
	
	Административные процедуры, осуществляемые Академией управления при Президенте Республики Беларусь по заявлениям граждан в соответствии с Перечнем, утвержденным Указом Президента Республики Беларусь  от 26 апреля 2010 года № 200 «Об административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»



	№

п/п
	Наименование административной процедуры
	Структурное подразделение, должностное лицо Академии управления, осуществляющее административную процедуру по обращениям граждан
	Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной процедуры
	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, документа (принятого решения)

	
	В сфере образования

	1. 
	Выдача дубликатов:
	 
	 
	 
	 
	 

	1.1
	свидетельства о повышении квалификации
	ИГС

Будай Тамара Григорьевна, лаборант 1 категории, каб. 410 (2), тел. 220-24-60
	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, подтверждающий внесение платы
	0,25 базовой величины
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно

	1.2
	диплома о высшем образовании
	ИУК

Факультет  управления:
Ермакова Екатерина Владимировна
(секретарь – диспетчер) 

каб. 706а, тел. 226-37-47

Факультет инновационной подготовки:

БУДАНОВА Анастасия Александровна

каб. 902, тел. 226-37-41
	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, подтверждающий внесение платы
	1 базовая величина – для иностранных граждан и лиц без гражданства

0,5 базовой величины – для иных лиц
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно

	1.3
	диплома магистра
	ИУК

ДМИТРУК Оксана Михайловна (методист 2 категории) каб.902, тел. 222-83-48
	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, подтверждающий внесение платы
	1 базовая величина – для иностранных граждан и лиц без гражданства

0,5 базовой величины – для иных лиц
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно

	1.4
	диплома о переподготовке
	ИГС

ВОРОШКОВА Ирина Геннадьевна

МИШИНА Наталья Болеславовна

БЕРДНИК Жанна Александровна

БОБРОВИЧ Галина Тимофеевна

каб. 211 (2), тел. 220-24-81, 220-23-62

АРТЮХ Татьяна Александровна

РАБКО Елена Федоровна

каб. 401 (2), тел. 220-24-82
	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, подтверждающий внесение платы
	1 базовая величина – для иностранных граждан и лиц без гражданства

0,5 базовой величины – для иных лиц
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно

	1.5
	приложения к документу об образовании
	ИУК

Факультет  управления:
Ермакова Екатерина Владимировна
(секретарь – диспетчер) 

каб. 706а, тел. 226-37-47

Факультет инновационной подготовки:

БУДАНОВА Анастасия Александровна

каб. 902, тел. 226-37-41
	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
	бесплатно
	1 день со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно

	1.6
	 свидетельства о направлении на работу
	ИУК

Суганяка Елена Валерьевна
(секретарь – диспетчер) 

каб. 706а (1), тел. 226-37-47
	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
	бесплатно
	5 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	до окончания установленного срока работы по распределению

	1.7
	справки о самостоятельном трудоустройстве
	ИУК

Суганяка Елена Валерьевна

(секретарь – диспетчер) 

каб. 706а (1), тел. 226-37-47
	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
	бесплатно
	3 дня со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	2 года со дня окончания обучения в учреждении, обеспечивающем получение среднего специального или высшего образования

1 год со дня окончания обучения в учреждении, обеспечивающем получение профессионально-технического образования

	1.8
	студенческого билета

удостоверение слушателя


	ИУК

Факультет  управления:
Ермакова Екатерина Владимировна
(секретарь – диспетчер) 

каб. 706а, тел. 226-37-47

Факультет инновационной подготовки:

БУДАНОВА Анастасия Александровна

каб. 902, тел. 226-37-41
ИГС

ВОРОШКОВА Ирина Геннадьевна

МИШИНА Наталья Болеславовна

БЕРДНИК Жанна Александровна

БОБРОВИЧ Галина Тимофеевна

каб. 211 (2), тел. 220-24-81, 220-23-62

АРТЮХ Татьяна Александровна

РАБКО Елена Федоровна

каб. 401 (2), тел. 220-24-82
	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
	бесплатно
	5 дней со дня подачи заявления
	до окончания обучения

	1.9
	единого билета
	ИУК
МАЛЕЦ Наталья Альбертовна, зам.директора ЦСПР, каб.1105, 

тел. 222-75-80
	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
	бесплатно
	5 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	до окончания предоставления государственного обеспечения

