.13 Выдача справки о доходах, исчисленных и удержанных суммах подоходного налога с физических лиц
(бессрочно)
	Организация по месту работы, службы и иному месту получения доходов
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	в день обращения
	Шобик Инна Станиславовна– бухгалтер, 
каб. № 4, 
тел. 2-12-79,
при отсутствии    Шарабайко Татьяна Юрьевна - экономист, 

каб. № 4,
тел. 2-12-79


Все справки и другие документы выдаются гражданам БЕСПЛАТНО.
*Другие документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры, по запросу государственного органа (иной организации), в который обратился гражданин, в установленном порядке представляются государственными органами, иными организациями, к компетенции которых относится их выдача, а также могут быть представлены гражданином самостоятельно. От гражданина могут быть истребованы документы, подтверждающие его полномочия, если с заявлением обращается представитель заинтересованного лица, а также иные документы в случаях, указанных в пункте 2 статьи 15 Закона Республики Беларусь «Об основах административных процедур».
