ПЕРЕЧЕНЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ
ОАО «Климовичский КХП»
г.Климовичи, ул. Элеваторная, д.1
директор Дворкин Валерий Максимович
тел. +375 (2244)7 67 74
В соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от 26.04.2010 года №200 «Об административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»
	№
административной
процедуры
	Название административной процедуры

	№ 1.1.5.
	Принятие решения о постановке на учет (восстановление на учете) граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий


	№1.1.5¹.
	Принятие решения о внесении изменений в состав семьи, с которыми гражданин состоит на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий (в случае увеличения состава семьи)


	№1.1.5².
	Принятие решения о внесении изменений в состав семьи, с которыми гражданин состоит на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий (в случае уменьшения состава семьи)


	№1.1.5³.
	Принятие решения о о включении в отдельные списки учета нуждающихся в улучшении жилищных условий


	№1.1.6.
	Принятие решения о разделе (объединении) очереди, о переоформлении очереди с гражданина на совершеннолетнего члена его семьи

	№1.1.7.
	Принятия решения о снятии граждан с учета нуждающихся в улучшении жилищных условий

	№1.3.1
	Выдача справки о состоянии на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий

	№2.1
	Выдача выписки (копии) из трудовой книжки

	№2.2
	Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности


	№2.3
	Выдача справки о периоде работы, службы

	№2.4
	Выдача справки о размере заработной платы (денежного довольствия)

	№2.25
	Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет

	№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

	№2.24
	Выдача справки о необеспеченности ребенка в текущем году путевкой за счет средств государственного социального страхования в лагерь с круглосуточным пребыванием

	№2.20
	Выдача справки об удержании алиментов и их размере


1.1.5. О постановке на учет (восстановлении на учете) граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий

	Ф.И.О. специалиста, отвечающего за выполнение процедуры и предварительное консультирование по вопросам осуществления административной процедуры
	Режим работы по осуществлению административной процедуры (приемные дни, время приема)
	Документы и(или)сведения,
представляемые гражданином
для осуществления административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при
осуществлении административно й процедуры
	Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа
	Нормативный правовой акт, в котором определена справка либо иной документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Прудникова Людмила Васильевна Председатель профсоюзного комитета 3 этаж Т. 
+375 (2244)7 26 02

	Понедельник
-пятница
8.00-17.00
	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
	1 месяц со дня подачи заявления
	бессрочно
	бесплатно
	Указ Президента Республики Беларусь 26.04.2010 №200

«Об
административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»


	Ф.И.О. специалиста, отвечающего за выполнение процедуры и предварительное консультирование по вопросам осуществления административной процедуры
	Режим работы по осуществлению административной процедуры (приемные дни, время приема)
	Документы и(или)сведения,
представляемые гражданином
для осуществления административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при
осуществлении административно й процедуры
	Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа
	Нормативный правовой акт, в котором определена справка либо иной документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Прудникова Людмила Васильевна Председатель профсоюзного комитета 3 этаж Т. 
+375 (2244)7 26 02


	Понедельник
-пятница
8.00-17.00
	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
	1 месяц со дня подачи заявления
	бессрочно
	бесплатно
	Указ Президента Республики Беларусь 26.04.2010 №200

«Об
административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»


1.1.5¹. Принятие решения о внесении изменений в состав семьи, с которыми гражданин состоит на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий (в случае увеличения состава семьи)
1.1.5². Принятие решения о внесении изменений в состав семьи, с которыми гражданин состоит на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий (в случае уменьшения состава семьи)
	Ф.И.О. специалиста, отвечающего за выполнение процедуры и предварительное консультирование по вопросам осуществления административной процедуры
	Режим работы по осуществлению административной процедуры (приемные дни, время приема)
	Документы и(или)сведения,
представляемые гражданином
для осуществления административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при
осуществлении административно й процедуры
	Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа
	Нормативный правовой акт, в котором определена справка либо иной документ

	1
	2
	3
	5
	6
	7
	9

	Прудникова Людмила Васильевна Председатель профсоюзного комитета 3 этаж Т. 
+375 (2244)7 26 02


	Понедельник
-пятница
8.00-17.00
	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
	1 месяц со дня подачи заявления
	бессрочно
	бесплатно
	Указ Президента Республики Беларусь 26.04.2010 №200

«Об
административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»


1.1.5³. Принятие решения о о включении в отдельные списки учета нуждающихся в улучшении жилищных условий
	Ф.И.О. специалиста, отвечающего за выполнение процедуры и предварительное консультирование по вопросам осуществления административной процедуры
	Режим работы по осуществлению административной процедуры (приемные дни, время приема)
	Документы и(или)сведения,
представляемые гражданином
для осуществления административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при
осуществлении административно й процедуры
	Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа
	Нормативный правовой акт, в котором определена справка либо иной документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Прудникова Людмила Васильевна Председатель профсоюзного комитета 3 этаж Т. 
+375 (2244)7 26 02


