
ПЕРЕЧЕНЬ
 АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ ПТК «ХИМВОЛОКНО»

Наименование административной проце-
дуры

Структурное подразделение, в 
которое гражданин должен 

обратиться

Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления адми-
нистративной процедуры*

Максимальный 
срок осуще-

ствления адми-
нистративной 

процедуры

Срок 
действия 

документа 
**

1 2 3 4 5

Принятие решения о постановке на учет 
(восстановлении на учете) граждан, нужда-
ющихся в улучшении жилищных условий

Отдел социального развития и 
административного обеспече-
ния
Инспектор по распределению 
жилья
Миклашевич Анжелика Васи-
льевна
з/у каб.10
Тел.73-86-05 

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 уче-
те

документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное предостав-
ление 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 улуч-
шении жилищных условий граждан, проживающих в одноквартирном, блокированном 
жилом доме

1 месяц со дня 
подачи заявле-
ния

бессрочно

Принятие решения о разделе (объедине-
нии) очереди, о переоформлении очереди 
с гражданина на совершеннолетнего члена 
его семьи

Отдел социального развития и 
административного обеспече-
ния
Инспектор по распределению 
жилья
Миклашевич Анжелика Васи-
льевна
з/у каб.10
Тел.73-86-05

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 предостав-
ление жилого помещения, - в случае наличия такого права сведения о доходе и иму-
ществе, приходящегося на каждого члена семьи- в случае постановки на учет (восста-
новление на учете) граждан, имеющих право на получение жилого помещения соци-
ального пользования в зависимости от их дохода и имущества

сведения о доходе и имуществе каждого члена семьи - в случае постановки на учет 
граждан, имеющих право на получение жилого помещения социального пользования в 
зависимости от их дохода и имущества

1 месяц со дня 
подачи заявле-
ния

бессрочно



Принятие решения о снятии с учета нужда-
ющихся в улучшении жилищных условий

Отдел социального развития и 
административного обеспече-
ния
Инспектор по распределению 
жилья
Миклашевич Анжелика Васи-
льевна
з/у каб.10
Тел.73-86-05

заявление

паспорта или иные документы, удостоверяющие личность всех совершеннолетних 
граждан, свидетельства о рождении несовершеннолетних детей, принимаемых на 
учет граждан, желающих получить жилое помещение в общежитии

15 дней со дня 
подачи заявле-
ния

бессрочно

Принятие решения о постановке на учет 
граждан, желающих получить жилое поме-
щение в общежитии

ЖРЭУ
Начальник Белый Владимир 
Владимирович
Ул. Томина, 14/1
Тел. 56-86-16, 
73-85-80

заявление

паспорта или иные документы, удостоверяющие личность всех совершеннолетних 
граждан, свидетельства о рождении несовершеннолетних детей, принимаемых на 
учет граждан, желающих получить жилое помещение в общежитии

документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное получение 
жилого помещения в общежитии, - в случае наличия такого права

1 месяц со дня 
подачи заявле-
ния

бессрочно

Выдача справки о состоянии на учете ну-
ждающихся в улучшении жилищных усло-
вий

Отдел социального развития и 
административного обеспече-
ния
Инспектор по распределению 
жилья
Миклашевич Анжелика Васи-
льевна
з/у каб.10
Тел.73-86-05

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в день обраще-
ния

6 месяцев

Принятие решения о приватизации жилого 
помещения

Отдел социального развития и 
административного обеспече-
ния
Инспектор по распределению 
жилья
Миклашевич Анжелика Васи-
льевна
з/у каб.10
Тел.73-86-05

заявление, подписанное совершеннолетними членами семьи нанимателя, а также 
иными гражданами, за которыми в соответствии с законодательством сохраняется 
равное с нанимателем право пользования жилым помещением

паспорта или иные документы, удостоверяющие личность нанимателя и совершенно-
летних членов его семьи, а также других граждан, за которыми в соответствии с зако-
нодательством сохраняется равное с нанимателем право пользования жилым поме-
щением

