
  
 
 

ПЕРЕЧЕНЬ 
административных процедур, осуществляемых ОАО «Отель «Турист» по заявлениям граждан 
 

Наименование ад-
министративной 

процедуры 
Ответственный исполнитель 

Документы и (или) сведения, представ-
ляемые гражданином для осуществления 

административной процедуры 

Размер платы, 
взимаемой при 
осуществлении 
административ-
ной процедуры 

Максимальный срок 
осуществления админи-
стративной процедуры 

Срок дей-
ствия справ-
ки, другого 
документа 
(решения) 

1 2 3 4 5 6 

1. Выдача выписки 
(копии) из трудо-
вой книжки 

 Инспектор по кадрам Глазко 
Т.В. тел.43-61-66, каб. отдел 
кадров 

- бесплатно 5 дней со дня обраще-
ния 

бессрочно 

2. Выдача справки 
о месте работы и 
занимаемой долж-
ности 

 Инспектор по кадрам Глазко 
Т.В. тел.43-61-66, каб. отдел 
кадров 

- бесплатно 5 дней со дня обраще-
ния 

бессрочно 

3. Выдача справки 
о периоде работы 

 Инспектор по кадрам Глазко 
Т.В. тел.43-61-66, каб. отдел 
кадров 

- бесплатно 5 дней со дня обраще-
ния 

бессрочно 

4. Выдача справки 
о размере заработ-
ной платы 

Главный бухгалтер филиала 
БРИЦРБ ОАО «Отель «Турист» 
Михайленко Е.П. . тел. 43-61-78 
 

- бесплатно 5 дней со дня обраще-
ния 

бессрочно 

5. Назначение по-
собия по беремен-
ности и родам 

 

 

 Главный бухгалтер филиала 
БРИЦРБ ОАО «Отель «Турист» 
Михайленко Е.П. тел. 43-61-78 
 

паспорт или иной документ, удостове-
ряющий личность 

листок нетрудоспособности 

справка о размере заработной платы - в 
случае, если период, за который опреде-
ляется среднедневной заработок для 
назначения пособия, состоит из перио-
дов работы у разных нанимателей 

бесплатно 10 дней со дня обраще-
ния, а в случае запроса 
либо представления до-
кументов и (или) сведе-
ний от других государ-
ственных органов, иных 
организаций и (или) по-
лучения дополнитель-
ной информации, необ-
ходимой для назначения 
пособия, - 1 месяц 

на срок, 
указанный в 
листке не-
трудо-
способно-
сти 

6. Назначение по-
собия в связи с 
рождением ребенка 

 Главный бухгалтер филиала 
БРИЦРБ ОАО «Отель «Турист» 
Михайленко Е.П.  тел. 43-61-78 
 

заявление 

паспорт или иной документ, удостове-
ряющий личность 

справка о рождении ребенка - в случае, 
если ребенок родился в Республике Бе-
ларусь 

бесплатно 10 дней со дня подачи 
заявления, а в случае 
запроса документов и 
(или) сведений от дру-
гих государственных 
органов, иных органи-
заций - 1 месяц 

единовре-
менно 
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свидетельство о рождении ребенка - в 
случае, если ребенок родился за преде-
лами Республики Беларусь 

 свидетельства о рождении, смерти де-
тей, в том числе старше 18 лет (пред-
ставляются на всех детей) 

копия решения суда об усыновлении 
(удочерении) (далее - усыновление) - для 
семей, усыновивших (удочеривших) (да-
лее - усыновившие) детей 

выписки (копии) из трудовых книжек 
родителей (усыновителей (удочерите-
лей) (далее - усыновители), опекунов) 
или иные документы, подтверждающие 
их занятость, - в случае необходимости 
определения места назначения пособия 

копия решения суда о расторжении бра-
ка либо свидетельство о расторжении 
брака или иной документ, подтвержда-
ющий категорию неполной семьи, - для 
неполных семей 

копия решения местного исполнитель-
ного и распорядительного органа об 
установлении опеки (попечительства) - 
для лиц, назначенных опекунами (попе-
чителями) ребенка 

свидетельство о заключении брака - в 
случае, если заявитель состоит в браке 

7. Назначение по-
собия женщинам, 
ставшим на учет в 
государственных 
организациях здра-
воохранения до 12-
недельного срока 
беременности 

 Главный бухгалтер филиала 
БРИЦРБ ОАО «Отель «Турист» 
Михайленко Е.П.  тел. 43-61-78 
 

заявление 

паспорт или иной документ, удостове-
ряющий личность 

заключение врачебно-консультационной 
комиссии 

выписки (копии) из трудовых книжек 
заявителя и супруга заявителя или иные 
документы, подтверждающие их заня-
тость, - в случае необходимости опреде-
ления места назначения пособия 