	2
	Выдача в связи с изменением половой принадлежности:
	 
	 
	 
	 
	 

	2.1.
	документа об образовании и приложения к нему (при его наличии)
	ИУК

Факультет  управления:
Ермакова Екатерина Владимировна
(секретарь – диспетчер) 

каб. 706а, тел. 226-37-47

Факультет инновационной подготовки:

БУДАНОВА Анастасия Александровна

каб. 902, тел. 226-37-41


	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

ранее выданный документ

документ, подтверждающий внесение платы
	0,1 базовой величины – за свидетельство об общем базовом образовании, аттестат об общем среднем образовании, аттестат о профессионально-техническом образовании

0,25 базовой величины – за свидетельство о повышении квалификации

1 базовая величина – за диплом о профессионально-техническом образовании, диплом о среднем специальном образовании, диплом о высшем образовании, диплом магистра, диплом о переподготовке для иностранных граждан и лиц без гражданства

0,5 базовой величины – за диплом о профессионально-техническом образовании, диплом о среднем специальном образовании, диплом о высшем образовании, диплом магистра, диплом о переподготовке для иных лиц
	15 дней со дня подачи заявления, при необходимости запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 30 дней
	бессрочно

	2.2.
	 свидетельства о направлении на работу
	ИУК

Суганяка Елена Валерьевна

(секретарь – диспетчер) 

каб. 706а (1), тел. 226-37-47
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

ранее выданное свидетельство о направлении на работу
	бесплатно
	5 дней со дня подачи заявления, при необходимости запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 30 дней
	до окончания установленного срока работы по распределению

	2.3.
	 справки о самостоятельном трудоустройстве 
	ИУК

Суганяка Елена Валерьевна

(секретарь – диспетчер) 

каб. 706а (1), тел. 226-37-47
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

ранее выданная справка о самостоятельном трудоустройстве
	бесплатно
	3 дня со дня подачи заявления, при необходимости запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 30 дней
	2 года со дня окончания обучения в учреждении, обеспечивающем получение среднего специального или высшего образования

1 год со дня окончания обучения в учреждении, обеспечивающем получение профессионально-технического образования

	2.4.
	студенческого билета
	ИУК

Факультет  управления:
Ермакова Екатерина Владимировна
(секретарь – диспетчер) 

каб. 706а, тел. 226-37-47

Факультет инновационной подготовки:

БУДАНОВА Анастасия Александровна

каб. 902, тел. 226-37-41


	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

ранее выданный студенческий билет
	бесплатно
	5 дней со дня подачи заявления
	до окончания обучения

	3.
	 Выдача справки о том, что гражданин является обучающимся или воспитанником учреждения образования (с указанием иных необходимых сведений, которыми располагает учреждение образования)
	Справка о том, что гражданин является студентом ИУК; справка об окончании ИУК – 
ЗАЙЦЕВА Людмила Геннадьевна (секретарь – диспетчер) каб. 717, тел. 228-63-19
Справка о том, что гражданин являлся слушателем ИГС –

ЖИГАЛКО Татьяна Леонидовна, ведущий инспектор по кадровой работе сектора кадрового обеспечения студентов и слушателей, каб. 314; тел. 226-38-06

Справка о том, что гражданин является слушателем ИГС –

ВОРОШКОВА Ирина Геннадьевна

МИШИНА Наталья Болеславовна

БЕРДНИК Жанна Александровна

БОБРОВИЧ Галина Тимофеевна

каб. 211 (2), тел. 220-24-81, 220-23-62

АРТЮХ Татьяна Александровна

РАБКО Елена Федоровна

каб. 401 (2), тел. 220-24-82
	
	бесплатно
	в день обращения 

	6 месяцев

	4. 
	Выдача свидетельства о направлении на работу при перераспределении
	ИУК

Суганяка Елена Валерьевна

(секретарь – диспетчер) 

каб. 706а (1), тел. 226-37-47
	заявление с указанием основания для перераспределения

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

письма о согласии прежнего и нового нанимателей на увольнение и прием на работу в порядке перевода – для лиц, письменно приглашенных на работу по полученной специальности (направлению специальности, специализации) и присвоенной квалификации

выписка (копия) из трудовой книжки – для лиц, с которыми трудовой договор расторгнут

свидетельство о рождении ребенка – для лиц, имеющих ребенка в возрасте до трех лет

