
Приложение 1  

ПЕРЕЧЕНЬ  

административных процедур, осуществляемых  

Открытым акционерным обществом «Беларускабель»  

г. Мозырь  
  

  

 №  

п/ 

п  

  

Наименование 

административн 

ой процедуры  

Структурное 

подразделение  

(должностное лицо),  

ответственное за 

принятие решения  

  

Документы и (или) сведения, 

предоставляемые гражданином для 

осуществления административной 

процедуры  

  
  

Контактный 

телефон  

Максимальны 

й срок      

осуществления 

административ 

ной процедуры  

1  Выдача выписки 

(копии) из трудовой 

книжки  

Отдел кадров   

Щербин С.И.,  

Детловская И.В.  

понедельник-четверг  

8.00-13.00; 13.45-17.00 

пятница  

8.00-13.00; 13.45-15.45  

1 этаж  

  Тел. 37 25 66 

Вн. 5 66  

5 дней со дня 

обращения  

2  Выдача справки о 

месте работы и 

занимаемой 

должности  

Отдел кадров 

Щербин С.И. 

Детловская И.В.  

понедельник-четверг 

8.00-13.00; 13.45-17.00 

пятница  

8.00-13.00; 13.45-15.45  

1 этаж  

  Тел. 37 25 66  

Вн. 5 66  

5 дней со дня 

обращения  

 



3  Выдача справки 

о периоде работы  Отдел кадров Щербин 

С.И. Детловская И.В.  

понедельник-четверг 

8.00-13.00; 13.45-17.00 

пятница  

8.00-13.00; 13.45-15.45  

1 этаж  

  Тел. 37 25 66 

Вн. 5 66  

5 дней со дня 

обращения  

4  Выдача справки о 

выходе на работу до 

истечения отпуска по 

уходу за ребенком в 

возрасте до 3 лет и 

прекращении выплаты 

пособия  

Бухгалтерия(расчетная 

группа) 

Понедельник-

четверг 8.00-13.00; 

13.45-17.00 пятница 

8.00-13.00; 13.45-15.45 

  Тел. 37 25 66 

Вн. 5 66  

5 дней со дня 

обращения  

5  Выдача справки о 

нахождении в 

отпуске по уходу за 

ребенком до 

достижения им 

возраста 3 лет  

Отдел кадров  Щербин 

С.И.  

Детловская И.В. 

понедельник-

четверг 8.00-13.00; 

13.45-17.00 пятница  

8.00-13.00; 13.45-15.45  

1 этаж  

  Тел. 37 25 66 

Вн. 5 66  

5 дней со дня 

обращения  



6  Выдача справки о 

размере заработной 

платы  

Бухгалтерия(расч 

етная группа)  

понедельникчетверг 

8.00-13.00; 13.45-

17.00 пятница  

8.00-13.00; 13.45-15.45  

паспорт  Тел. 37 24 06  

Вн -5-06  

       4-06  

5 дней со дня 

обращения  

 

  1 этаж     

7  Назначение 

пособия по 

беременности и 

родам  

Бухгалтерия 

(расчетная группа) 

понедельникчетверг 

8.00-13.00; 13.45-

17.00 пятница  

8.00-13.00; 13.45-15.45  

1 этаж  

паспорт или иной документ, 

удостоверяющий личность  
  

листок нетрудоспособности  

Тел. 37 24 06  

Вн. 4 06  

      5 06  

не позднее дня 

выплаты 

очередной 

заработной 

платы  



8  Назначение пособия в 

связи с рождением 

ребенка  

Бухгалтерия 

(расчетная группа) 

понедельникчетверг 

8.00-13.00; 13.45-

17.00 пятница  

8.00-13.00; 13.45-15.45  

1 этаж  

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 (представляются 

на всех детей)  
  

копия решения суда об  

усыновлении(удочерении) (далее – 

усыновление) – для семей, усыновивших  

(удочеривших) (далее – усыновившие)детей  
  

Тел 37 24 06  

Вн. 4 06  

      5 06  

10 дней со дня 

подачи 

заявления, а в 

случае запроса 

документов и 

(или) сведений 

от других 

государственны 

х органов, иных 

организаций – 

1 месяц  

 