свидетельства о рождении несовершеннолетних детей - для лиц, имеющих несовер-
шеннолетних детей

документ, подтверждающий право на льготы, - для лиц, имеющих право на льготы

именные приватизационные чеки "Жилье" (далее - чеки "Жилье") с выпиской из специ-
ального (чекового) счета - в случае их наличия

1 месяц со дня 
подачи заявле-
ния

1 год

Выдача справки для перерасчета платы за 
некоторые виды коммунальных услуг

ЖРЭУ
Начальник Белый Владимир 
Владимирович
Ул. Томина, 14/1
Тел. 56-86-16, 
73-85-80

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в день обраще-
ния

1 месяц

Принятие решения об изменении договора 
найма жилого помещения по требованию 
нанимателей, объединяющихся в одну се-

ЖРЭУ
Начальник Белый Владимир 
Владимирович

заявления нанимателей, объединяющихся в одну семью

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

15 дней со дня 
подачи заявле-
ния, а в случае 

6 месяцев



мью Ул. Томина, 14/1
Тел. 56-86-16, 
73-85-80

письменное согласие совершеннолетних членов семьи, совместно проживающих с на-
нимателями, объединяющимися в одну семью

документы, подтверждающие степень родства (свидетельство о заключении брака, 
свидетельство о рождении)

документ, подтверждающий изменение фамилии или иных данных гражданина, - в 
случае их изменения

запроса доку-
ментов и (или) 
сведений от 
других государ-
ственных орга-
нов, иных орга-
низаций - 1 ме-
сяц

Принятие решения об изменении договора 
найма жилого помещения вследствие при-
знания нанимателем другого члена семьи

ЖРЭУ
Начальник Белый Владимир 
Владимирович
Ул. Томина, 14/1
Тел. 56-86-16, 
73-85-80

заявление совершеннолетнего члена семьи нанимателя

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

письменное согласие нанимателя либо свидетельство о его смерти или решение суда 
о признании нанимателя утратившим право пользования жилым помещением, а также 
письменное согласие совершеннолетних членов семьи нанимателя, проживающих 
совместно с ним 

документ, подтверждающий изменение фамилии или иных данных гражданина, - в 
случае их изменения

15 дней со дня 
подачи заявле-
ния, а в случае 
запроса доку-
ментов и (или) 
сведений от 
других государ-
ственных орга-
нов, иных орга-
низаций - 1 ме-
сяц

6 месяцев

Принятие решения об изменении договора 
найма жилого помещения по требованию 
члена семьи нанимателя

Отдел социального развития и 
административного обеспече-
ния
Инспектор по распределению 
жилья
Миклашевич Анжелика Васи-
льевна
з/у каб.10
Тел.73-86-05

заявление совершеннолетнего члена семьи нанимателя

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

письменное согласие проживающих совместно с ним других совершеннолетних чле-
нов семьи нанимателя

документ, подтверждающий приходящуюся на его долю общую площадь жилого поме-
щения, либо соглашение о порядке пользования жилым помещением

документ, подтверждающий изменение фамилии или иных данных гражданина, - в 
случае их изменения

15 дней со дня 
подачи заявле-
ния, а в случае 
запроса доку-
ментов и (или) 
сведений от 
других государ-
ственных орга-
нов, иных орга-
низаций - 1 ме-
сяц

6 месяцев

Выдача справок о занимаемом в данном 
населенном пункте жилом помещении и 
составе семьи

ЖРЭУ
Начальник Белый Владимир 
Владимирович
Ул. Томина, 14/1
Тел. 56-86-16,
 73-85-80

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

технический паспорт или документ, подтверждающий право собственника 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

в день обраще-
ния

6 месяцев

Выдача справок о месте жительства и со-
ставе семьи

ЖРЭУ
Начальник Белый Владимир 
Владимирович
Ул. Томина, 14/1
Тел. 56-86-16, 73-85-80

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

технический паспорт или документ, подтверждающий право собственника 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

