ПЕРЕЧЕНЬ административных процедур, осуществляемых открытым акционерным обществом «Заболотье- агростандарт» по заявлениям граждан в соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от 26 апреля 2010 г. № 200 «Об административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»
	Наименование
администра-
тивной
процедуры
	Ответственный
за ведение административной
процедуры
с учетом взаимозаменяе-мости
	Документы и (или) сведенья, представляемые гражданином для осуществления административной процедуры
	Размер платы, взимаемой при осуществ-лении административной процедуры
	Максималь ный срок осуществ-ление админис-тративной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения) выдаваемых (принимае-мого) при осуществ-лении администра-тивной процедуры

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	Глава 1. Жилищные правоотношения
	 

	1.3. Выдача справки:
	 
	 
	 
	 
	 

	1.3.2. о занимаемом в данном населенным пункте жилом помещении и составе семьи
	Инспектор по кадрам, Бухгалтер 
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	в день обращения
	6 месяцев

	1.3.3. о месте жительства и составе семьи
	Инспектор по кадрам Бухгалтер 
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность техниче6ский паспорт или документ, подтверждающий право собствен6ности на жилое помещение, в случае проживания гражданина в одноквартирном, технический паспорт или документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение, в случае проживания гражданина в одноквартирном, блокированном жилом доме домовая книга (при ее наличии) – в случае проживания гражданина в одноквартирном, блокированном жилом доме
	бесплатно
	в день обращения
	6 месяцев

	1.3.4. о месте жительства
	Инспектор по кадрам
Бухгалтер
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность домовая книга (при ее наличии) – в случае проживания гражданина в одноквартирном, блокированном жилом доме
	бесплатно
	в день обращения
	6 месяце

	1.3.5. о последнем месте жительства наследодателя и составе его семьи на день смерти
	Инспектор по кадрам
Бухгалтер
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность наследника
домовая книга (при ее наличии) – в случае проживания наследодателя в одноквартирном, блокированным жилом доме
	бесплатно
	в день обращения
	бессрочно

	 
	Глава 2. Труд и социальная защита
	 

	2.1. Выдача выписки (копии) из трудовой книжки
	Инспектор по кадрам
Бухгалтер
	__
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.2. Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности
	Инспектор по кадрам
Бухгалтер
	__
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.3. Выдача справки о периоде работы, службы
	Инспектор по кадрам
Бухгалтер
	__
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.4. Выдача справки о размере заработной платы (денежного довольствия)
	Бухгалтер Главный экономист
	__
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.5. Назначение пособия по беременности и родам
	Главный
экономист
Инспектор по кадрам

	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 (справки о временной нетрудоспособности)

	2.6.Назначение пособия в связи с рождением ребенка
	Главный
экономист
Инспектор по кадрам

	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 пределом Республики Беларусь свидетельство о рождении, смерти детей, в том числе старше 18 лет (представляется 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 или занятость домовая книга (при ее наличии) – для граждан, проживающих в одноквартирным, блокированным жилом доме копия решения суда 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

	2.8. Назначение пособий женщинам, ставшим на учет в государствен-ных организа-циях здравоохранения до 12 - недельного срока беременности
	Главный
экономист
Инспектор по кадрам

	Заявление, паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заключения 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

	2.9. Назначение пособия по уходу за ребенка в возрасте до 3 лет
	Главный
экономист
Инспектор по кадрам

	Заявление, паспорт или иной документ, удостоверяющий личность свидетельство о рождении ребенка (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым представлен статус беженцев в Республике Беларусь, - при наличии того свидетельства) копия решения суда об установлении – для семей, усыновивших детей выписки (копии) из трудовых книжек родителей (усыновителей, опекунов) или иные документы, подтверждающие их занятость домовая книга (при наличии) – для граждан, проживающих в одноквартирным, блокированном жилом доме справка о том, что гражданин является обучающим или воспитанником учреждения образования (с указанием иных необходимых сведений, которыми располагается учреждения 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 возрасте 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 - 1месяц
	По день достижения ребенком возраста 3 лет

	2.13. Назначение пособий по уходу за больным ребенком в возрасте до 14лет
	Главный
экономист
Инспектор по кадрам

	листок нетрудоспособности
	бесплатно
	не позднее для выплаты очередной заработной платы
	На срок указанный в листке нетрудоспособности

	2.14. Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте 3 лет и ребенком – инвалидом в возрасте до18 лет в случае болезни матери либо другого лица, фактически осуществляющего уход за ребенком
	Главный
экономист
Инспектор по кадрам

	Листок нетрудоспособности
	бесплатно
	не позднее для выплаты очередной заработной платы
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности

	2.18. Выдача справки о размере назначенного пособия на детей и периоде его выплаты
	Главный
экономист
Инспектор по кадрам
.
	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
	Инспектор покадрам
Бухгалтер
	__
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.20 Выдача справки об удержании алиментов и их размере
	Бухгалтер
Главный экономист
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.24. Выдача справки о необеспеченности ребенка в текущем году путевкой за счет средств государственного социального страхования в лагерь с круглосуточным пребыванием
	Инспектор по кадрам
Бухгалтер
	__
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.25. Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет
	Инспектор по кадрам
Бухгалтер
	__
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.29. Выдача справки о периоде, за который выплачено пособие по беременности и родам
	Главный
экономист
Инспектор по кадрам

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

	2.35. Выплата пособия (материальной помощи) на погребение
	Главный
экономист
Инспектор по кадрам

	Заявление лица на себя организацию погребения умершего (погибшего) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя справка о смерти – в случае, если смерть зарегистрирована в Республику Беларусь свидетельство о смерти – в случае, если смерть зарегистрирована за пределами Республики Беларусь свидетельство о рождении (при его наличии) – в случае смерти ребенка(детей) справка о том, что умерший в возрасте от 18 до 23 лет на день смерти является обучающимся или воспитанником учреждения образования, - в случае смерти лица в возрасте от 18 до 23 лет
	бесплатно
	1 рабочий день со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций - 1 месяц
	единовре-менно

	18.7. Выдача справки о наличии или об отсутствии исполнительных листов и (или) иных требований о взыскании с лица задолженности по налогам, другим долгам и обязательствам перед Республикой Беларусь, ее юридическими и физическими лицами для решения вопроса о выходе из гражданства Республики Беларусь
	Бухгалтер Главный экономист
	Заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	5 рабочих дней со дня подачи заявления,
а при необходи-мости проведения специальной (в том числе налоговой) проверки, запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций - 1месяц
	6 месяцев

	18.13. Выдача справка доходах, исчисления и удержания сумма подоходного налога
	Бухгалтер Главный экономист
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	в день обращения
	бессрочно




Телефон «горячей линии»: 8 (02240) 52149 ежедневно в будние дни с 8.00 до 17.00 (перерыв на обед с 13.00 до 14.00).
Ответственный: Сидоренко Наталья Васильевна, отдел кадров



