ПЕРЕЧЕНЬ
административных процедур, осуществляемых
учреждением средств массовой информации «Редакция Хотимской районной газеты» по заявлениям граждан, согласно Указу Президента Республики Беларусь от 26 апреля 210г. № 200 «Об административных процедурах, осуществляемыми государственными и иными государственными организациями по заявлениям граждан» (с изменениями и дополнениями)
	Наименование
административной
процедуры
	Ответственные за осуществление
административных процедур
	Документы 
 и сведения,
предоставляемые
гражданами при
обращении
	Размер платы
взымаемой
при осуществлении процедуры
	Максимальный срок
осуществления
процедуры
	Срок действия
справки,
другого документа,
выдаваемых при осуществлении
процедуры

	2.1Выдача выписки (копии) из трудовой книжки 
	Фролова Ю.М
Ответ. Секретарь
Кабинет 3
Тел. 78 702
	
	бесплатно 
	5 дней со дня обращения 
	бессрочно 

	2.2 Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности
	Фролова Ю.М
Ответ. секретарь
Кабинет 3
Тел. 78 702
	
	бесплатно 
	5 дней со дня обращения 
	бессрочно 

	2.3 Выдача справки о периоде работы, службы
	Фролова Ю.М
Ответ. секретарь
Кабинет 3
Тел. 78 702
	
	бесплатно 
	5 дней со дня обращения 
	бессрочно 

	2.4 Выдача справки о размере заработной платы (денежного довольствия, ежемесячного денежного содержани
	Кашо С.М.
Гл. бухгалтер
Кабинет 8
Тел. 78700
	
	бесплатно 
	5 дней со дня обращения 
	бессрочно 

	2.5 Назначение пособия по беременности и родам
	Кашо С.М.
Гл. бухгалтер
Кабинет 8
Тел. 78700
	листок 
нетрудоспособности 

	бесплатно 
	10 дней со дня обращения 
	на срок, указанный в листке 
нетрудоспособности 

	2.6 Назначение пособия в связи с рождением ребенка
	Кашо С.М.
Гл. бухгалтер
Кабинет 8
Тел. 78700
	свидетельство о рождении ребенка, документы  подтверждающие фактическое проживание ребенка, родителя, усыновителя в Р. Б.
	
бесплатно
	10 дней со дня подачи заявления
	единовременно

	2.8 Назначение пособия женщинам, ставшим на учет в организациях здравоохранения до 12-недельного срока беременности
	Кашо С.М.
Гл. бухгалтер
Кабинет 8
Тел. 78700
	заключение врачебно-консультационной комиссии 

	бесплатно
	10 дней со дня подачи заявления,
	единовременно

	2.9 Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет
	Кашо С.М.
Гл. бухгалтер
Кабинет 8
Тел. 78700
	Заявление 
свидетельства о рождении детей свидетельство о заключении брака - в случае, если заявитель состоит в браке
	бесплатно
	10 дней со дня подачи заявления
	по день достижения ребенком возраста 3 лет

	2.18 Выдача справки
 о размере пособия на детей и периоде его выплаты
	Кашо С.М.
Гл. бухгалтер
Кабинет 8
Тел. 78700

	
	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 
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	Фролова Ю.М
Ответ. секретарь
Кабинет 3
Тел. 78 702
	
	бесплатно 
	5 дней со дня обращения 
	бессрочно 

	2.20 Выдача справки об удержании алиментов и их размере
	Кашо С.М.
Гл. бухгалтер
Кабинет 8
Тел. 78700
	
	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
	Фролова Ю.М
Ответ. секретарь
Кабинет 3
Тел. 78 702
	
	бесплатно 
	5 дней со дня обращения 
	бессрочно 

	2.29 Выдача справки о периоде, за который выплачено пособие по беременности о родам
	Кашо С.М.
Гл. бухгалтер
Кабинет 8
Тел. 78700
	
	бесплатно 
	3 дней со дня обращения 
	бессрочно 

	2.35 Выплата пособия на погребение
	Кашо С.М.
Гл. бухгалтер
Кабинет 8
Тел. 78700
	заявление лица, взявшего на себя организацию погребения умершего (погибшего)
	
     бесплатно
	1 рабочий день со дня подачи заявления
	
единовременно