копия решения суда о расторжении бра-
ка либо свидетельство о расторжении 

бесплатно 10 дней со дня подачи 
заявления, а в случае 
запроса документов и 
(или) сведений от дру-
гих государственных 
органов, иных органи-
заций - 1 месяц 

единовре-
менно 
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брака или иной документ, подтвержда-
ющий категорию неполной семьи, - для 
неполных семей 

свидетельство о заключении брака - в 
случае, если заявитель состоит в браке 

8. Назначение по-
собия по уходу за 
ребенком в воз-
расте до 3 лет 

 Главный бухгалтер филиала 
БРИЦРБ ОАО «Отель «Турист» 
Михайленко Е.П. тел. 43-61-78 
 

заявление 

паспорт или иной документ, удостове-
ряющий личность 

свидетельства о рождении детей (при 
воспитании в семье двоих и более несо-
вершеннолетних детей - не менее двух 
свидетельств о рождении) (для ино-
странных граждан и лиц без граждан-
ства, которым предоставлен статус бе-
женца в Республике Беларусь, - при 
наличии таких свидетельств) 

копия решения суда об усыновлении - 
для семей, усыновивших детей 

копия решения местного исполнитель-
ного и распорядительного органа об 
установлении опеки (попечительства) - 
для лиц, назначенных опекунами (попе-
чителями) ребенка 

удостоверение инвалида либо заключе-
ние медико-реабилитационной эксперт-
ной комиссии - для ребенка-инвалида в 
возрасте до 3 лет 

удостоверение пострадавшего от ката-
строфы на Чернобыльской АЭС, других 
радиационных аварий - для граждан, по-
стоянно (преимущественно) проживаю-
щих на территории, подвергшейся ра-
диоактивному загрязнению в зоне по-
следующего отселения или в зоне с пра-
вом на отселение 

свидетельство о заключении брака - в 
случае, если заявитель состоит в браке 

копия решения суда о расторжении бра-
ка либо свидетельство о расторжении 
брака или иной документ, подтвержда-
ющий категорию неполной семьи, - для 

бесплатно 10 дней со дня подачи 
заявления, а в случае 
запроса документов и 
(или) сведений от дру-
гих государственных 
органов, иных органи-
заций - 1 месяц 

по день до-
стиже-ния 
ребенком 
возраста  

3 лет 
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неполных семей 

справка о периоде, за который выплаче-
но пособие по беременности и родам 

выписки (копии) из трудовых книжек 
родителей (усыновителей, опекунов) или 
иные документы, подтверждающие их 
занятость, - в случае необходимости 
определения места назначения пособия 

справка о том, что гражданин является 
обучающимся 

справка о выходе на работу, службу до 
истечения отпуска по уходу за ребенком 
в возрасте до 3 лет и прекращении вы-
платы пособия - при оформлении отпус-
ка по уходу за ребенком до достижения 
им возраста 3 лет другим членом семьи 
или родственником ребенка 

справка о размере пособия на детей и 
периоде его выплаты - в случае измене-
ния места выплаты пособия 

 

 

 

9. Назначение по-
собия семьям на 
детей в возрасте от 
3 до 18 лет в пери-
од воспитания ре-
бенка в возрасте до 
3 лет 

 Главный бухгалтер филиала 
БРИЦРБ ОАО «Отель «Турист» 
Михайленко Е.П.  тел. 43-61-78 
 

заявление 

паспорт или иной документ, удостове-
ряющий личность 

два свидетельства о рождении: одно на 
ребенка в возрасте до 3 лет и одно на 
ребенка в возрасте от 3 до 18 лет (для 
иностранных граждан и лиц без граж-
данства, которым предоставлен статус 
беженца в Республике Беларусь, - при 
наличии таких свидетельств) 

справка о том, что гражданин является 
обучающимся, - представляется на ре-
бенка в возрасте от 3 до 18 лет, обучаю-
щегося в учреждении образования (в том 
числе дошкольного) 

копия решения суда об усыновлении - 
для семей, усыновивших детей 

бесплатно 10 дней со дня подачи 
заявления, а в случае 
запроса документов и 
(или) сведений от дру-
гих государственных 
органов, иных органи-
заций – 1 месяц 

На срок до 
даты 
наступления 
обстоятель-
ств, влеку-
щих пре-
кращение 
выплаты 
пособия 
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копия решения местного исполнитель-
ного и распорядительного органа об 
установлении опеки (попечительства) - 
для лиц, назначенных опекунами (попе-
чителями) ребенка 

свидетельство о заключении брака - в 
случае, если заявитель состоит в браке 

копия решения суда о расторжении бра-
ка либо свидетельство о расторжении 
брака или иной документ, подтвержда-
ющий категорию неполной семьи, - для 
неполных семей 

