
 
Перечень административных процедур, осуществляемых ГУО 
«Институт теологии имени святых Мефодия и Кирилла» БГУ 

 

Список работников, уполномоченных на осуществление 
соответствующих административных процедур и ведение по ним 

делопроизводства 
  

№ 
п/п 

наименование 
административной 

процедуры 

должность, 
Ф.И.О. 

уполномоченного 
работника 

дни и время 
приема 

заинтересованных 
лиц 

место 
нахождения, 
служебный 

телефон 

1. 
Выдача выписки 
(копии) из трудовой 
книжки 

специалист по 
кадрам  
Данилевич М.А. 

пн-пт.: 09:00 – 
13:00 
 

каб. № 302 
8 (017) 
379-64-33 2. 

Выдача справки о 
месте работы и 
занимаемой должности 

3. Выдача справки о 
периоде работы 

4. 
Выдача справки о 
размере заработной 
платы 

главный бухгалтер 
Песенко С.Н. 

пн-пт.: 09:00 – 
15:00 
перерыв: 
13:00-14:00 

каб. № 102 
8 (017) 
396-11-59 

5. Назначение пособия по 
беременности и родам 

6. 
Назначение пособия в 
связи с рождением 
ребенка 

7. 

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

8. 
Назначение пособия по 
уходу за ребенком в 
возрасте до 3 лет 

http://www.lawcollege.bsu.by/images/database/other/perechen_admin_proc.pdf
http://www.lawcollege.bsu.by/images/database/other/perechen_admin_proc.pdf


9. 

Назначение пособия 
семьям на детей в 
возрасте от 3 до 

 18 лет в период 
воспитания ребенка в 
возрасте до 3 лет 

10. 

Назначение пособия на 
детей старше 3 лет из 
отдельных категорий 
семей 

главный бухгалтер 
Песенко С.Н. 

пн-пт.: 09:00 – 
15:00 
перерыв: 
13:00-14:00  

каб. № 102 
8 (017) 
396-11-59 

11. 

Назначение пособия по 
временной 
нетрудоспособности по 
уходу за больным 
ребенком в возрасте до 
14 лет 
(ребенком-инвалидом в 
возрасте до 18 лет) 

12. 

Назначение пособия по 
временной 
нетрудоспособности 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 

13. 

Назначение пособия по 
временной 
нетрудоспособности по 
уходу за 
ребенком-инвалидом в 
возрасте до 18 лет в 
случае его 
санаторно-курортного 
лечения, медицинской 
реабилитации 

14. 

Выдача справки о 
размере пособия на 
детей и периоде его 
выплаты 



15. 

Выдача справки о 
выходе на работу до 
истечения отпуска по 
уходу за ребенком в 
возрасте до 3 лет  

специалист по 
кадрам  
Данилевич М.А. 

пн-пт.: 09:00 – 
13:00 
 

каб. № 302 
8 (017) 
379-64-33 

16. 
Выдача справки об 
удержании алиментов и 
их размере 

главный бухгалтер 
Песенко С.Н. 

пн-пт.: 09:00 – 
15:00 
перерыв: 
13:00-14:00 
 

каб. № 102 
8 (017) 
396-11-59 

17. 

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

начальник 
Дмитриева Е.В. 

пн-пт.: 09:00 – 
15:00 
перерыв: 
13:00-14:00 
 

каб. № 202 
8 (017) 
379-63-67 

18. 

Выдача справки о 
нахождении в отпуске 
по уходу за ребенком 
до достижения им 
возраста 3 лет 

специалист по 
кадрам  
Данилевич М.А. 

пн-пт.: 09:00 – 
13:00 
 

каб. № 302 
8 (017) 
3379-64-33 

19. 

Выдача справки о 
периоде, за который 
выплачено пособие по 
беременности и родам 

главный бухгалтер 
Песенко С.Н. 

пн-пт.: 09:00 – 
15:00 
перерыв: 
13:00-14:00 
 

каб. № 102 
8 (017) 
396-11-59 

20. Выплата пособия на 
погребение 

21. 

Выдача справки о 
невыделении путевки 
на детей на 
санаторно-курортное 
лечение и 
оздоровление в 
текущем году 

начальник 
Дмитриева Е.В. 

пн-пт.: 09:00 – 
15:00 
перерыв: 
13:00-14:00 

каб. № 202 
8 (017) 
379-63-67 

22. Выдача дубликатов:   

22.1 

документа об 
образовании, 
приложения к нему, 
документа об обучении 

специалист по 
кадрам  
Данилевич М.А. 

пн-пт.: 09:00 – 
13:00 
 

каб. № 302 
8 (017) 
379-64-33 



22.2 свидетельства о 
направлении на работу 

22.4 
справки о 
самостоятельном 
трудоустройстве 

23. 
Выдача в связи с 
изменением половой 
принадлежности: 

    

23.1
. 

документа об 
образовании, 
приложения к нему, 
документа об обучении 

специалист по 
кадрам  
Данилевич М.А. 

пн-пт.: 09:00 – 
13:00 
 

каб. № 302 
8 (017) 
379-64-33 

23.2
. 

свидетельства о 
направлении на работу 

23.3 
справки о 
самостоятельном 
трудоустройстве 

24. 
Выдача справки о том, 
что гражданин 
является обучающимся  

25. 

Выдача справки о 
результатах сдачи 
вступительных 
испытаний 

26. 

Выдача справки о том, 
что высшее 
образование получено 
на платной основе 

27. 

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 

главный бухгалтер 
Песенко С.Н. 

пн-пт.: 09:00 – 
15:00 
перерыв: 
13:00-14:00 
 

каб. № 102 
8 (017) 
396-11-59 



28. 

Выдача справки о 
доходах, исчисленных 
и удержанных суммах 
подоходного налога с 
физических лиц 

  
 


