
 

 
                

 
ПЕРЕЧЕНЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,  
ВЫПОЛНЯЕМЫХ УЧРЕЖДЕНИЕМ КУЛЬТУРЫ  

«ЦЕНТРАЛИЗОВАННАЯ СИСТЕМА  
ГОСУДАРСТВЕННЫХ ПУБЛИЧНЫХ БИБЛИОТЕК Г. МОГИЛЕВА» 

ПО ОБРАЩЕНИЯМ ГРАЖДАН ЗА ВЫДАЧЕЙ СПРАВОК ИЛИ ДРУГИХ ДОКУМЕНТОВ        
Наименование 

административной 

процедуры 

Документы  
и (или) сведения, 

представляемые 

гражданином при 

обращении 

Размер платы, 

взимаемой за 

выдачу справки  
или другого 

документа 

Максимальный срок 

рассмотрения 

обращения и выдачи 

справки или другого 

документа 

Работник библиотеки, 

ответственный за 
проведение 

административной 
процедуры 

1.1.5. о принятии на учет 

(восстановлении на учете) 

граждан, нуждающихся в 

улучшении жилищных 

условий, о внесении 

изменений в состав семьи, с 

которым гражданин состоит 

на учете нуждающихся в 

улучшении жилищных 

условий, о включении в 

отдельные списки учета 

нуждающихся в улучшении 

жилищных условий, о 

разделении (объединении) 

очереди, о переоформлении 

очереди с гражданина на 

совершеннолетнего члена 

его семьи 

заявление, паспорт 

или иной документ, 

удостоверяющий 

личность 

бесплатно 1 месяц со дня подачи 

заявления 
Михеенко С.М., 

заместитель директора 

по основной 

деятельности, 
тел. 71 21 39 

(ул. Первомайская, 30) 



 

1.1.7. о снятии граждан с 

учета нуждающихся в 

улучшении жилищных 

условий 

заявление, паспорт 

или иной документ, 

удостоверяющий 

личность 

бесплатно 15 дней со дня подачи 

заявления 
Михеенко С.М., 

заместитель директора 

по основной 

деятельности, 
тел. 71 21 39 

(ул. Первомайская, 30) 
1.1.8. о постановке на учет 

граждан, желающих 

получить жилое помещение 

в общежитии 

заявление, паспорт 

или иной документ, 

удостоверяющий 

личность 

бесплатно 1 месяц со дня подачи 

заявления 
Михеенко С.М., 

заместитель директора 

по основной 

деятельности, 
тел. 71 21 39 

(ул. Первомайская, 30) 
2.1. Выдача выписки 

(копии) из трудовой 

книжки 

- бесплатно 5 дней со дня 

обращения 
Фунтикова М.Ф., 

инспектор по кадрам, 
тел. 71 21 39  

(ул. Первомайская, 30) 
2.2. Выдача справки о 

месте работы и занимаемой 

должности 

- бесплатно 5 дней со дня 

обращения 
Фунтикова М.Ф., 

инспектор по кадрам, 
тел. 71 21 39  

(ул. Первомайская, 30) 
2.3. Выдача справки о 

периоде работы 
- бесплатно 5 дней со дня 

обращения 
Фунтикова М.Ф., 

инспектор по кадрам, 
тел. 71 21 39  

(ул. Первомайская, 30) 
2.4. Выдача справки о 

размере заработной платы 

(денежного довольствия) 

- бесплатно 5 дней со дня 

обращения 
Жабикова О.Н.,  

бухгалтер I категории, 
тел. 71 25 01 

(ул. Первомайская, 30) 
2.5. Назначение пособия по 

беременности и родам 
листок 

нетрудоспособности 
бесплатно 10 дней со дня 

обращения, а в случае 

Жабикова О.Н.,  
бухгалтер I категории, 



 

запроса либо 

представления 

документов и (или) 

сведений от других 

государственных 

органов, иных 

организаций и (или) 