	Понедельник
-пятница
8.00-17.00
	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
	1 месяц со дня подачи заявления
	бессрочно
	бесплатно
	Указ Президента Республики Беларусь 26.04.2010 №200

«Об
административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»


1.1.6. Принятие решения о разделе(объединении) о переоформлении очереди с гражданина на совершеннолетнего члена его семьи
	Ф.И.О. специалиста, отвечающего за выполнение процедуры и предварительное консультирование по вопросам осуществления административной процедуры
	Режим работы по осуществлению административной процедуры (приемные дни, время приема)
	Документы и(или)сведения,
представляемые гражданином
для осуществления административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при
осуществлении административно й процедуры
	Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа
	Нормативный правовой акт, в котором определена справка либо иной документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Прудникова Людмила Васильевна Председатель профсоюзного комитета 3 этаж Т. 
+375 (2244)7 26 02


	Понедельник
-пятница
8.00-17.00
	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
	1 месяц со дня подачи заявления
	бессрочно
	бесплатно
	Указ Президента Республики Беларусь 26.04.2010 №200

«Об
административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»


1.1.7. О снятии граждан с учета нуждающихся в улучшении жилищных условий

	Ф.И.О. специалиста, отвечающего за выполнение процедуры и предварительное консультирование по вопросам осуществления административной процедуры
	Режим работы по осуществлению административной процедуры (приемные дни, время приема)
	Документы и(или)сведения,
представляемые гражданином
для осуществления административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при
осуществлении административной процедуры
	Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа
	Нормативный правовой акт, в котором определена справка либо иной документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Прудникова Людмила Васильевна
Председатель профсоюзного комитета

3 этаж

+375 (2244)7 26 02


	Понедельник
-пятница
8.00-17.00
	заявление
паспорта или иные документы, удостоверяющие личность всех совершеннолетних граждан
	15 дней со дня
подачи
заявления
	бессрочно
	бесплатно
	Указ Президента Республики Беларусь
26.04.2010 №200
«Об
административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»


1.3.1. О состоянии на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий

	Ф.И.О. специалиста, отвечающего за выполнение процедуры и предварительное консультирование по вопросам осуществления административной процедуры
	Режим работы по осуществлению административной процедуры (приемные дни, время приема)
	Документы и(или)сведения,
представляемые гражданином
для осуществления административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при
осуществлении административной процедуры
	Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа
	Нормативный правовой акт, в котором определена справка либо иной документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Прудникова Людмила Васильевна

Председатель профсоюзного 
 комитета 3 этаж 
+375 (2244)7 26 02


	Понедельник
-пятница
8.00-17.00
	паспорт или иной документ,
удостоверяющий личность
	в день обращения
	6 месяцев
	бесплатно
	Указ Президента Республики Беларусь
26.04.2010
№200
«Об
административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»


	Ф.И.О. специалиста, отвечающего за выполнение процедуры и предварительное консультирование по вопросам осуществления административной процедуры
	Режим работы по осуществлению административной процедуры (приемные дни, время приема)
	Документы и(или)сведения,
представляемые гражданином
для осуществления административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при
осуществлении административно й процедуры
	Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа
	Нормативный правовой акт, в котором определена справка либо иной документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Сапранкова Наталья Петровна
Начальник отдела кадров
2 этаж
+375 (2244) 785 89 
	Понедельник
-пятница
8.00-17.00
	-
	5 дней со дня обращения
	бессрочно
	бесплатно
	Указ Президента Республики Беларусь  26.04.2010 №200     «Об
административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями но заявлениям граждан»


2.1. Выдача выписки (копии) из трудовой книжки

2.2. Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности

	Ф.И.О. специалиста, отвечающего за выполнение процедуры и предварительное консультирование по вопросам осуществления административной процедуры
	Режим работы по осуществлению административной процедуры (приемные дни, время приема)
	Документы и(или)сведения,
представляемые гражданином
для осуществления административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при
осуществлении административной процедуры
	Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа
	Нормативный правовой акт, в котором определена справка либо иной документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Сапранкова Наталья Петровна Начальник отдела кадров
2 этаж

+375 (2244) 7 85 89
	Понедельник
-пятница
8.00-17.00
	-
	5 дней со дня обращения
	бессрочно
	бесплатно
	Указ Президента Республики Беларусь 26.04.2010

№200

«Об административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»


