
 

 

Унитарное предприятие по 
оказанию услуг « Минское 
отделение Белорусской торгово- 
промышленной палаты» 
(Унитарное предприятие  
«Минское отделение БелТПП») 

 

ПАМЯТКА ЗАЯВИТЕЛЮ 

по оформлению описи документов   

Основным нормативным документом, регламентирующим порядок 

оформления организационно-распорядительных документов, является 

Инструкция по делопроизводству в государственных органах, иных 

организациях от 29 августа 2025 г. № 65 (с учетом требований 

Государственного стандарта РБ СТБ 6.38-95 «Унифицированные системы 

документации Республики Беларусь. Система организационно-

распорядительной документации. Требования к оформлению документов»). 

Учитывая постоянно возникающие трудности с заполнением описей 

документов, предлагаем вниманию заявителей настоящую памятку по 

оформлению описи документов, прилагаемой к заявлениям на проведение 

экспертиз.  

1. Опись документов – это систематизированный перечень  отдельных 

документов, предназначенный для раскрытия их состава и содержания, для 

учета и применения при проведении экспертизы.  

2. Опись документов составляется заявителем по форме утвержденной 

порядком БелТПП (приложение 1). Ответственность за достоверность 

сведений в предоставленной в Унитарное предприятие «Минское отделение 

БелТПП» описи документов несет заявитель. 

3. При составлении описи документов заявителю следует 

руководствоваться следующими требованиями:  

каждый документ вносится в опись под самостоятельным 

порядковым номером; 

графа описи «Наименование документа» включает в себя: индекс 

документа, дату документа, его название и (или) заголовок, а также его 

краткое содержание. Например:  

Копия свидетельства № ХХХХХХХ о государственное регистрации 

юридического лица Наименование регистрирующего органа ХХ апреля 

20ХХг. в Едином государственном регистре юридических лиц и 

индивидуальных предпринимателей с внесением записи о государственной 

регистрации ООО «Наименование заявителя» с регистрационным номером 

ХХХХХХХХХ.  

Перечень продукции № ХХХ от ХХ.ХХ.202Х, изготавливаемой ООО 

«Наименование заявителя»  



 

 

Копия свидетельства (удостоверения) № ХХХ/XXXX-УУУУ о 

государственной регистрации, выдано Марьиногорским бюро РУП 

«Минское областное агентство по государственной регистрации и 

земельному кадастру» Государственного комитета по имуществу 

Республики Беларусь ООО «Наименование заявителя» на капитальное 

строение с инвентарным номером XXX/С-XXXX, расположенное по адресу: 

Минская обл., Пуховичский р-н, …. , площадь – XXX,Xкв.м. 

Копия договора № ХХХ от ХХ.ХХ.202Х аренды нежилых помещений 

между ООО «Наименование заявителя» и Унитарным предприятием 

«Наименование арендодателя» о передаче капитального строения 

(Производственный корпус В11) общей площадью ХХХ,0кв.м во временное 

возмездное владение и пользование ООО «Наименование заявителя», и 

расположенного по адресу: Минская обл., Смолевичский р-н, ... Республика 

Беларусь; 

Копия акта приема-передачи от ХХ.ХХ.202Х к договору № ХХХ от 

ХХ.ХХ.202Х аренды нежилых помещений; 

Справка ООО «Наименование заявителя» № ХХХ от ХХ.ХХ.202Х 

выписка из штатного расписания заявителя по состоянию на ХХ.ХХ.202Х.  

Справка № ХХХ от ХХ.ХХ.202Х об основных операциях и процессах 

производства продукции; 

Перечень № ХХХ от ХХ.ХХ.202Х сырья (и/или материалов и 

комплектующих изделий), используемых ООО «Наименование заявителя» 

для производства заявленной продукции и т.д. 

Примечание: наименование и (или) заголовок документа должны 

соответствовать фактическому наименованию и (или) заголовку.  

графа описи «Дополнительные сведения» используется 

исключительно для особых отметок. В эту графу вносятся следующие 

сведения «Предоставлялось ранее с заявлением № ХХХ от ХХ.ХХ.202Х и 

прилагается к акту экспертизы № ХХХ от ХХ.ХХ.202Х, в случаях 

повторного обращения заявителя за проведением экспертизы и эти 

документы, ранее предоставлялись в унитарное предприятие БелТПП.  

4. В конце описи составляется итоговая запись, в которой цифрами и 

прописью указывается количество документов и общее количество листов, 

включенных в опись.  

5. Опись документов подписывается руководителем заявителя с 

указанием его должности, Ф.И.О. и даты подписания.  

Составитель: 

Зам.начальника ОЭиС  

машин и оборудования Н.Ю. Цацук 

22.09.2025 

   



 

 

Приложение 1  

к памятке заявителю  

по оформлению описи документов  

 

 

 

Приложение к заявлению  

от _________ № _________ 

Опись документов для проведения экспертизы  

№ п/п Наименование документа 
Количество 

листов 
Дополнительные сведения 

    

    

    

Руководитель юридического лица 
или индивидуальный предприниматель 

____________ 
(подпись) 

__________________ 
(инициалы, фамилия) 

__________________ 
(дата) 

 