в день обраще-
ния

6 месяцев



Выдача справок о месте жительства ЖРЭУ
Начальник Белый Владимир 
Владимирович
Ул. Томина, 14/1
Тел. 56-86-16,
 73-85-80

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

домовая книга (при ее наличии) - в случае проживания гражданина в одноквартирном, 
блокированном жилом доме

в день обраще-
ния

6 месяцев

Выдача справок о последнем месте жи-
тельства наследодателя и составе его се-
мьи на день смерти

ЖРЭУ
Начальник Белый Владимир 
Владимирович
Ул. Томина, 14/1
Тел. 56-86-16, 73-85-80

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность наследника

домовая книга (при ее наличии) - в случае проживания наследодателя в одноквартир-
ном, блокированном жилом доме

в день обраще-
ния

бессрочно

Регистрация договоров найма жилого по-
мещения частного жилищного фонда, под-
найма жилого помещения государственно-
го жилищного фонда и дополнительных со-
глашений к ним

ЖРЭУ
Начальник Белый Владимир 
Владимирович
Ул. Томина, 14/1
Тел. 56-86-16, 73-85-80

заявление, подписанное собственником жилого помещения частного жилищного фон-
да или нанимателем жилого помещения государственного жилищного фонда и совер-
шеннолетними членами их семей, а также иными гражданами, за которыми в соответ-
ствии с законодательством сохраняется равное собственником жилого помещения 
частного жилищного фонда или нанимателем жилого помещения государственного 
жилищного фонда право пользования жилым помещением

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность собственника жилого помеще-
ния частного жилищного фонда или нанимателя жилого помещения государственного 
жилищного фонда или поднанимателя жилого помещения государственного жилищно-
го фонда

три экземпляра договора найма (поднайма) или дополнительных соглашений к нему

для собственников жилого помещения частного жилищного фонда:

технический паспорт и документ, подтверждающий право собственника на жилое по-
мещение -

письменное согласие всех собственников жилого помещения, - в случае если сдается 
жилое помещение, находящееся в общей собственности 

домовая книга (при ее наличии) - в случае сдачи внаем жилого помещения в одно-
квартирном, блокированном жилом доме

для нанимателей жилого помещения государственного жилищного фонда – договор 
найма жилого помещения

2 дня со дня 
подачи заявле-
ния, а в случае 
запроса доку-
ментов и (или) 
сведений от 
других государ-
ственных орга-
нов, иных орга-
низаций - 10 
дней

бессрочно



Принятие решения о предоставлении од-
норазовых субсидий на строительство (ре-
конструкцию) или приобретение жилого по-
мещения

Отдел социального развития и 
административного обеспече-
ния
Инспектор по распределению 
жилья
Миклашевич Анжелика Васи-
льевна
з/у кааб.10
Тел.73-86-05

заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

сведения о доходе и имуществе гражданина и членов его семьи, улучшающих вместе 
с ним жилищные условия

предварительный договор приобретения жилого помещения - в случае приобретения 
жилого помещения

свидетельство (удостоверение) о государственной регистрации земельного участка 
или государственный акт на право собственности на землю либо на право пожизнен-
ного наследуемого владения землей - в случае строительства (реконструкции) одно-
квартирных, блокированных жилых домов

удостоверенное нотариально обязательство о неоформлении в собственность зани-
маемого по договору найма жилого помещения с последующим его освобождением - в 
случае наличия такого помещения

1 месяц со дня 
подачи заявле-
ния 

в течение 
срока строи-
тельства 
(реконструк-
ции), огово-
ренного в 
договоре, 
предусмат-
ривающем 
строитель-
ство (ре-
конструк-
цию) жилого 
помещения, 
но не
более 3 лет 
со дня пере-
числения на 
специаль-
ный счет 
«Субсидия»
, а в случае 
приобрете-
ния жилого 
помещения 
– 6 месяцев 

Перерасчет платы за некоторые виды ком-
мунальных услуг

Бухгалтерия сектора учета 
ЖРЭУ, оздоровительный центр 
Дружинина Елена Михайловна
Блок бытовых помещений 
Тел. 73-86-88 

