Перечень административных процедур, выполняемых государственным учреждением культуры «Бешенковичский районный центр культуры»
	Номер и наименование административной процедуры
	Документы и (или)сведения, представляемы е гражданами для осуществления административной ной процедуры
	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной ой процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры
	Ответственный работник за выполнение административной процедуры № телефона, адрес
	Замещающий работник временно отсутствующего ответственного работника № телефона, адрес

	2.1. Выдача выписки (копии) из трудовой книжки
	-
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно
	специалист по кадрам ГУК «Бешенковичский РЦК»
тел:6 53 54
Коммунистическая, 5
	Директор ГУК «Бешенковичский РЦК»
тел:6 53 54
Коммунистическая, 5

	2.2. Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности
	-
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно
	специалист по кадрам ГУК «Бешенковичский РЦК»
тел:6 53 54
Коммунистическая, 5
	Директор ГУК «Бешенковичский РЦК»
тел:6 53 54
Коммунистическая, 5

	2.3. Выдача справки о периоде работы, службы
	-
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно
	специалист по кадрам ГУК «Бешенковичский РЦК»
тел:6 53 54
Коммунистическая, 5
	Директор ГУК «Бешенковичский РЦК»
тел:6 53 54
Коммунистическая, 5

	2.25. Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет
	-
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно
	специалист по кадрам ГУК «Бешенковичский РЦК»
тел:6 53 54
Коммунистическая, 5
	Директор ГУК «Бешенковичский РЦК»
тел:6 53 54
[bookmark: _GoBack]Коммунистическая, 5

	2.5.Выдача справки о размере заработной платы (денежного довольствия)
	-
	бесплатно
	 5 дней со дня обращения
	бессрочно
	начальник отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10
	Бухгалтер отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» тел.:6 52 53 ул. Коммунистическая, 10


	2.6. Назначение пособия по беременности и родам
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

листок нетрудоспособности
	бесплатно
	10 дней со дня обращения
	бессрочно
	начальник отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10
	Бухгалтер отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» тел.:6 52 53 ул. Коммунистическая, 10


	2.7.Назначение пособия в связи с рождением ребенка
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	бесплатно
	10 дней со дня обращения
	бессрочно
	начальник отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53
 ул. Коммунистическая, 10
	Бухгалтер отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» тел.:652 53 ул. Коммунистическая, 10


	2.8. Назначение пособия женщинам, ставшим на учет в государственных организациях здравоохранения до 12- недельного срока беременности
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	бесплатно
	10 дней со дня обращения
	бессрочно
	начальник отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10
	Бухгалтер отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53 ул. Коммунистическая, 10


	2.14.Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет и ребенком инвалидом в листок возрасте до 18 лет в случае болезни матери либо другого лица, фактически осуществляющего уход за ребенком
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	бесплатно
	10 дней со дня обращения
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности
	начальник отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района»
 тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10
	Бухгалтер отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53
 ул. Коммунистическая, 10


	2.18.Выдача справки о размере назначенного пособия на детей в период его выплаты
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	бесплатно
	10 дней со дня обращения
	бессрочно
	начальник отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района»
 тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10
	Бухгалтер отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53
 ул. Коммунистическая, 10


	2.20. Выдача справки об удержании алиментов и их размере
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно
	начальник отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53
 ул. Коммунистическая, 10
	Бухгалтер отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10


	2.29.Выдача справки о периоде, за который выплачено пособие по беременности
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	бесплатно
	3 дня со дня обращения
	бессрочно
	начальник отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10
	Бухгалтер отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10


	2.35. Выплата пособия (материальной помощи на погребение)
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	бесплатно
	1 день со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно
	начальник отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района»
 тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10
	Бухгалтер отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10


	2.9.Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	бесплатно
	10 дней 
со дня обращения
	на срок до даты наступления обстоятельств, влекущих прекращение выплаты пособия
	начальник отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10
	Бухгалтер отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53
 ул. Коммунистическая, 10


	2.12. Назначение пособия на детей старше 3 лет
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	бесплатно
	10 дней
 со дня обращения
	по 30 июня или 31 декабря календарного года, в котором назначено пособие, либо по день достижения ребёнком 16-, 18- летнего возраста
	Начальник отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10
	Бухгалтер отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района»
 тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10


	2.13. Назначение пособия по уходу за больным ребенком в возрасте до 14 лет
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	бесплатно
	10 дней 
со дня обращения
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности
	начальник отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10
	Бухгалтер отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10


	2.16. Назначение пособия на санаторно-курортное лечение 
ребенка-инвалида
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	бесплатно
	10 дней со дня обращения
	бессрочно
	начальник отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10
	Бухгалтер отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района»
 тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10


	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
	-

	бесплатно
	3 рабочих дня
	бессрочно
	начальник отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10
	Бухгалтер отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10


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

	бесплатно
	5 дней 
со дня обращения
	бессрочно
	начальник отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района» 
тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10
	Бухгалтер отдела расчетов по заработной плате государственного учреждения «Центр по обеспечению деятельности бюджетных организаций Бешенковичского района»
тел.:6 52 53 
ул. Коммунистическая, 10




