ПЕРЕЧЕНЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ВЫПОЛНЯЕМЫХ ОАО «МЗКТ» ПО ОБРАЩЕНИЯМ ГРАЖДАН ЗА ВЫДАЧЕЙ СПРАВОК ИЛИ ДРУГИХ ДОКУМЕНТОВ
	Номер и наименование административной процедуры согласно Указу № 152
	Работник, к
которому
должен
обратиться
заявитель
	Документы или сведения, представляемые заявителем
	Размер платы, взимаемый за выдачу справки или другого документа
	Максимальный срок рассмотрения обращения и выдачи справки или другого документа

	1. Постановка на учет граждан, желающих получить общежитие
	УСОиР Специалист Мешич Н.Н. тел, 44-13
	Заявление и документы,
подтверждающие право на внеочередное или первоочередное получение жилого помещения в общежитии, в случае наличия такого права
	бесплатно
	1 месяц со дня подачи заявления

	2. Выдача выписки (копий) трудовой книжки
	УК
специалист по кадрам 1к Явгель Е.С. тел. 41-72
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения

	3. Выдача справки о месте работы и занимаемой должности
	УК
Инспектора подразделений
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения

	4. Выдача справок о переименовании и нахождении в декретном отпуске для оформления пенсии
	УК
ведущий специалист Мирончик И. А. тел. 41-72
	
	бесплатно
	10 дней со дня обращения

	5. Выдача справки о размере заработной платы для оформления пенсии
	УБУиО
Начальник отдела расчетов по заработной плате Прохорчик А.В. тел. 47-49
	
	бесплатно
	10 дней со дня обращения

	6. Выдача справки о сиднем заработке работника соответствующей профессии и квалификации
	УБУиО
Начальник отдела расчетов по заработной плате Прохорчик А.В. тел. 47-49
	
	бесплатно
	15 дней со дня обращения, в случае запроса сведений и (или) документов от других государственных органов, иных организаций - 1 месяц

	7. Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет
	Комиссия по назначению пособия по месту работы
	Копия свидетельства о ребенка рождении Копия трудовой книжки Справка с предыдущего места получения пособия - для лиц, ранее получавших пособие Справка участкового врача о том, что ребенок не оформлен в детское дошкольное учреждение
	бесплатно
	10 дней со дня подачи заявления

	8. Выдача справки о периоде выплаты пособия на детей
	Та же комиссия
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения

	9. Выдача справки о размере назначенного пособия на детей
	Та же комиссия
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения

	10. Выдача справки о выходе на работу, службу до истечения отпуска по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет и прекращении выплаты пособия
	УК
Инспектора
подразделений
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения


	11. Выдача оправки об удержании алиментов
	УБУиО
Начальник отдела расчетов по заработной плате Прохорчик А.В. тел. 47-49
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения

	12. Выдача справки о размере выплачиваемых алиментов
	УБУиО
Начальник отдела расчетов по заработной плате Прохорчик А.В, тел. 47-49
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения

	13. Выдача справки о необеспеченности ребенка в текущем году путевкой за счет средств
государственного социального страхования, в лагерь с круглосуточным пребыванием
	УБУиО
Начальник отдела расчетов по заработной плате Прохорчик А.В. тел. 47-49
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения

	14. Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3- летнего возраста
	УК
Инспектора
подразделений
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения

	15. Выдача справки о наличии или об отсутствии у лица задолженности по налогам или других непогашенных долгов и обязательств перед Республикой Беларусь
	УБУиО
Начальник отдела расчетов по заработной плате Прохорчик А.В. тел. 47-49
	Заявление, Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. Документ, подтверждающий полномочия представителя, в случае совершения действий от имени и в интересах другого гражданина
	бесплатно
	5 рабочих дней со дня подачи заявления, а при необходимости проведения специальной (в том числе налоговой) проверки, запроса сведений и (или) документов от других государственных органов

	16. Выдача справки о доходах, исчисленных и удержанных суммах подоходного налога с физических лиц
	УБУиО
Начальник отдела расчетов по заработной плате Прохорчик А.В.. тел. 47-49
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. Документ, подтверждающий полномочия представителя, в случае совершения действий от имени и в интересах другого гражданина
	бесплатно
	1 рабочий день со дня обращения

	17. Выдача справки о нуждаемости в улучшении жилищных условий
	 ОСР
Специалист    Мешич Н.Н. 
тел. 44-13
	
	бесплатно
	3 дня со дня обращения

	18. Выдача архивных справок
	Архив
Янковец И. А. тел. 48-53
	Заявление
	бесплатно
	15 дней со дня подачи заявления


