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ПЕРЕЧЕНЬ
административных процедур, осуществляемых 

УЗ «Брестская областная стоматологическая поликлиника»

 по заявлениям граждан
Нормативные документы:

-  Закон Республики Беларусь от 28 октября 2008 г. № 433-З «Об основах  дминистративных процедур»
- Директива Президента Республики Беларусь от 27 декабря 2006 г. № 2 «О дебюрократизации государственного аппарата и повышении качества обеспечения жизнедеятельности населения»
- Указ Президента Республики Беларусь от 26 апреля 2010 г. № 200 «Об административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»
- Указ президента Республики Беларусь от 24 мая2018 г. № 202 «О службе одно окно»
	Наименова ние административной процедуры
	Государственный орган, иная организация, а также межведомственная и другая комиссии, к компетенции которых относится осуществление административной процедуры
	Документы и (или) сведения, представляемые граждани-ном для осущест-вления административной процедуры
	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной

процедуры
	Максималь-

ный срок осуществления админист-ративной 

процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принима-емого) при осуществле-нии администра-тивной процедуры



	7.2.1. Выдача заключения врачебно-консультационной комиссии
(в том числе 

для формирования пакета документов для принятия решения о досрочном распоряжении (отказе в досрочном распоряжении) средствами семейного капитала)


	Терапевтическое отделение

Ортопедическое отделение

с 8.00 до 11.00
с. 16.00 до 20.00

Заведующие отделениями:

Каминская Л.П
Сапежук Е.П.. 
Мурко С.Е.

(Каб. №19, 15

т. 53-82-05, 

т. 29-13-92
На время отсутствия заведующих, лица их заменяющие по приказу  

	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	Бесплатно


	1 день после проведения заседания врачебно-консультационной комиссии
	От 1 месяца до 1 года или бес-срочно в зависимости от заболевания или нуждаемости в технических средства социальной реабилитации 

	7.5. Выдача листка нетрудоспо-собности

(справки о временной нетрудоспособности)
	Хирургический кабинет
 (каб.17 

т. 21 57 21)

с 08.00-11.00
16.00-20.00
Заведующие отделениями;
Главная медсестра
Карманович О.А.

с 7.30 до 13.00

с 13.20 до 15.50

На время отсутствия данных работников, лица их заменяющие по приказу  

	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	Бесплатно


	В день

установления временной нетрудоспособности
	Бессрочно

	7.9. Выдача выписки (копии) из медицинских документов
	Терапевтическое отделение

Ортопедическое отделение

с 8.00 до 11.00

с. 16.00 до 20.00

Заведующие отделениями:

Каминская Л.П.

Сапежук Е.П.. 

Мурко С.Е.

(Каб. №19, 15

т. 53-82-05, 

т. 29-13-92
На время отсутствия заведующих, лица их заменяющие по приказу  

	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	Бесплатно


	5 дней 

со дня обращения
	Бессрочно 

	Перечень административных процедур, выполняемых для сотрудников


	2.1. Выдача выписки (копии) из трудовой книжки
	Отдел кадров
Специалист по кадрам 

Чернюк И.Н.

 т. 29 13 73 
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.2. Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности 
	Отдел кадров
Специалист по кадрам 

Чернюк И.Н.

 т. 29 13 73
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.3. Выдача справки о периоде работы, службы
	Отдел кадров
Специалист по кадрам 

Чернюк И.Н.

 т. 29 13 73 Бухгалтер по зарплате 

Борисюк Е.И.


	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2,4.  Выдача справки о размере заработной платы (денежного довольствия) 
	Бухгалтер по зарплате 

Борисюк Е.И.
т. 29 13 79
На время отсутствия данного работника, лицо заменяющее по приказу  

	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.5. Назначение пособия по беременности и родам
	Бухгалтер по зарплате 

Борисюк Е.И.
т. 29 13 79
На время отсутствия данного работника, лицо заменяющее по приказу  
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

Листок нетрудоспособности
	бесплатно
	10 дней со дня обращения, а в случае запроса либо представления документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций и (или) получения дополнительной информации, необходимой для назначения пособия, - 1 месяц
	На срок, указанный в листке нетрудоспособности

	2.6. Назначение пособия в связи с рождением ребенка
	Бухгалтер по зарплате 

Борисюк Е.И.
т. 29 13 79
	 - заявление
 - справка о рождении ребенка – в случае, если ребенок родился в РБ
 - копия свидетельства о рождении ребенка – в случае, если ребенок родился за границей
	бесплатно
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций - 1 месяц
	единовременно

	2.8. Назначение пособия женщинам, ставшим на учет в государственных организациях до 12-недельного срока беременности
	Бухгалтер по зарплате 

Борисюк Е.И.
т. 29 13 79
На время отсутствия данного работника, лицо заменяющее по приказу  

	 -заявление
 - медицинское заключение врачебно-консультационной комиссии на получение пособия
 - женщине, ставшей на учет в государственной организации здравоохранения до 12-недельного срока беременности копия решения суда о расторжении брака либо копия свидетельства 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

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

Борисюк Е.И.
т. 29 13 79

На время отсутствия данного работника, лицо заменяющее по приказу  

	 -Заявление
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

 -Копия свидетельства о рождении ребенка
 
	 бесплатно
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других
	по день достижения ребенком возраста 3 лет