заявление

справка для перерасчета платы за некоторые виды коммунальных услуг либо иные 
документы, подтверждающие отсутствие гражданина по основному месту жительства

1 месяц со дня 
подачи заявле-
ния

-

Выдача копии лицевого счета Бухгалтерия сектора учета 
ЖРЭУ, оздоровительный центр 
Дружинина Елена Михайловна 
Блок бытовых помещений 
Тел. 73-86-88

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в день обраще-
ния

6 месяцев

Выдача справки о расчетах (задолженно-
сти) за жилищно-коммунальные услуги

Бухгалтерия сектора учета 
ЖРЭУ, оздоровительный центр 
Дружинина Елена Михайловна 
Блок бытовых помещений 
Тел. 73-86-88

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 3 рабочих дня 
со дня обраще-
ния

бессрочно



Оформление (регистрация при первичном 
обращении) льгот гражданам по оплате 
жилищно-коммунальных услуг

Бухгалтерия сектора учета 
ЖРЭУ, оздоровительный центр 
Дружинина Елена Михайловна 
Блок бытовых помещений 
Тел. 73-86-88

заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

документ, подтверждающий право на льготы

3 рабочих дня 
со дня подачи 
заявления, а в 
случае запроса 
документов и 
(или) сведений 
от других госу-
дарственных 
органов, иных 
организаций - 1 
месяц

6 месяцев

Выдача справки о предоставлении (не-
предоставлении) одноразовых субсидий на 
строительство (реконструкцию) или приоб-
ретение жилого помещения

Бухгалтерия сектора учета 
ЖРЭУ, оздоровительный центр 
Дружинина Елена Михайловна 
Блок бытовых помещений 
Тел. 73-86-88

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в день обраще-
ния

6 месяцев

Списание пени гражданам, имеющим про-
сроченную задолженность по оплате жи-
лищно-коммунальных услуг

ЖРЭУ
Начальник Белый Владимир 
Владимирович
Ул. Томина, 14/1
Тел. 56-86-16, 73-85-80

заявление 45 дней со дня 
подачи заявле-
ния

-

Выдача выписки (копии) из трудовой книж-
ки

Сектор найма отдела кадров
начальник Бернюкевич Тамара 
Ивановна
з/у, каб. 37
Тел. 73-87-12 

- 5 дней со дня 
обращения

бессрочно

Выдача справки о месте работы, службы и 
занимаемой должности

Сектор найма отдела кадров
начальник Бернюкевич Тамара 
Ивановна
з/у, каб. 37
Тел. 73-87-12
 

- 5 дней со дня 
обращения

бессрочно

Выдача справки о периоде работы, службы Сектор найма отдела кадров
начальник Бернюкевич Тамара 
Ивановна
з/у, каб. 37
Тел. 73-87-12 

- 5 дней со дня 
обращения

бессрочно

Выдача справки о размере заработной 
платы (денежного довольствия)

Бухгалтерия сектора расчета с 
рабочими и служащими 
Грицко Алина Антоновна
з/у, каб. 79
Тел. 73-86-58

- 5 дней со дня 
обращения

бессрочно

Назначение пособия по беременности и 
родам

Бухгалтерия сектора расчета с 
рабочими и служащими 
Грицко Алина Антоновна
з/у, каб. 79
Тел. 73-86-58

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

листок нетрудоспособности (справка о временной нетрудоспособности) 

не позднее дня 
выплаты оче-
редной зара-
ботной платы, 
стипендии, по-
собия

на срок, ука-
занный в 
листке не-
трудо-
способности 
(справке о 
временной 
нетрудо-
способно-



сти)

Назначение пособия в связи с рождением 
ребенка

Бухгалтерия сектора расчета с 
рабочими и служащими 
Грицко Алина Антоновна
з/у, каб. 79
Тел. 73-86-58

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 пределами 
Республики Беларусь

свидетельства о рождении, смерти детей, в том числе старше 18 лет (предоставляют-
ся на всех детей)