удостоверение инвалида – для инвалидов I или II группы, детей-инвалидов в возрасте до 18 лет

удостоверение инвалида родителя и свидетельство о рождении лица, обратившегося за перераспределением, или удостоверение инвалида супруга (супруги), ребенка-инвалида – для лиц, имеющих ребенка-инвалида, одного из родителей или супруга (супругу) инвалида I или II группы

медицинская справка о состоянии здоровья – для беременных женщин, лиц, имеющих медицинские противопоказания к работе по полученной специальности (направлению специальности, специализации) и присвоенной квалификации

военный билет – для лиц, уволенных с военной службы, которые желают работать по распределению

документ, подтверждающий отказ нанимателя в приеме на работу молодого специалиста, – для лиц, получивших отказ нанимателя в приеме на работу, направленных на работу в соответствии с заявкой этого нанимателя (договорами о взаимодействии, о подготовке специалиста, рабочего (служащего)

единый билет – для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также для лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

удостоверение инвалида о праве на льготы родителя, свидетельство о рождении лица, обратившегося за перераспределением, – для детей лиц, перечисленных в подпунктах 3.2, 3.4 и 3.7 пункта 3 и пункте 10 статьи 3 Закона Республики Беларусь «О государственных социальных льготах, правах и гарантиях для отдельных категорий граждан»

справка о праве на льготы – для детей лиц, перечисленных в подпунктах 12.2 и 12.3 пункта 12 статьи 3 Закона Республики Беларусь «О государственных социальных льготах, правах и гарантиях для отдельных категорий граждан»
	бесплатно
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	до окончания установленного срока работы по распределению

	5. 
	Выдача справки о самостоятельном трудоустройстве:
	 
	 
	 
	 
	 

	
	при наличии оснований для освобождения от возмещения средств в республиканский и (или) местный бюджеты, затраченных государством на подготовку рабочего (служащего), специалиста
	ИУК

Суганяка Елена Валерьевна

(секретарь – диспетчер) 

каб. 706а (1), тел. 226-37-47
	заявление с указанием оснований для освобождения от возмещения средств в республиканский и (или) местный бюджеты

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

выписка (копия) из трудовой книжки – для лиц, с которыми трудовой договор расторгнут

удостоверение инвалида – для инвалидов I или II группы либо детей-инвалидов в возрасте до 18 лет

свидетельство о рождении ребенка – для лиц, имеющих ребенка в возрасте до трех лет

удостоверение инвалида родителя и свидетельство о рождении лица, обратившегося за выдачей справки о самостоятельном трудоустройстве, или удостоверение инвалида супруга (супруги), ребенка-инвалида – для лиц, имеющих ребенка-инвалида, одного из родителей или супруга (супругу) инвалида I или II группы

медицинская справка о состоянии здоровья – для беременных женщин, лиц, имеющих медицинские противопоказания к работе по полученной специальности (направлению специальности, специализации) и присвоенной квалификации

единый билет – для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также для лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

свидетельство о смерти родителя – для лиц в возрасте от 18 до 23 лет, потерявших последнего из родителей в период обучения

удостоверение инвалида о праве на льготы родителя, свидетельство о рождении лица, обратившегося за выдачей справки о самостоятельном трудоустройстве, – для детей лиц, перечисленных в подпунктах 3.2, 3.4 и 3.7 пункта 3 и пункте 10 статьи 3 Закона Республики Беларусь «О государственных социальных льготах, правах и гарантиях для отдельных категорий граждан»

справка о праве на льготы – для детей лиц, перечисленных в подпунктах 12.2 и 12.3 пункта 12 статьи 3 Закона Республики Беларусь «О государственных социальных льготах, правах и гарантиях для отдельных категорий граждан»

удостоверение участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС либо удостоверение потерпевшего от катастрофы на Чернобыльской АЭС – для лиц, имеющих право на льготы в соответствии со статьей 18 Закона Республики Беларусь «О социальной защите граждан, пострадавших от катастрофы на Чернобыльской АЭС, других радиационных аварий»

военный билет – для лиц, уволенных с военной службы, которые не трудоустроились по распределению
	бесплатно
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	2 года со дня окончания обучения в учреждении, обеспечивающем получение среднего специального или высшего образования

1 год со дня окончания обучения в учреждении, обеспечивающем получение профессионально-технического образования