	2.9¹ Назначение пособия семьям на детей в возрасте от 3 до 18 лет в период воспитания ребенка в возрасте до 3 лет
	Бухгалтер по зарплате 

Борисюк Е.И.
т. 29 13 79
На время отсутствия данного работника, лицо заменяющее по приказу  

	 -заявление
 -паспорт или иной документ, удостоверяющий 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 гражданства, которым предоставлены статус беженца или убежище в Республике Беларусь, - при наличии таких свидетельств)
	 бесплатно
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других
	на срок до даты наступления обстоятельств, влекущих прекращение выплаты пособия

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

Борисюк Е.И.
т. 29 13 79

На время отсутствия данного работника, лицо заменяющее по приказу  


	Листок нетрудоспособности
	бесплатно
	10 дней со дня обращения, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций и (или) получения дополнительной информации, необходимой для назначения пособия, - 1 месяц
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности

	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
	Бухгалтер по зарплате 

Борисюк Е.И.
т. 29 13 79

На время отсутствия данного работника, лицо заменяющее по приказу  

	Листок нетрудоспособности
	бесплатно
	10 дней со дня обращения, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций и (или) получения дополнительной информации, необходимой для назначения пособия, - 1 месяц
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности

	2.18. Выдача справки о размере  пособия на детей и периоде его выплаты
	Бухгалтер по зарплате 

Борисюк Е.И.
т. 29 13 79

На время отсутствия данного работника, лицо заменяющее по приказу  
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	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
	Отдел кадров
Специалист по кадрам 
Чернюк И.Н.
 т. 29 13 73 
	 -
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.25 Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до достижения им  воз-раста 3 лет
	Отдел кадров
Специалист. по кадрам
Чернюк И.Н.
 т. 29 13 73

 На время отсутствия данного работника, лицо заменяющее по приказу  
	 -
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.29.  Выдача справки о периоде, за который выплачено пособие по беременности и родам
	Бухгалтер по зарплате 

Борисюк Е.И.
т. 29 13 79

На время отсутствия данного работника, лицо заменяющее по приказу  
	 - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	3 дня со дня обращения
	бессрочно

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

Борисюк Е.И.
т. 29 13 79

На время отсутствия данного работника, лицо заменяющее по приказу  
	- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
- документ, подтверждающий полномочия представителя, 
	бесплатно
	1 рабочий день со дня обращения
	бессрочно


Права и обязанности заинтересованных лиц.

Заинтересованные лица имеют право:

- обращаться с заявлениями в уполномоченные органы;

- бесплатно получать от уполномоченных органов предусмотренные законодательством об административных процедурах формы (бланки) документов, необходимых для обращения за осуществлением административных процедур;

- получать от уполномоченных органов разъяснение своих прав и обязанностей;

- принимать участие в осуществлении административных процедур лично и (или) через своих представителей, если иное не предусмотрено законодательными актами;

- знакомиться с материалами, связанными с рассмотрением своих заявлений, в том числе с полученными уполномоченными органами от других государственных органов, иных организаций документами и (или) сведениями, необходимыми для осуществления административных процедур, делать из них выписки, если иное не предусмотрено законодательством о государственных секретах, коммерческой или иной охраняемой законом тайне;

- получать административные решения (их копии, выписки из них);

- отозвать свое заявление в любое время до окончания осуществления административной процедуры;

- обжаловать принятые административные решения;

- отозвать свою административную жалобу;

- осуществлять другие права, предусмотренные настоящим Законом и иными актами законодательства об административных процедурах.

Обязанности заинтересованных лиц
Заинтересованные лица обязаны:

- вежливо относиться к работникам уполномоченных органов, не допускать нецензурных либо оскорбительных слов или выражений в отношении таких работников;

- представлять в уполномоченные органы документы и (или) сведения, включенные в перечни документов и (или) сведений, представляемых заинтересованными лицами, а также документы, указанные в абзацах втором - седьмом части первой пункта 2 статьи 15 настоящего Закона, в случае истребования таких документов;

- вносить плату, взимаемую при осуществлении административных процедур;

- своевременно информировать уполномоченные органы об изменении места жительства (места пребывания), места нахождения в период осуществления административной процедуры;

- выполнять другие обязанности, предусмотренные Законом и иными законодательными актами об административных процедурах.

Порядок обжалования административного решения
1. Заинтересованное лицо и третье лицо обладают правом на обжалование административного решения в административном (внесудебном) порядке.

2. Административная жалоба направляется в вышестоящий государственный орган (вышестоящую организацию) либо в государственный орган, иную организацию, к компетенции которых в соответствии с законодательными актами и постановлениями Совета Министров Республики Беларусь относится рассмотрение таких жалоб (далее - орган, рассматривающий жалобу).

3. Обжалование административного решения в судебном порядке осуществляется после обжалования такого решения в административном (внесудебном) порядке, если иной порядок обжалования не предусмотрен законодательными актами.

В случае отсутствия органа, рассматривающего жалобу, административное решение уполномоченного органа может быть обжаловано непосредственно в суд.

Обжалование административного решения в судебном порядке осуществляется в соответствии с гражданским процессуальным или хозяйственным процессуальным законодательством.

Вышестоящая организация: Главное управление по здравоохранению Брестского областного исполнительного комитета, расположенное по адресу: г. Брест,                        ул. Красногвардейская, 7, электронный адрес: brest_uzo@brest.by  