копия решения суда об усыновлении (удочерении) (далее - усыновление) – для семей, 
усыновивших (удочеривших) (далее – усыновившие) детей

выписки (копии) трудовых книжек родителей (усыновителей (удочерителей), опекунов 
или иные документы, подтверждающие их занятость 

домовая книга (при ее наличии) – для граждан, проживающих в одноквартирном, бло-
кированном жилом доме

копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении брака 
или иной документ, подтверждающий категорию неполной семьи, - для неполных се-
мей

10 дней со дня 
подачи заявле-
ния, а в случае 
запроса доку-
ментов и (или) 
сведений от 
других государ-
ственных орга-
нов, иных орга-
низаций - 1 ме-
сяц

единовре-
менно

Назначение пособия женщинам, ставшим 
на учет в государственных организациях 
здравоохранения до 12-недельного срока 
беременности

Бухгалтерия сектора расчета с 
рабочими и служащими 
Грицко Алина Антоновна
з/у, каб. 79
Тел. 73-86-58

заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

заключение врачебно-консультационной комиссии 

10 дней со дня 
подачи заявле-
ния, а в случае 
запроса доку-
ментов и (или) 
сведений от 
других государ-
ственных орга-
нов, иных орга-
низаций - 1 ме-
сяц

единовре-
менно

Назначение пособия по уходу за ребенком 
в возрасте до 3 лет

Юридический отдел 
юрисконсульт 
Гегеня Александра Михайловна
з/у, каб. 90
Тел. 73-85-32

заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

свидетельство о рождении ребенка 

справка о рождении ребенка с указанием основания внесения сведений об отце ре-
бенка - в случае, если запись об отце ребенка в книге записей актов о рождении 
произведена по указанию матери

копия решения суда об усыновлении – для семей, усыновивших детей

выписки  (копии) из трудовых книжек родителей (усыновителей, опекунов) или иные 
документы, подтверждающие их занятость 

домовая книга (при ее наличии) – для граждан, проживающих в одноквартирном, бло-
кированном жилом доме

справка о том, что гражданин является обучающимся или воспитанником учреждения 
образования (с указанием иных необходимых сведений, которыми располагает учре-

10 дней со дня 
подачи заявле-
ния, а в случае 
запроса доку-
ментов и (или) 
сведений от 
других государ-
ственных орга-
нов, иных орга-
низаций - 1 ме-
сяц

по день до-
стижения 
ребенком 
возраста 3 
лет 



ждение образования)

копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении брака 
или иной документ, подтверждающий категорию неполной семьи, - для неполных се-
мей

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 возраста 3 лет другим членом семьи 

Назначение пособия на детей старше 
3 лет

Юридический отдел 
юрисконсульт 
Гегеня Александра Михайловна
з/у, каб. 90
Тел. 73-85-32

заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

свидетельства о рождении несовершеннолетних детей (предоставляются на всех де-
тей)
домовая книга (при ее наличии) – для граждан, проживающих в одноквартирном, бло-
кированном жилом доме

копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении брака 
или иной документ, подтверждающий категорию неполной семьи, - для неполных се-
мей

копия решения суда об усыновлении – для семей, усыновивших детей

справка о том, что гражданин является обучающимся, - на детей старше 14 лет 
(предоставляется на дату определения права на пособие и на начало учебного года), 
а для учащихся, обучающихся за счет собственных средств, дополнительно указыва-
ются соответствующие сведения

справка о том, что гражданин является обучающимся или воспитанником и относится 
к приходящему контингенту, - на детей, посещающих учреждения образования (в том 
числе дошкольные) с круглосуточным режимом пребывания ребенка

сведения о полученных доходах (их отсутствии) каждого члена семьи за год, предше-
ствующий году обращения

удостоверение ребенка-инвалида - для семей, воспитывающих ребенка-инвалида в 
возрасте до 18 лет
справка об удержании алиментов и их размере