справка о периоде, за который выплаче-
но пособие по беременности и родам, - 
для лиц, которым пособие по уходу за 
ребенком в возрасте до 3 лет назначается 
со дня, следующего за днем окончания 
периода освобождения от работы (служ-
бы), учебы, установленного листком не-
трудоспособности по беременности и 
родам 

выписки (копии) из трудовых книжек 
родителей (усыновителей, опекунов (по-
печителей) или иные документы, под-
тверждающие их занятость, - в случае 
необходимости определения места 
назначения пособия 

 справка о размере пособия на детей и 
периоде его выплаты - в случае измене-
ния места выплаты пособия или назна-
чения пособия по уходу за ребенком в 
возрасте до 3 лет другому родственнику 
или члену семьи ребенка (детей), нахо-
дящимся в отпуске по уходу за ребенком 
до достижения им возраста 3 лет и не 
являющимся ребенку (детям) матерью 
(мачехой) или отцом (отчимом) 

10. Назначение по-
собия на детей 
старше 3 лет из от-
дельных категорий 
семей 

 Главный бухгалтер филиала 
БРИЦРБ ОАО «Отель «Турист» 
Михайленко Е.П. тел. 43-61-78 
 

заявление 

паспорт или иной документ, удостове-
ряющий личность 

свидетельства о рождении несовершен-
нолетних детей (представляются на всех 

бесплатно 10 дней со дня подачи 
заявления, а в случае 
запроса документов и 
(или) сведений от дру-
гих государственных 
органов, иных органи-

по 30 июня 
или по 31 
декабря ка-
лендар-ного 
года, в ко-
тором 
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детей) (для иностранных граждан и лиц 
без гражданства, которым предоставлен 
статус беженца в Республике Беларусь, - 
при наличии таких свидетельств) 

копия решения суда об усыновлении - 
для семей, усыновивших детей 

копия решения местного исполнитель-
ного и распорядительного органа об 
установлении опеки (попечительства) - 
для лиц, назначенных опекунами (попе-
чителями) ребенка 

удостоверение инвалида либо заключе-
ние медико-реабилитационной эксперт-
ной комиссии об установлении инвалид-
ности - для ребенка-инвалида в возрасте 
до 18 лет 

удостоверение инвалида - для матери 
(мачехи), отца (отчима), усыновителя, 
опекуна (попечителя), являющихся ин-
валидами 

справка о призыве на срочную военную 
службу - для семей военнослужащих, 
проходящих срочную военную службу 

свидетельство о заключении брака - в 
случае, если заявитель состоит в браке 

копия решения суда о расторжении бра-
ка либо свидетельство о расторжении 
брака или иной документ, подтвержда-
ющий категорию неполной семьи, - для 
неполных семей 

копия решения суда об установлении 
отцовства - для семей военнослужащих, 
проходящих срочную военную службу 

справка о том, что гражданин является 
обучающимся (представляется на всех 
детей, на детей старше 14 лет представ-
ляется на дату определения права на по-
собие и на начало учебного года) 

выписки (копии) из трудовых книжек 
родителей (усыновителей, опекунов (по-
печителей) или иные документы, под-

заций - 1 месяц назначено 
пособие, 
либо по 
день дости-
же-ния ре-
бенком 16-, 
18-летнего 
возраста 
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тверждающие их занятость 

сведения о полученных доходах за 6 ме-
сяцев года, предшествующего году об-
ращения, - для трудоспособного отца 
(отчима) в полной семье, родителя в не-
полной семье, усыновителя, опекуна 
(попечителя) 

справка о размере пособия на детей и 
периоде его выплаты - в случае измене-
ния места выплаты пособия 

11. Назначение по-
собия по времен-
ной нетрудоспо-
собности по уходу 
за больным ребен-
ком в возрасте до 
14 лет (ребенком-
инвалидом в воз-
расте до 18 лет) 

 
Главный бухгалтер филиала 
БРИЦРБ ОАО «Отель «Турист» 
Михайленко Е.П.  тел. 43-61-78 
 
 
 

листок нетрудоспособности бесплатно 10 дней со дня обраще-
ния, а в случае запроса 
документов и (или) све-
дений от других госу-
дарственных органов, 
иных организаций и 
(или) получения допол-
нительной информации, 
необходимой для назна-
чения пособия, - 1 месяц 

на срок, 
указанный в 
листке не-
трудо-
способ-
ности 

12. Назначение по-
собия по времен-
ной нетрудоспо-
собности по уходу 
за ребенком в воз-
расте до 3 лет и 
ребенком-
инвалидом в воз-
расте до 18 лет в 
случае болезни ма-
тери либо другого 
лица, фактически 
осуществляющего 
уход за ребенком 

 Главный бухгалтер филиала 
БРИЦРБ ОАО «Отель «Турист» 
Михайленко Е.П. тел. 43-61-78 
 