   выписки (копии) из трудовых книжек 

родителей (усыновителей (удочерителей) 

(далее – усыновители), опекунов) или иные 

документы, подтверждающие их занятость,- 

в случае необходимости определения места 

назначения пособия  
  

копия решения суда о расторжении брака 

либо свидетельство о расторжении брака 

или иной документ, подтверждающий 

категорию неполной семьи, – для неполных 

семей копия решения местного 

исполнительного или распорядительного 

органа об установлении 

опеки(попечительства)- для лиц, 

назначенных опекунами (попечителями 

ребенка)  
  

  



9  Назначение 

пособия женщинам, 

ставшим на учет в 

государственных 

организациях 

здравоохранения до 

12- недельного 

срока беременности  

Бухгалтерия 

(расчетная группа) 

понедельникчетверг 

8.00-13.00; 13.45-

17.00 пятница  

8.00-13.00; 13.45-15.45  

1 этаж  

заявление  
  

паспорт или иной документ, 

удостоверяющий личность  
  

заключение врачебно-консультационной 

комиссии  
  

копия решения суда о расторжении брака 

либо свидетельство о расторжении брака 

или иной документ, подтверждающий 

категорию неполной семьи, - для неполных 

семей  
  

свидетельство о заключении брака – в 

случае, если заявитель состоит в браке  

Тел. 37 24 06  

Вн. 4 06  

      5 06  

10 дней со дня 

подачи 

заявления, а в 

случае запроса 

документов и 

(или) сведений 

от других 

государственны 

х органов, иных 

организаций – 

1 месяц  

 



10  Назначение 

пособия по уходу 

за ребенком в 

возрасте до 3 лет  

Бухгалтерия  

расчетная группа 

понедельникчетверг 

8.00-13.00; 13.45-

17.00 пятница  

8.00-13.00; 13.45-15.45  

1 этаж  

заявление  
  

паспорт или иной документ,  

удостоверяющий личность  
  

свидетельство о рождении детей (при 

воспитании в семье двоих и более 

несовершеннолетних детей – не менее двух 

свидетельств о рождении) (для 

иностранных граждан и лиц без 

гражданства, которым предоставлен статус 

беженца в Республике Беларусь, – при 

наличии такихсвидетельств) копия решения 

суда об усыновлении – для семей, 

усыновивших детей  

копия решения местного исполнительногои 

распорядительного органа об установлении 

опеки  

(попечительства) – для лиц, 

назначенных опекунами  

(попечителями) ребенка удостоверение 

инвалида либо заключение 

медикореабилитационной экспертной 

комиссии – для ребенка-инвалида в  

возрасте до 3 лет  
  

свидетельство о заключении брака - в случае, 

если заявитель состоит в браке  
  

копия решения суда о расторжении брака 

либо свидетельство о расторжении брака или 

Тел. 37 24 06  

Вн. 4 06  

      5 06  

10 дней со дня 

подачи 

заявления, а в 

случае запроса 

документов и 

(или) сведений 

от других 

государственны 

х органов, 

иных 

организаций – 

1 месяц  



иной документ, подтверждающий категорию 

неполной семьи, – для неполных семей  



 

     

справка о периоде, за который выплачено 

пособие по беременности и родам  
  

выписки (копии) из трудовых книжек 

родителей (усыновителей, опекунов) или 

иные документы, подтверждающие их 

занятость, - в случае необходимости  

определения места назначения пособия  
  

справка о том, что гражданин является 

обучающимся  

  



11  Назначение пособия 

семьям на детей в 

возрасте от 3 до 18 лет 

в  

период воспитания 

ребенка в возрасте до 3 

лет  

Бухгалтерия   

(расчетная группа) 

понедельникчетверг 

8.00-13.00; 13.45-

17.00 пятница  

8.00-13.00; 13.45-15.45 1 

этаж  

заявление паспорт или иной 

документ, удостоверяющий 

личность  
  

два свидетельства о рождении: одно на 

ребенка в возрасте до 3 лет и одно на 

ребенка в возрасте от 3 до 18 лет (для 

иностранных граждан и лиц без 

гражданства, которым предоставлен статус 

беженца в Республике Беларусь, при  

наличии таких свидетельств)  
  