справка о призыве на срочную военную службу – для семей военнослужащих, прохо-
дящих срочную военную службу

удостоверение инвалида – для родителя в неполной семье, которому установлена ин-
валидность I или II группы

выписки  (копии) из трудовых книжек родителей (усыновителей, опекунов) или иные 
документы, подтверждающие их занятость 

10 дней со дня 
подачи заявле-
ния, а в случае 
запроса доку-
ментов и (или) 
сведений от 
других государ-
ственных орга-
нов, иных орга-
низаций - 1 ме-
сяц

по 31 дека-
бря ка-
лендарного 
года, в кото-
ром назна-
чено посо-
бие, либо по 
день дости-
жения ре-
бенком 16-, 
18-летнего 
возраста

Назначение пособия по уходу за больным 
ребенком в возрасте до 14 лет

Бухгалтерия сектора расчета с 
рабочими и служащими 
Грицко Алина Антоновна
з/у, каб. 79
Тел. 73-86-58

листок нетрудоспособности не позднее дня 
выплаты оче-
редной зара-
ботной платы

на срок, ука-
занный в 
листке не-
трудо-
способности

Назначение пособия по уходу за ребенком Бухгалтерия сектора расчета с листок нетрудоспособности не позднее дня на срок, ука-



в возрасте до 3 лет и ребенком-инвалидом 
в возрасте до 18 лет в случае болезни ма-
тери либо другого лица, фактически осу-
ществляющего уход за ребенком

рабочими и служащими 
Грицко Алина Антоновна
з/у, каб. 79
Тел. 73-86-58

выплаты оче-
редной зара-
ботной платы

занный в 
листке не-
трудо-
способности

Назначение пособия при санаторно-ку-
рортном лечении ребенка-инвалида

Бухгалтерия сектора расчета с 
рабочими и служащими 
Грицко Алина Антоновна
з/у, каб. 79
Тел. 73-86-58

листок нетрудоспособности не позднее дня 
выплаты оче-
редной зара-
ботной платы

на срок, ука-
занный в 
листке не-
трудо-
способности

Выдача справки о размере назначенного 
пособия на детей и периоде его выплаты

Бухгалтерия сектора расчета с 
рабочими и служащими 
Грицко Алина Антоновна
з/у, каб. 79
Тел. 73-86-58

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 5 дней со дня 
обращения

бессрочно

Выдача справки об удержании  алиментов 
и их  размере  

Бухгалтерия сектора расчета с 
рабочими и служащими 
Грицко Алина Антоновна
з/у, каб. 79
Тел. 73-86-58

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 5 дней со дня 
обращения

бессрочно

Выдача справки о выходе на работу, служ-
бу до истечения отпуска по уходу за ребен-
ком в возрасте до 3 лет и прекращении 
выплаты пособия

Сектор найма отдела кадров
начальник Бернюкевич Тамара 
Ивановна
з/у, каб. 37
Тел. 73-87-12 

- 5 дней со дня 
обращения

бессрочно

Выдача справки о необеспеченности ре-
бенка в текущем году путевкой за счет 
средств государственного социального 
страхования в лагерь с круглосуточным 
пребыванием

Профсоюзнй комитет председа-
тель Стасько Нина Ленгиновна
Блок бытовых помещений, 
профком Тел. 56-58-30, 
73-87-78

- 5 дней со дня 
обращения

бессрочно

Выдача справки о нахождении в отпуске по 
уходу за ребенком до достижения им воз-
раста 3 лет

Сектор найма отдела кадров
начальник Бернюкевич Тамара 
Ивановна
з/у, каб. 37
Тел. 73-87-12

- 5 дней со дня 
обращения

бессрочно

Выдача справки о периоде, за который 
выплачено пособие по беременности и ро-
дам

Бухгалтерия сектора расчета с 
рабочими и служащими 
Грицко Алина Антоновна
з/у, каб. 79
Тел. 73-86-58

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

бессрочно

Выплата пособия (материальной помощи) 
на погребение

 Бухгалтерия сектора расчета с 
рабочими и служащими 
Грицко Алина Антоновна
з/у, каб. 79
Тел. 73-86-58

