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     УТВЕРЖДАЮ

  
    директор 




                                              коммунального транспортного
                                                                             унитарного  предприятия




                                              «Гомельоблпассажиртранс»



                                               ______________Д.М. Комзолов


    «___»________________ 2015 г.

ПЕРЕЧЕНЬ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ
КТУП «ГОМЕЛЬОБЛПАССАЖИРТРАНС»,
ПО ЗАЯВЛЕНИЯМ ГРАЖДАН
согласно Указу Президента Республики Беларусь № 200 от 26.04.2010 г.
Все административные процедуры осуществляются бесплатно, 
в рабочие дни с 8-30 до 13-00 и с 13-45 до 17-30.

	№ п/п
	Наименование административной процедуры 

(пункты приведены в соответствии с Указом) 
	Максимальный срок осуществления
	Ответственный и место осуществления административной процедуры 
	Срок действия справки

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	2.1. Выдача выписки (копии) из трудовой книжки
	5 дней со дня обращения


	Ведущий специалист по кадрам 
Борисенко О.В. каб. 2-3, 

тел. 23-87-38 
	бессрочно

	2.
	2.2. Выдача справки о месте работы, службы занимаемой должности


	5 дней со дня обращения
	Ведущий специалист по кадрам 

Борисенко О.В. каб. 2-3,
тел. 23-87-38
	бессрочно

	3.
	2.3. Выдача справки о периоде работы, службы


	5 дней со дня обращения
	Ведущий специалист по кадрам 

Борисенко О.В. каб. 2-3,
тел. 23-87-38
	бессрочно

	4.
	2.4. Выдача справки о размере заработной платы


	5 дней со дня обращения
	Бухгалтер 

Росолько Е.Н., каб. 2-3,
тел. 23-87-42
	бессрочно


	1
	2
	3
	4
	5

	5.
	2.5. Назначение пособия по беременности и родам 

	10 дней со дня обращения, а в случае 
необходимости запроса документов – 1 месяц
	Бухгалтер 

Росолько Е.Н., каб. 2-3,
тел. 23-87-42
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности (справке)

	6.
	2.6. Назначение пособия в связи с рождением ребенка
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае необходимости запроса документов – 1 месяц
	Бухгалтер 

Росолько Е.Н., каб. 2-3,
тел. 23-87-42
	единовременно

	7.
	2.8. Назначение пособия женщинам, ставшим на учет в государственных организациях здравоохранения до 12-недельного срока беременности
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае необходимости запроса документов – 1 месяц
	Бухгалтер 

Росолько Е.Н., каб. 2-3,
тел. 23-87-42
	единовременно

	8.
	2.9. Назначение пособия по уходу за ребенком  в возрасте до 3 лет
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае необходимости запроса документов – 1 месяц
	Бухгалтер 

Росолько Е.Н., каб. 2-3,
тел. 23-87-42
	по день достижения ребенком возраста 3-х лет

	9.
	2.12. Назначение пособия на детей старше 3 лет  из отдельных категорий семей
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае необходимости запроса документов – 1 месяц
	Бухгалтер 

Росолько Е.Н., каб. 2-3,
тел. 23-87-42
	по 31 декабря календарного года, в котором назначено пособие, либо по день достижения ребенком 16-18-летнего возраста

	10.
	2.13. Назначение пособия по временной нетрудоспособности по уходу за больным ребенком в возрасте до 14 лет (ребенком-инвалидом в возрасте до 18 лет)
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае необходимости запроса документов – 1 месяц
	Бухгалтер 

Росолько Е.Н., каб. 2-3,
тел. 23-87-42
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности 


	1
	2
	3
	4
	5

	11.
	2.14. Назначение пособия по временной нетрудоспособности по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет, ребенком-инвалидом в возрасте до 18 лет в случае болезни матери либо другого лица, фактически осуществляющего уход за ребенком 

	10 дней со дня подачи заявления, а в случае необходимости запроса документов – 1 месяц
	Бухгалтер 

Росолько Е.Н., каб. 2-3,
тел. 23-87-42
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности

	12.
	2.15. Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 18 лет
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае необходимости запроса документов – 1 месяц
	Бухгалтер 

Росолько Е.Н., каб. 2-3,
тел. 23-87-42
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности 

	13.
	2.16. Назначение пособия по временной нетрудоспособности по уходу за ребенком-инвалидом в возрасте до 18 лет в случае его санаторно-курортного лечения, медицинской реабилитации
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае необходимости запроса документов – 1 месяц
	Бухгалтер 

Росолько Е.Н., каб. 2-3,
тел. 23-87-42
	на срок установления ребенку инвалидности

	14.
	2.18. Выдача справки о размере пособия на детей и периоде его выплаты
	5 дней со дня обращения
	Бухгалтер 

Росолько Е.Н., каб. 2-3,
тел. 23-87-42
	бессрочно

	15.
	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
	5 дней со дня обращения
	Ведущий специалист по кадрам 

Борисенко О.В. каб. 2-3,

тел. 23-87-38
	бессрочно

	16.
	2.20. Выдача справки об удержании алиментов и их размере
	5 дней со дня обращения
	Бухгалтер 

Росолько Е.Н., каб. 2-3,
тел. 23-87-42
	бессрочно


	1
	2
	3
	4
	5

	17.
	2.24. Выдача справки о необеспеченности ребенка  в текущем году путевкой за счет средств государственного социального страхования в лагерь с круглосуточным пребыванием

	5 дней со дня обращения
	Бухгалтер, казначей профкома
Росолько Е.Н., каб. 2-3,
тел. 23-87-42
	бессрочно

	18.
	2.25. Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет
	5 дней со дня обращения
	Ведущий специалист по кадрам 

Борисенко О.В. каб. 2-3,

тел. 23-87-38
	бессрочно

	19.
	2.29. Выдача справки о периоде, за который выплачено пособие по беременности и родам 
	3 дня со дня обращения
	Бухгалтер 

Росолько Е.Н., каб. 2-3,

тел. 23-87-42
	бессрочно

	20.
	2.35. Выплата пособия (материальной помощи) на погребение
	1 рабочий день со дня заявления, а в случае  запроса документов – 1 месяц
	Бухгалтер 

Росолько Е.Н., каб. 2-3,
тел. 23-87-42
	

	21.
	2.44. Выдача справки о не выделении  путевки на детей на санаторно-курортное лечение и оздоровление в текущем году
	5 дней со дня обращения
	Ведущий специалист по кадрам 

Борисенко О.В. каб. 2-3,
тел. 23-87-38
	

	22.
	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  
	10 рабочих дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов – 1 месяц
	Бухгалтер 

Росолько Е.Н., каб. 2-3,
тел. 23-87-42
	6 месяцев

	1
	2
	3
	4
	5

	
	обязательствам перед Республикой Беларусь, ее юридическими и физическими лицами для решения вопроса о выходе из гражданства Республики Беларусь
	
	
	

	23.
	18.13. Выдача справки о доходах, исчисленных и удержанных суммах подоходного налога с физических лиц.
	в день обращения
	Бухгалтер 

Росолько Е.Н., каб. 2-3,
тел. 23-87-42
	бессрочно