	6. 
	при добровольном возмещении средств в республиканский и (или) местный бюджеты, затраченных государством на подготовку рабочего (служащего), специалиста
	ИУК

Суганяка Елена Валерьевна

(секретарь – диспетчер) 

каб. 706а (1), тел. 226-37-47
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

документ, подтверждающий возмещение затраченных средств
	бесплатно
	3 дня со дня подачи заявления
	2 года со дня окончания обучения в учреждении, обеспечивающем получение среднего специального или высшего образования

1 год со дня окончания обучения в учреждении, обеспечивающем получение профессионально-технического образования

	7. 
	Выдача справки о результатах сдачи вступительных испытаний в учреждениях, обеспечивающих получение высшего, среднего специального или профессионально-технического образования
	ИУК
Мезрина Ангелина Леонидовна,

старший инспектор,

каб. 720 (1), тел. 222-80-02


	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	в день подачи заявления
	6 месяцев

	8. 
	Выдача академической справки студентам, поступающим в учреждения образования для получения второго высшего образования
	ИУК

Факультет  управления:
Ермакова Екатерина Владимировна
(секретарь – диспетчер) 

каб. 706а, тел. 226-37-47

Факультет инновационной подготовки:

БУДАНОВА Анастасия Александровна

каб. 902, тел. 226-37-41
ИГС

СМОЛЬСКАЯ Тамара Ивановна,

методист 1 категории, каб. 216 (2), тел. 220-26-82
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	в день обращения 


	до конца календарного года, в котором заинтересованное лицо обратилось за совершением административной процедуры

	9. 
	Выдача справки о том, что высшее образование получено на условиях оплаты
	УКиПР

сектор кадрового обеспечения студентов и слушателей  

Для студентов – 

Сетежева Наталья Владимировна, инспектор по кадровой работе 1 категории; 
Для слушателей – 
Жигалко Татьяна Леонидовна, ведущий инспектор по кадровой работе,  каб. 314; тел. 226-38-06
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	в день подачи заявления


	бессрочно

	
	В области жилищных правоотношений

	

	10. 
	Принятие решения 
	

	
	о постановке на учет (восстановлении на учете) граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
	Постоянно действующая комиссия по жилищным вопросам и заселению в общежития Академии управления
Председатель – ГАНЧЕРЕНОК Игорь Иванович, проректор по учебной работе

Секретарь –  МАЛЕЦ Наталья Альбертовна, зам.директора ЦСПР, каб.1105, тел. 222-75-80

	заявление

паспорта или иные документы, удостоверяющие личность всех совершеннолетних граждан, свидетельства о рождении несовершеннолетних детей, принимаемых на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий и (или) состоявших на таком учете

документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное предоставление жилого помещения, – в случае наличия такого права

сведения о доходе и имуществе каждого члена семьи – в случае постановки на учет (восстановления на учете) граждан, имеющих право на получение жилого помещения социального пользования в зависимости от их дохода и имущества

домовая книга (при ее наличии) – в случае постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий граждан, проживающих в одноквартирном, блокированном жилом доме
	бесплатно
	1 месяц со дня подачи заявления
	бессрочно

	
	о разделе (объединении) очереди, о переоформлении очереди с гражданина на совершеннолетнего члена его семьи
	Постоянно действующая комиссия по жилищным вопросам и заселению в общежития Академии управления
Председатель – ГАНЧЕРЕНОК Игорь Иванович, проректор по учебной работе

Секретарь –  МАЛЕЦ Наталья Альбертовна, зам.директора ЦСПР, каб.1105, тел. 222-75-80

	заявление

паспорта или иные документы, удостоверяющие личность всех совершеннолетних граждан, свидетельства о рождении несовершеннолетних детей, принимаемых на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий и (или) состоящих на таком учете

документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное предоставление жилого помещения, – в случае наличия такого права

сведения о доходе и имуществе каждого члена семьи – в случае постановки на учет граждан, имеющих право на получение жилого помещения социального пользования в зависимости от их дохода и имущества
	бесплатно
	1 месяц со дня подачи заявления
	бессрочно

	
	о снятии граждан с учета нуждающихся в улучшении жилищных условий
	Постоянно действующая комиссия по жилищным вопросам и заселению в общежития Академии управления
Председатель – ГАНЧЕРЕНОК Игорь Иванович, проректор по учебной работе