заявление лица, взявшего на себя организацию погребения умершего (погибшего)

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя

справка о смерти - в случае, если смерть зарегистрирована в Республике Беларусь

свидетельство о смерти - в случае, если смерть зарегистрирована за пределами Рес-
публики Беларусь

свидетельство о рождении (при его наличии) - в случае смерти ребенка (детей)

1 рабочий день 
со дня подачи 
заявления, а в 
случае запроса 
документов и 
(или) сведений 
от других госу-
дарственных 
органов, иных 
организаций - 1 
месяц

единовре-
менно



справка о том, что умерший в возрасте от 18 до 23 лет на день смерти являлся обуча-
ющимся или воспитанником учреждения образования, - в случае смерти лица в воз-
расте от 18 до 23 лет

Выдача справки о наличии или отсутствии 
исполнительных листов и (или) иных тре-
бований о взыскании с лица задолженно-
сти по налогам, другим долгам и обяза-
тельствам перед Республикой Беларусь, 
ее юридическими и физическими лицами 
для решения вопроса о выходе из гра-
жданства Республики Беларусь

Бухгалтерия сектора расчета с 
рабочими и служащими 
Грицко Алина Антоновна
з/у, каб. 79
Тел. 73-86-58

заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 

5 рабочих дней 
со дня подачи 
заявления, а 
при необходи-
мости проведе-
ния специаль-
ной (в том чис-
ле налоговой) 
проверки, 
запроса доку-
ментов и (или) 
сведений от 
других государ-
ственных орга-
нов, иных орга-
низаций - 1 ме-
сяц

6 месяцев

Выдача справки о доходах, исчисленных и 
удержанных суммах подоходного налога с 
физических лиц

Бухгалтерия сектора расчета с 
рабочими и служащими 
Грицко Алина Антоновна
з/у, каб. 79
Тел. 73-86-58

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в день обраще-
ния

бессрочно

Выдача заключения врачебно-консульта-
ционной комиссии

Медико-санитарная часть 
Начальник Петренко Татьяна 
Михайловна
Здравпункт 
тел. 73-85-03

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 1 день после 
проведения за-
седания вра-
чебно-
консультацион-
ной комиссии

от 1 месяца 
до 1 года 
или бес-
срочно в за-
висимости 
от заболе-
вания или 
нуждаемо-
сти в техни-
ческих сред-
ствах реа-
билитации

Выдача листка нетрудоспособности 
(справки о временной нетрудоспособно-
сти)

Медико-санитарная часть 
Начальник Петренко Татьяна 
Михайловна
Здравпункт 
тел. 73-85-03

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в день установ-
ления времен-
ной нетрудо-
способности

бессрочно

Выдача выписки из медицинских докумен-
тов

Медико-санитарная часть 
Начальник Петренко Татьяна 
Михайловна
Здравпункт 
тел. 73-85-03

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 5 дней со дня 
обращения

бессрочно

Выдача медицинской справки о состоянии 
здоровья

Медико-санитарная часть 
Начальник Петренко Татьяна 
Михайловна

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 1 день после 
проведения ме-
дицинского 

до 1 года 



Здравпункт 
тел. 73-85-03

осмотра, меди-
цинского осви-
детельствова-
ния

*Другие документы и (или) сведения,  необходимые для осуществления административной процедуры,  по запросу государственного  органа (организации),  в  который обратил-
ся  гражданин,  в  установленном  порядке  представляются  государственными  органами,  иными  организациями,  к  компетенции  которых  относится  их  выдача,  а  также  могут 
быть  представлены  гражданином  самостоятельно.  От  гражданина  могут  быть  истребованы  документы,  подтверждающие  его  полномочия,  если  с  заявлением  обращается 
представитель  заинтересованного  лица,  а  также  иные  документы  в  случаях,  указанные  в  пункте  2  статьи  15  Закона  Республики  Беларусь  «Об  основах  административных 
процедур».