2.3. Выдача справки о периоде работы, службы

	Ф.И.О. специалиста, отвечающего за выполнение процедуры и предварительное консультирование по вопросам осуществления административной процедуры
	Режим работы по осуществлению административной процедуры (приемные дни, время приема)
	Документы и(или)сведения,
представляемые гражданином
для осуществления административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при
осуществлении административно й процедуры
	Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа
	Нормативный правовой акт, в котором определена справка либо иной документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Сапранкова Наталья Петровна
Начальник отдела кадров

2 этаж

+375 (2244) 7 85 89
	Понедельник
-пятница
8.00-17.00
	-
	5 дней со дня обращения
	бессрочно
	бесплатно
	Указ Президента Республики Беларусь 26.04.2010 №200         «Об
административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»


2.4. Выдача справки о размере заработной платы (денежного довольствия)

	Ф.И.О. специалиста, отвечающего за выполнение процедуры и предварительное консультирование по вопросам осуществления административной процедуры
	Режим работы по осуществлению административной процедуры (приемные дни, время приема)
	Документы и(или)сведения,
представляемые гражданином
для осуществления административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при
осуществлении административной процедуры
	Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа
	Нормативный правовой акт, в котором определена справка либо иной документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Крейдикова Ирина Александровна
Бухгалтер
2 этаж
+375 (2244) 7 90 08
	Понедельник
-пятница
8.00-17.00
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	5 дней со дня обращения
	бессрочно
	бесплатно
	Указ Президента Республики Беларусь
26.04.2010
№200
«Об
административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


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

	Ф.И.О. специалиста, отвечающего за выполнение процедуры и предварительное консультирование по вопросам осуществления административной процедуры
	Режим работы по осуществлению административной процедуры (приемные дни, время приема)
	Документы и(или)сведения,
представляемые гражданином
для осуществления административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при
осуществлении административной процедуры
	Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа
	Нормативный правовой акт, в котором определена справка либо иной документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Сапранкова Наталья Петровна
Начальник отдела Кадров
Гуринович Олеся Ивановна
Инженер по подготовке кадров

2 этаж

+375 (2244) 7 85 89
	Понедельник
-пятница
8.00-17.00
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	5 дней со дня обращения
	бессрочно
	бесплатно
	Указ Президента Республики Беларусь 26.04.2010
№200 «Об
административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями ко заявлениям граждан»


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
	Ф.И.О. специалиста, отвечающего за выполнение процедуры и предварительное консультирование по вопросам осуществления административной процедуры
	Режим работы по осуществлению административной процедуры (приемные дни, время приема)
	Документы и(или)сведения,
представляемые гражданином
для осуществления административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при
осуществлении административной процедуры
	Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа
	Нормативный правовой акт, в котором определена справка либо иной документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Сапранкова Наталья Петровна
Начальник отдела Кадров
ГуриновичОлеся Ивановна
Инженер по подготовке кадров

2 этаж

+375 (2244) 7 85 89
	Понедельник
-пятница
8.00-17.00
	-
	5 дней со дня обращения
	бессрочно
	бесплатно
	Указ Президента Республики Беларусь
26.04.2010 №200
«Об
административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»


2.24. Выдача справки о необеспеченности ребенка в текущем году путевкой за счет средств государственного

социального страхования в лагерь с круглосуточным пребыванием

	Ф.И.О. специалиста, отвечающего за выполнение процедуры и предварительное консультирование по вопросам осуществления административной процедуры
	Режим работы по осуществлению административной процедуры (приемные дни, время приема)
	Документы и(или)сведения,
представляемые гражданином
для осуществления административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при
осуществлении административной процедуры
	Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа
	Нормативный правовой акт, в котором определена справка либо иной документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Баталева Наталья Петровна
Начальник бюро управления качеством

3 этаж
Тел. 5-83-33
	Понедельник
-пятница
8.00-17.00
	-
	5 дней со дня обращения
	бессрочно
	бесплатно
	Указ Президента Республики Беларусь
26.04.2010
№200
«Об
административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями но заявлениям граждан»


2.20. Выдача справки об удержании алиментов и их размере

	Ф.И.О. специалиста, отвечающего за выполнение процедуры и предварительное консультирование по вопросам осуществления административной процедуры
	Режим работы по осуществлению административной процедуры (приемные дни, время приема)
	Документы и(или)сведения,
представляемые гражданином
для осуществления административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при
осуществлении административной процедуры
	Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа
	Нормативный правовой акт, в котором определена справка либо иной документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Крейдикова Ирина Александровна
Бухгалтер
2 этаж
+375 (2244) 7 90 08
	Понедельник
-пятница
8.00-17.00
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	5 дней со дня обращения
	бессрочно
	бесплатно
	Указ Президента Республики Беларусь
26.04.2010
№200
«Об
административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»