Секретарь –  МАЛЕЦ Наталья Альбертовна, зам.директора ЦСПР, каб.1105, тел. 222-75-80

	заявление

паспорта или иные документы, удостоверяющие личность всех совершеннолетних граждан
	бесплатно
	15 дней со дня подачи заявления
	бессрочно

	
	о постановке на учет граждан, желающих получить жилое помещение в общежитии
	Постоянно действующая комиссия по жилищным вопросам и заселению в общежития Академии управления
Председатель – ГАНЧЕРЕНОК Игорь Иванович, проректор по учебной работе

Секретарь –  МАЛЕЦ Наталья Альбертовна, зам.директора ЦСПР, каб.1105, тел. 222-75-80

	заявление

паспорта или иные документы, удостоверяющие личность всех совершеннолетних граждан, свидетельства о рождении несовершеннолетних детей, принимаемых на учет граждан, желающих получить жилое помещение в общежитии

документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное получение жилого помещения в общежитии, – в случае наличия такого права
	бесплатно
	1 месяц со дня подачи заявления
	бессрочно

	
	об изменении договора найма жилого помещения государственного жилищного фонда:
	Постоянно действующая комиссия по жилищным вопросам и заселению в общежития Академии управления
Председатель – ГАНЧЕРЕНОК Игорь Иванович, проректор по учебной работе

Секретарь –  МАЛЕЦ Наталья Альбертовна, зам.директора ЦСПР, каб.1105, тел. 222-75-80

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

	
	по требованию нанимателей, объединяющихся в одну семью
	Постоянно действующая комиссия по жилищным вопросам и заселению в общежития Академии управления
Председатель – ГАНЧЕРЕНОК Игорь Иванович, проректор по учебной работе

Секретарь –  МАЛЕЦ Наталья Альбертовна, зам.директора ЦСПР, каб.1105, тел. 222-75-80

	заявления нанимателей, объединяющихся в одну семью

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

письменное согласие совершеннолетних членов семьи, совместно проживающих с нанимателями, объединяющимися в одну семью

документы, подтверждающие степень родства (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении)

документ, подтверждающий изменение фамилии или иных данных гражданина, – в случае их изменения
	
	
	

	
	вследствие признания нанимателем другого члена семьи
	Постоянно действующая комиссия по жилищным вопросам и заселению в общежития Академии управления
Председатель – ГАНЧЕРЕНОК Игорь Иванович, проректор по учебной работе

Секретарь –  МАЛЕЦ Наталья Альбертовна, зам.директора ЦСПР, каб.1105, тел. 222-75-80

	заявление совершеннолетнего члена семьи нанимателя

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

письменное согласие нанимателя либо свидетельство о его смерти или копия решения суда о признании нанимателя утратившим право пользования жилым помещением, а также письменное согласие совершеннолетних членов семьи нанимателя, проживающих совместно с ним

документ, подтверждающий изменение фамилии или иных данных гражданина, – в случае их изменения
	
	
	

	
	по требованию члена семьи нанимателя
	Постоянно действующая комиссия по жилищным вопросам и заселению в общежития Академии управления
Председатель – ГАНЧЕРЕНОК Игорь Иванович, проректор по учебной работе

Секретарь –  МАЛЕЦ Наталья Альбертовна, зам.директора ЦСПР, каб.1105, тел. 222-75-80

	заявление совершеннолетнего члена семьи нанимателя

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

письменное согласие проживающих совместно с ним других совершеннолетних членов семьи нанимателя

документ, подтверждающий приходящуюся на его долю общую площадь жилого помещения, либо соглашение о порядке пользования жилым помещением

документ, подтверждающий изменение фамилии или иных данных гражданина, – в случае их изменения
	
	
	

	11. 
	 Выдача справки:
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 о состоянии на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий
	Постоянно действующая комиссия по жилищным вопросам и заселению в общежития Академии управления
Председатель – ГАНЧЕРЕНОК Игорь Иванович, проректор по учебной работе

Секретарь –  МАЛЕЦ Наталья Альбертовна, зам.директора ЦСПР, каб.1105, тел. 222-75-80

	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	в день обращения
	6 месяцев