получения 

дополнительной 

информации, 

необходимой для 

назначения пособия, -  
1 месяц 

тел. 71 25 01 
(ул. Первомайская, 30) 

2.6. Назначение пособия в 

связи с рождением ребенка 
заявление, паспорт 

или иной документ, 

удостоверяющий 

личность 

бесплатно 10 дней со дня подачи 

заявления, а в случае 

запроса документов и 

(или) сведений от 

других государственных 

органов, иных 

организаций –  
1 месяц 

Жабикова О.Н.,  
бухгалтер I категории, 

тел. 71 25 01 
(ул. Первомайская, 30) 

2.8. Назначение пособия 

женщинам, ставшим на учет 

в государственных 

организациях 

здравоохранения до 12-
недельного срока 

беременности 

заявление, паспорт 

или иной документ, 

удостоверяющий 

личность, 

бесплатно 10 дней со дня подачи 

заявления, а в случае 

запроса документов и 

(или) сведений от 

других государственных 

органов, иных 

организаций –  
1  месяц 

Жабикова О.Н.,  
бухгалтер I категории, 

тел. 71 25 01 
(ул. Первомайская, 30) 



 

2.9. Назначение пособия по 

уходу за ребенком в 

возрасте до 3 лет 

заявление, паспорт 

или иной документ, 

удостоверяющий 

личность 

бесплатно 10 дней со дня подачи 

заявления, а в случае 

запроса документов и 

(или) сведений от 

других государственных 

органов, иных 

организаций –  
1  месяц 

Жабикова О.Н.,  
бухгалтер I категории, 

тел. 71 25 01 
(ул. Первомайская, 30) 

2.9-1. Назначение пособия 

семьям на детей в возрасте 

от 3 до 18 лет в период 

воспитания ребенка в 

возрасте до 3 лет 

заявление, паспорт 

или иной документ, 

удостоверяющий 

личность 

бесплатно 10 дней со дня подачи 

заявления, а в случае 

запроса документов и 

(или) сведений от 

других государственных 

органов, иных 

организаций –  
1  месяц 

Жабикова О.Н.,  
бухгалтер I категории, 

тел. 71 25 01 
(ул. Первомайская, 30) 

2.12. Назначение пособия 

на детей старше 3 лет из 

отдельных категорий семей 

заявление, паспорт 

или иной документ, 

удостоверяющий 

личность 

бесплатно 10 дней со дня подачи 

заявления, а в случае 

запроса документов и 

(или) сведений от 

других государственных 

органов, иных 

организаций –  
1  месяц 

Жабикова О.Н.,  
бухгалтер I категории, 

тел. 71 25 01 
(ул. Первомайская, 30) 

2.13. Назначение пособия 

по временной 

нетрудоспособности по 

уходу за больным ребенком 

в возрасте до 14 лет 

листок 

нетрудоспособности 
бесплатно 10 дней со дня подачи 

заявления, а в случае 

запроса документов и 

(или) сведений от 

других государственных 

органов, иных 

Жабикова О.Н.,  
бухгалтер I категории, 

тел. 71 25 01 
(ул. Первомайская, 30) 



 

(ребенком-инвалидом в 

возрасте до 18 лет) 
организаций –  

1  месяц 
2.14. 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 

листок 

нетрудоспособности 
бесплатно 10 дней со дня подачи 

заявления, а в случае 

запроса документов и 

(или) сведений от 

других государственных 

органов, иных 

организаций –  
1  месяц 

Жабикова О.Н.,  
бухгалтер I категории, 

тел. 71 25 01 
(ул. Первомайская, 30) 

2.16. Назначение пособия 

по временной 

нетрудоспособности по 

уходу за ребенком-
инвалидом в возрасте до 18 

лет в случае его санаторно-
курортного лечения, 

медицинской реабилитации 

листок 

нетрудоспособности 
бесплатно 10 дней со дня подачи 

заявления, а в случае 

запроса документов и 

(или) сведений от 

других государственных 

органов, иных 

организаций –  
1  месяц 

Жабикова О.Н.,  
бухгалтер I категории, 

тел. 71 25 01 
(ул. Первомайская, 30) 