листок нетрудоспособности бесплатно 10 дней со дня обраще-
ния, а в случае запроса 
документов и (или) све-
дений от других госу-
дарственных органов, 
иных организаций и 
(или) получения допол-
нительной информации, 
необходимой для назна-
чения пособия, - 1 месяц 

на срок, 
указанный в 
листке не-
трудо-
способ-
ности 

13. Назначение по-
собия по времен-
ной нетрудоспо-
собности по уходу 
за ребенком-
инвалидом в воз-
расте до 18 лет в 
случае его санатор-
но-курортного ле-
чения, медицин-

 Главный бухгалтер филиала 
БРИЦРБ ОАО «Отель «Турист» 
Михайленко Е.П.  тел. 43-61-78 
 

листок нетрудоспособности бесплатно 10 дней со дня обраще-
ния, а в случае запроса 
документов и (или) све-
дений от других госу-
дарственных органов, 
иных организаций и 
(или) получения допол-
нительной информации, 
необходимой для назна-
чения пособия, - 1 месяц 

на срок, 
указанный в 
листке не-
трудо-
способ-
ности 



8 

1 2 3 4 5 6 
ской реабилитации 

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

 Главный бухгалтер филиала 
БРИЦРБ ОАО «Отель «Турист» 
Михайленко Е.П. . тел. 43-61-78 
 

паспорт или иной документ, удостове-
ряющий личность 

бесплатно 5 дней со дня обраще-
ния 

бессрочно 

15. Выдача справки 
о выходе на работу 
до истечения от-
пуска по уходу за 
ребенком в воз-
расте до 3 лет и 
прекращении вы-
платы пособия 

 

 Главный бухгалтер филиала 
БРИЦРБ ОАО «Отель «Турист» 
Михайленко Е.П. . тел. 43-61-78 
 

- бесплатно 5 дней со дня обраще-
ния 

бессрочно 

16. Выдача справки 
об удержании али-
ментов и их разме-
ре 

 Главный бухгалтер филиала 
БРИЦРБ ОАО «Отель «Турист» 
Михайленко Е.П.  тел. 43-61-78 
 

паспорт или иной документ, удостове-
ряющий личность 

бесплатно 5 дней со дня обраще-
ния 

бессрочно 

17. Выдача справки 
о необеспеченно-
сти ребенка в те-
кущем году путев-
кой за счет средств 
государственного 
социального стра-
хования в лагерь с 
круглосуточным 
пребыванием 

 Главный бухгалтер   
 Урбан А.М.  
каб.  гл.бухгалтера 

- бесплатно 5 дней со дня обраще-
ния 

бессрочно 

18. Выдача справки 
о нахождении в 
отпуске по уходу за 
ребенком до до-
стижения им воз-
раста 3 лет 

 Инспектор по кадрам  
 Глазко Т.В.  
тел.43-61-66 каб. отдел кадров 

- бесплатно 5 дней со дня обраще-
ния 

бессрочно 

19. Выдача справки 
о периоде, за кото-
рый выплачено по-
собие по беремен-
ности и родам 

  
 Главный бухгалтер филиала 
БРИЦРБ ОАО «Отель «Турист» 
Михайленко Е.П.  тел. 43-61-78 
 

паспорт или иной документ, удостове-
ряющий личность 

бесплатно 3 дня со дня обращения бессрочно 

20. Выплата посо-
бия (материальной 
помощи) на погре-

Главный бухгалтер филиала 
БРИЦРБ ОАО «Отель «Турист» 
Михайленко Е.П. тел. 43-61-78 
 

заявление лица, взявшего на себя орга-
низацию погребения умершего (погиб-
шего) 

бесплатно 1 рабочий день со дня 
подачи заявления, а в 
случае запроса доку-

единовре- 
менно 
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паспорт или иной документ, удостове-
ряющий личность заявителя 

справка о смерти - в случае, если смерть 
зарегистрирована в Республике Беларусь 

свидетельство о смерти - в случае, если 
смерть зарегистрирована за пределами 
Республики Беларусь 

свидетельство о рождении (при его 
наличии) - в случае смерти ребенка (де-
тей) 

справка о том, что умерший в возрасте 
от 18 до 23 лет на день смерти являлся 
обучающимся, - в случае смерти лица в 
возрасте от 18 до 23 лет 

ментов и (или) сведений 
от других государствен-
ных органов, иных ор-
ганизаций - 1 месяц 

21. Выдача справки 
о невыделении пу-
тевки на детей на 
санаторно-
курортное лечение 
и оздоровление в 
текущем году 

 

 Главный бухгалтер   
Урбан А.М. 43-62-07 
каб гл бухгалтера 

паспорт или иной документ, удостове-
ряющий личность 

бесплатно 5 дней со дня обраще-
ния 

бессрочно 

 