	
	                                                     В области труда и социальной защиты


	12. 
	Выдача выписки (копии) из трудовой книжки
	УКиПР
Чеботарь Валентина Адамовна, инспектор 1 категории по кадровой работе отдела персонала, каб. 310; тел. 222-83-04
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	13. 
	Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности
	УКиПР
В отношении ППС ‑ Чеботарь Валентина Адамовна, инспектор 1 категории по кадровой работе отдела персонала, каб. 310; тел. 222-83-04;
Кузнецова Анжелика Владимировна, инспектор 1 категории по кадровой работе отдела персонала, каб. 310; тел. 222-83-04
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	14. 
	Выдача справки о периоде работы, службы
	УКиПР
О стаже работы ‑ Чеботарь Валентина Адамовна, инспектор 1 категории по кадровой работе отдела персонала, каб. 310; тел. 222-83-04
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	15. 
	Выдача справки о размере заработной платы (денежного довольствия)
	УФУ

Справка о заработной плате для начисления пенсии Ф.1 ‑  ЖЕМАНОВА Ирина Александровна, бухгалтер 1 категории, каб.213, тел. 228-63-15
Справка о заработной плате для получения кредитов, ссуд в банках;  Справка о начислении заработной платы, начисленных и удержанных средствах Фонда социальной защиты населения;  О среднедневном заработке;  О заработной плате (произвольная форма) для посольства – РУСЕЦКАЯ Ольга Васильевна, бухгалтер 1 категории, каб.215, тел. 228-63-15
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	16. 
	Назначение пособия по беременности и родам
	Прием документов осуществляет  РУСЕЦКАЯ Ольга Васильевна, бухгалтер 1 категории сектора финансовых операций УФУ, каб.215, тел. 228-63-15
Пособия назначает комиссия по назначению пособия под председательством И.И.Ганчеренка

	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

листок нетрудоспособности (справка о временной нетрудоспособности)
	бесплатно
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы, стипендии, пособия
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности (справке о временной нетрудоспособности)

	17. 
	Назначение пособия в связи с рождением ребенка
	Прием документов осуществляет  РУСЕЦКАЯ Ольга Васильевна, бухгалтер 1 категории сектора финансовых операций УФУ, каб.215, тел. 228-63-15
Пособия назначает комиссия по назначению пособия под председательством И.И.Ганчеренка

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

	18. 
	Назначение пособия женщинам, ставшим на учет в государственных организациях здравоохранения до 12-недельного срока беременности
	Прием документов осуществляет  РУСЕЦКАЯ Ольга Васильевна, бухгалтер 1 категории сектора финансовых операций УФУ, каб.215, тел. 228-63-15
Пособия назначает комиссия по назначению пособия под председательством И.И.Ганчеренка

	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

заключение врачебно-консультационной комиссии
	бесплатно
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	единовременно

	19. 
	Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет
	Прием документов осуществляет  РУСЕЦКАЯ Ольга Васильевна, бухгалтер 1 категории сектора финансовых операций УФУ, каб.215, тел. 228-63-15
Пособия назначает комиссия по назначению пособия под председательством И.И.Ганчеренка

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

	20. 
	Назначение пособия на детей старше 3 лет
	Прием документов осуществляет  РУСЕЦКАЯ Ольга Васильевна, бухгалтер 1 категории сектора финансовых операций УФУ, каб.215, тел. 228-63-15
Пособия назначает комиссия по назначению пособия под председательством И.И.Ганчеренка

	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 иного документа, подтверждающего 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 (представляется 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 учреждения 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 I или II группы

выписки (копии) из трудовых книжек родителей (усыновителей, опекунов) или иных документов, подтверждающих их занятость
	бесплатно 
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	по 31 декабря календарного года, в котором назначено пособие, либо по день достижения ребенком 16-, 18-летнего возраста

	21. 
	Назначение пособия по уходу за больным ребенком в возрасте до 14 лет
	Прием документов осуществляет  РУСЕЦКАЯ Ольга Васильевна, бухгалтер 1 категории сектора финансовых операций УФУ, каб.215, тел. 228-63-15
Пособия назначает комиссия по назначению пособия под председательством И.И.Ганчеренка

	листок нетрудоспособности
	бесплатно
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности

	22. 
	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
	Прием документов осуществляет  РУСЕЦКАЯ Ольга Васильевна, бухгалтер 1 категории сектора финансовых операций УФУ, каб.215, тел. 228-63-15
Пособия назначает комиссия по назначению пособия под председательством И.И.Ганчеренка