справка о том, что гражданин является 

обучающимся,- представляется на ребенка 

в возрасте от 3 до 18 лет, обучающего в 

учреждении образования (в том числе 

дошкольного)  
  

копия решения суда об усыновлении – для 

семей, усыновивших детей  
  

    



 

 

 

 

  

 

  

    

 
  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
  

 



 

   периоде его выплаты – в случае изменения 

места выплаты пособия или назначения 

пособия по уходу за ребенком в возрасте до 

3 лет другому родственнику или члену 

семьи ребенка (детей), находящимся в 

отпуске по уходу за ребенком до 

достижения им возраста 3 лет и не 

являющимся ребенку (детям) матерью 

(мачехой) или отцом (отчимом)  

  

12  Назначение пособия 

по уходу за больным 

ребенком в возрасте 

до 14 лет  

Бухгалтерия 

(расчетная группа) 

понедельникчетверг 

8.00-13.00;  
13.45-17.00 пятница  

8.00-13.00; 13.45-15.45  

1 этаж  

листок нетрудоспособности  Тел. 37 24 06  

Вн. 4 06  

       5 06  

не позднее дня 

выплаты 

очередной 

заработной 

платы  

13  Назначение пособия 

по уходу за ребенком  

в возрасте до 3 лет и 

ребенком-инвалидом 

в возрасте до 18 лет в 

случае болезни 

матери либо другого 

лица, фактически 

осуществляющего 

уход за ребенком  

Бухгалтерия 

(расчетная группа) 

понедельникчетверг 

8.00-13.00;  
13.45-17.00 пятница  

8.00-13.00; 13.45-15.45  

1 этаж  

листок нетрудоспособности  Тел. 37 24 06  

Вн. 4 06  

       5 06  

не позднее дня 

выплаты 

очередной 

заработной 

платы  

 



14  

Назначение пособия 

по временной 

нетрудоспособности  

по уходу за ребенком- 

инвалидом, в случае 

его 

санаторнокурортного 

лечения, медицинской 

реабилитации  

Бухгалтерия 

(асчетная группа) 

понедельникчетверг 

8.00-13.00;  
13.45-17.00 пятница  

8.00-13.00; 13.45-15.45  

1 этаж  

листок нетрудоспособности  Тел 37 24 06  

Вн. 4 06  

       5 06  

не позднее дня 

выплаты 

очередной 

заработной 

платы  

15  Выдача справки о 

периоде, за который 

выплачено пособие по 

беременности и родам  

Бухгалтерия  

(расчетная группа) 

понедельникчетверг 

8.00-13.00; 13.45-

17.00 пятница  

8.00-13.00; 13.45-15.45  

1 этаж  

Паспорт или иной документ, удостоверяющий 

личность  

Тел. 37 24 06  

Вн.  4 06  

      5 06  

3 дня со дня 

обращения  

16  Выдача справки об 

удержании алиментов 

и их размере  

Бухгалтерия (расчетная 
группа)  
понедельник-четверг 
8.00-13.00; 13.45-17.00 
пятница  

8.00-13.00; 13.45-15.45  

1 этаж  

Паспорт  Тел. 37 24 06  

Вн.  4 06  

        5 06  

в день 

обращения  



17  Выдача справки о 

необеспеченности 

ребенка в текущем 

году путевкой за счет 

средств 

государственного 

социального 

страхования в лагерь 

с круглосуточным 

пребыванием  

Специалист по 
социальной работе 
Соловей Г.Д.  
понедельник-четверг 
8.00-13.00; 13.45-17.00 
пятница  

8.00-13.00; 13.45-15.45  

1 этаж КМП  

производственного цеха  

 Паспорт  Тел. 37 24 23  

Вн.  4 23  

5 дней со дня 

обращения  

18  Выдача справки о не 

выделении путевки на 

детей на санаторно- 

курортное лечение и 

оздоровление в 

текущем году  

Специалист по 
социальным вопросам 
Соловей Г.Д.   
понедельник-четверг 
8.00-13.00; 13.45-17.00 
пятница  
8.00-13.00; 13.45-15.45 
1 этаж КМП  

производственного цеха  

Паспорт  Тел. 37 24 23 

Вн.  4 23  

5 дней со дня 

обращения  

  

Все административные процедуры осуществляются бесплатно.    