2.18. Выдача справки о 

размере пособия на детей и 

периоде его выплаты 

паспорт или иной 

документ, 

удостоверяющий 

личность 

бесплатно 5 дней со дня 

обращения 
Жабикова О.Н.,  

бухгалтер I категории, 
тел. 71 25 01 

(ул. Первомайская, 30) 
2.18-1. Выдача справки о 

неполучении пособия на 

детей 

паспорт или иной 

документ, 

удостоверяющий 

личность 

бесплатно 5 дней со дня 

обращения 
Жабикова О.Н.,  

бухгалтер I категории, 
тел. 71 25 01 

(ул. Первомайская, 30) 



 

2.19. Выдача справки  о 

выходе на работу до  

истечения отпуска по уходу 

за ребенком в возрасте до 3 

лет и прекращении 

выплаты пособия 

- бесплатно 3 рабочих дня Жабикова О.Н.,  
бухгалтер I категории, 

тел. 71 25 01 
(ул. Первомайская, 30) 

2.20. Выдача справки 
об удержании алиментов и 

их размере 

паспорт или иной 

документ, 

удостоверяющий 

личность 

бесплатно 3 рабочих дня Жабикова О.Н.,  
бухгалтер I категории, 

тел. 71 25 01 
(ул. Первомайская, 30) 

2.25. Выдача справки о 

нахождении в отпуске по 

уходу за ребенком до 

достижения им возраста 3 

лет 

- 
 
 

бесплатно 3 рабочих дня Фунтикова М.Ф., 
инспектор по кадрам, 

тел. 71 21 39  
(ул. Первомайская, 30) 

2.29. Выдача справки о 

периоде, за который 

выплачено пособие по 

беременности и родам 

паспорт или иной 

документ, 

удостоверяющий 

личность 

бесплатно 3 дня со дня 
обращения 

Жабикова О.Н.,  
бухгалтер I категории, 

тел. 71 25 01 
(ул. Первомайская, 30) 

2.35. Выплата пособия на 

погребение 
  

заявление лица, 
взявшего на себя 

организацию 
погребения умершего 

(погибшего) 

бесплатно 1 рабочий день со дня 
подачи заявления, а в 

случае запроса 

документов и (или) 

сведений от других 

государственных 

органов, иных 

организаций –  
1 месяц 

Жабикова О.Н.,  
бухгалтер I категории, 

тел. 71 25 01 
(ул. Первомайская, 30) 

18.7. Выдача справки о 

наличии (отсутствии) 

заявление, паспорт 

или иной документ, 

бесплатно 5 рабочих дней со дня 

подачи заявления, а при 

Жабикова О.Н.,  
бухгалтер I категории, 



 

исполнительных листов и 

(или) иных требований о 

взыскании заявителя 

задолженности по налогам, 

другим неисполненным 

обязательствам перед 

Республикой Беларусь, ее 

административно-
территориальными 

единицами, юридическими 

и физическими лицами для 

решения вопроса о выходе 

из гражданства Республики 

Беларусь 

удостоверяющий 

личность 
необходимости 

проведения специальной 

(в т.ч. налоговой) 

проверки, запроса 

документов и (или) 

сведений от других 

государственных 

органов, иных 

организаций -  
1 месяц 

тел. 71 25 01 
(ул. Первомайская, 30) 

18.13. Выдача справки о 

доходах, исчисленных и 

удержанных суммах 

подоходного налога с 

физических лиц 

паспорт или иной 

документ, 

удостоверяющий 

личность 

бесплатно 3 дня Жабикова О.Н.,  
бухгалтер I категории, 

тел. 71 25 01 
(ул. Первомайская, 30) 

 