	листок нетрудоспособности
	бесплатно
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности

	23. 
	Назначение пособия при санаторно-курортном лечении ребенка-инвалида
	Прием документов осуществляет  РУСЕЦКАЯ Ольга Васильевна, бухгалтер 1 категории сектора финансовых операций УФУ, каб.215, тел. 228-63-15
Пособия назначает комиссия по назначению пособия под председательством И.И.Ганчеренка

	листок нетрудоспособности
	бесплатно
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности

	24. 
	Выдача справки о размере назначенного пособия на детей и периоде его выплаты
	УФУ

Русецкая Ольга Васильевна, бухгалтер 1 категории, каб.215,  тел. 228-63-15


	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	5 дней со дня обращения


	бессрочно

	25. 
	Выдача справки о выходе на работу, службу до истечения отпуска по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет и прекращении выплаты пособия
	УКиПР

В отношении ППС ‑ Чеботарь Валентина Адамовна, инспектор 1 категории по кадровой работе отдела персонала, каб. 310, тел. 222-83-04;

Кузнецова Анжелика Владимировна, инспектор 1 категории по кадровой работе отдела персонала, каб. 310; тел. 222-83-04
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения  


	бессрочно

	26. 
	Выдача справки об удержании алиментов и их размере
	УФУ

ЖЕМАНОВА Ирина Александровна, бухгалтер 1 категории, каб. 215, тел. 228-63-15
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	5 дней со дня обращения 


	бессрочно

	27. 
	Выдача справки о необеспеченности ребенка в текущем году путевкой за счет средств государственного социального страхования в лагерь с круглосуточным пребыванием
	ИУК

МАЛЕЦ Наталья Альбертовна, зам.директора ЦСПР,
 каб.1105, тел. 222-75-80

	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	28. 
	Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет
	УКиПР

В отношении ППС ‑ Чеботарь Валентина Адамовна, инспектор 1 категории по кадровой работе отдела персонала, каб. 310, тел. 222-83-04;

Кузнецова Анжелика Владимировна, инспектор 1 категории по кадровой работе отдела персонала, каб. 310, тел. 222-83-04
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	29. 
	Выдача справки о периоде, за который выплачено пособие по беременности и родам
	УФУ

Русецкая Ольга Васильевна, бухгалтер 1 категории, каб.215,  тел. 228-63-15


	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	3 дня со дня обращения
	бессрочно

	30. 
	Выдача справки о доходах, исчисленных и удержанных суммах подоходного налога с физических лиц
	УФУ

Справка о совокупном доходе (Приложение №7) ‑   Русецкая Ольга Васильевна, бухгалтер 1 категории, каб.215,  тел. 228-63-15


	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	в день обращения
	бессрочно


Административные процедуры, осуществляемые Академией управления при Президенте Республики Беларусь по заявлениям граждан помимо основного Перечня
	№ п/п
	Содержание административных процедур (выдаваемых справок и документов)
	Время приема заявления
	Документы и (или) сведения, представляемые для осуществления административной процедуры
	Сроки выдачи справок и документов
	ФИО, должность работника, ответственного за организацию выдачи справок, № служебного телефона и местонахождение
	Размер платы, взимаемой за осуществление административной процедуры

	1. 
	Копии доверенностей должностных лиц Академии управления
	В течение рабочего дня


	Обращение, паспорт, иной документ, удостоверяющий личность
	1 час
	Тукай Ольга Юрьевна, юрисконсульт 1 категории, каб. 313; тел. 216-27-24
	БЕСПЛАТНО

	2. 
	Документы в управление социальной защиты для начисления пенсии (пособия) по потере кормильца и по возрасту
	В течение рабочего дня
	Представление, паспорт, иной документ, удостоверяющий личность
	3 дня со дня обращения
	Чеботарь Валентина Адамовна, инспектор 1 категории по кадровой работе отдела персонала, каб. 310; тел. 222-83-04

Кузнецова Анжелика Владимировна, инспектор 1 категории по кадровой работе отдела персонала, каб. 310; тел. 222-83-04
	БЕСПЛАТНО

	3. 
	Справка по форме согласно приложениям 27, 28, 29
	В течение рабочего дня
	Удостоверение призывника, паспорт ли иной документ удостоверяющий личность
	3 дня со дня обращения
	Самойлов Валерий Павлович, каб.315; тел. 222-22-96
	БЕСПЛАТНО

	4. 
	Выписка из учебной карточки студента
	В течение рабочего дня
	Паспорт, студенческий билет или иной документ, удостоверяющий личность
	2 дня со дня обращения
	ИУК

Факультет  управления:

Ермакова Екатерина Владимировна

(секретарь – диспетчер) 

каб. 706а; тел. 226-37-47

Факультет инновационной подготовки:

БУДАНОВА Анастасия Александровна

каб. 902; тел. 226-37-41
	БЕСПЛАТНО

	5. 
	Дубликат зачетной книжки 
	В течение рабочего дня
	Заявление с указанием причин утраты зачетной книжки  или приведения ее в негодность

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

пришедшая  в негодность зачетная книжка – в случае, если зачетная книжка  пришла в негодность

	5 дней со дня подачи заявления
	ИУК

Факультет  управления:

Ермакова Екатерина Владимировна

(секретарь – диспетчер) 

каб. 706а; тел. 226-37-47

Факультет инновационной подготовки:

БУДАНОВА Анастасия Александровна

каб. 902; тел. 226-37-41
ИГС

ВОРОШКОВА Ирина Геннадьевна

МИШИНА Наталья Болеславовна

БЕРДНИК Жанна Александровна

БОБРОВИЧ Галина Тимофеевна

каб. 211 (2); тел. 220-24-81, 220-23-62

АРТЮХ Татьяна Александровна

РАБКО Елена Федоровна

каб. 401 (2); тел. 220-24-82
	33 700 руб.

с 01.09.2010

	6. 
	Справка о размере стипендии
	В течение рабочего дня
	Паспорт, студенческий билет или иной документ, удостоверяющий личность
	3 дня со дня подачи заявления
	Русецкая Ольга Васильевна, бухгалтер 1 категории, каб.215; 

тел. 228-63-15
	БЕСПЛАТНО

	7. 
	Справка о размерах денежных выплат детям-сиротам
	В течение рабочего дня
	Паспорт, студенческий билет или иной документ, удостоверяющий личность
	3 дня со дня подачи заявления
	Русецкая Ольга Васильевна, бухгалтер 1 категории, каб.215; 

тел. 228-63-15
	БЕСПЛАТНО

	8. 
	Справка о размере оплаты за обучение (в т.ч. и с разбивкой по семестрам)
	В течение рабочего дня
	Паспорт, студенческий билет или иной документ, удостоверяющий личность
	10 дней со дня подачи заявления
	Ковалева Елена Сергеевна, бухгалтер 1 категории, каб.215; 

тел. 222-83-56
	БЕСПЛАТНО

	9. 
	Справка об окончании очередной сессии в ИГС
	В течение рабочего дня
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	1 день со дня подачи заявления
	ИГС

ВОРОШКОВА Ирина Геннадьевна

МИШИНА Наталья Болеславовна

БЕРДНИК Жанна Александровна

БОБРОВИЧ Галина Тимофеевна

каб. 211 (2); тел. 220-24-81, 220-23-62

АРТЮХ Татьяна Александровна

РАБКО Елена Федоровна

каб. 401 (2); тел. 220-24-82
	БЕСПЛАТНО

	10. 
	Дубликат выписки из зачетной ведомости

	В течение рабочего дня
	Заявление с указанием причин утраты дубликата выписки из зачетной книжки или приведения ее в негодность

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

пришедший в негодность дубликата выписки из зачетной книжки  – в случае, если дубликат выписки из зачетной книжки пришел в негодность
	1 день со дня подачи заявления
	ИГС

ВОРОШКОВА Ирина Геннадьевна

МИШИНА Наталья Болеславовна

БЕРДНИК Жанна Александровна

БОБРОВИЧ Галина Тимофеевна

каб. 211 (2); тел. 220-24-81, 220-23-62

АРТЮХ Татьяна Александровна

РАБКО Елена Федоровна

каб. 401 (2); тел. 220-24-82
	БЕСПЛАТНО

	11. 
	Архивные справки, архивные копии, а также выдача личных дел во временное пользование
	В течение рабочего дня
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	5 дней со дня обращения
	Сокол Вера Ивановна, заведующая архивом, каб. 205 (1); 

тел. 222-80-34
	БЕСПЛАТНО



