ПЕРЕЧЕНЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,
осуществляемых Кохановским унитарным производственным предприятием жилищно-коммунального хозяйства «Коханово-ЖКХ» в соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от 26.04.2010года № 200 «Об административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями 
по заявлениям граждан»
	Номер, наименование административной процедуры 
	Должностное лицо,

ответственное  за прием документов на осуществление административной процедуры, осуществление административной процедуры, выдачу административного решения 
(должность, фамилия, имя, отчество, 
номер служебного кабинета, телефона)
	Лица,

заменяющие в период

временного

отсутствия

(должность,

фамилия, имя, отчество, номер кабинета и служебного телефона)




	2.37. Выдача справки о месте захоронения родственников

(участок  г.Толочин)
	Учетчик
ТЕЛИЦИНА 
Олеся Николаевна
Кабинет № 18
тел. 8(02136) 5-07-64
	Старший мастер участка благоустройства, санитарной очистки и утилизации отходов
ПЫШНЫЙ

Николай Викторович
Кабинет № 13
тел.8(02136) 5-07-68

	2.371 Предоставление участков для захоронения
(участок  г.Толочин)
	Учетчик

ТЕЛИЦИНА

Олеся Николаевна

Кабинет № 18

тел. 8(02136) 5-07-64
	Старший мастер участка благоустройства, санитарной очистки и утилизации 
ПЫШНЫЙ

Николай Викторович

Кабинет № 13
тел.8(02136) 5-07-68

	2.372 Резервирование участков для захоронения
(участок  г.Толочин)
	Учетчик

ТЕЛИЦИНА

Олеся Николаевна

Кабинет № 18

тел. 8(02136) 5-07-64
	Старший мастер участка благоустройства, санитарной очистки и утилизации отходов
ПЫШНЫЙ

Николай Викторович
Кабинет № 13
тел.8(02136) 5-07-68

	2.37. Выдача справки о месте захоронения родственников

(участок  г.п.Коханово)


	Мастер участка благоустройства, санитарной очистки и утилизации отходов 
ОРЕХ 
Ирина Владимировна
г.п.Коханово, ул.Микрорайон, 17

Кабинет № 7
тел. 8(02136) 2-35-15
	Заведующая хозяйством

САВИЦКАЯ Галина Ивановна

г.п.Коханово, ул.Микрорайон, 17
Кабинет № 7
тел.8(02136) 2-35-15

	2.371 Предоставление участков для захоронения
(участок  г.Коханово)
	Мастер участка благоустройства, санитарной очистки и утилизации отходов
ОРЕХ 
Ирина Владимировна
г.п.Коханово, ул.Микрорайон, 17
Кабинет № 7
тел. 8(02136) 2-35-15
	Заведующая хозяйством

САВИЦКАЯ Галина Ивановна
г.п.Коханово, ул.Микрорайон, 17
Кабинет № 7
тел.8(02136) 2-35-15

	2.372 Резервирование участков для захоронения
(участок  г.п.Коханово)
	Мастер участка благоустройства, санитарной очистки и утилизации отходов
ОРЕХ 
Ирина Владимировна
г.п.Коханово, ул.Микрорайон, 17

Кабинет № 7

тел. 8(02136) 2-35-15
	Заведующая хозяйством

САВИЦКАЯ Галина Ивановна
г.п.Коханово, ул.Микрорайон, 17
Кабинет № 7

тел.8(02136) 2-35-15

	10.9. Выдача технических условий на подключение к тепловым сетям энергоснабжающей организации одноквартирного, блокированного жилого дома, находящегося в эксплуатации
	Начальник производственного отдела
Шоть 
Василий Мечеславович
тел.8(02136) 5-07-68
Кабинет № 13
	Главный инженер

Хадневич 

Игорь Гансович

тел.8(02136) 5-07-54

Кабинет № 1

	10.11.Выдача технических условий на установку средства расчетного учета и (или) системы автоматического регулирования тепловой энергии 
	Начальник производственного отдела
Шоть 
Василий Мечеславович
тел.8(02136) 5-07-68
Кабинет № 13
	Главный инженер
Хадневич 

Игорь Гансович

тел.8(02136) 5-07-54
Кабинет № 1

	17.7. Выдача регистрационного удостоверения и жетона на собак, кошек
(участок  г.Толочин)
	Старший мастер участка благоустройства, санитарной очистки и утилизации отходов ПЫШНЫЙ
Николай Викторович
Кабинет № 13
тел. 8(02136) 5-07-68
	Мастер участка благоустройства, санитарной очистки и утилизации отходов
БУРАЧЁК Елена
Дмитриевна

Кабинет № 13
тел.8(02136) 5-07-68

	17.7. Выдача регистрационного удостоверения и жетона на собак, кошек
(участок  г.п.Коханово)
	Мастер участка благоустройства, санитарной очистки и утилизации отходов
ОРЕХ 
Ирина Владимировна
г.п.Коханово, ул.Микрорайон, 17

Кабинет № 7

тел. 8(02136) 2-35-15
	Заведующая хозяйством
САВИЦКАЯ Галина Ивановна

г.п.Коханово, ул.Микрорайон, 17
Кабинет № 7
тел.8(02136) 2-35-15

	1.3.  Выдача справки:
1.3.11. о том, что в установленный законодательством для принятия наследства срок наследник пользовался наследственным имуществом, принял меры к его сохранению, обрабатывал земельный участок, производил текущий ремонт и т.д.
	Мастер ПМК № 1 
ОЗЕРСКИЙ 

Леониод Егорович
Кабинет № 7

тел.8(02136) 5-07-59
	

	Для граждан, состоящих (состоявших) в трудовых отношениях 

с Кохановским унитарным производственным предприятием жилищно-коммунального хозяйства «Коханово-ЖКХ»:


	1.3.  Выдача справки:

1.3.1. о состоянии на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий

	Ведущий специалист по кадрам
КОРОТКОВА 
Ольга Васильевна
Кабинет № 11
тел.8(02136) 5-07-58
	Юрисконсульт
ШУРОВА Антонина Игоревна
Кабинет № 14
тел.8(02136) 5-07-62

	1.1. Принятие решения:
1.1.5. о постановке на учет (восстановлении на учете) граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
1.1.51. о внесении изменений в состав семьи, с которым гражданин состоит на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий (в случае увеличения состава семьи)
1.1.52. о внесении изменений в состав семьи, с которым гражданин состоит на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий (в случае уменьшения состава семьи)
1.1.53. о включении в отдельные списки учета нуждающихся в улучшении жилищных условий
1.1.6. о разделе (объединении) очереди, о переоформлении очереди с гражданина на совершеннолетнего члена его семьи
1.1. Принятие решения:
1.1.7. о снятии граждан с учета нуждающихся в улучшении жилищных условий
1.1.8. о постановке на учет граждан, желающих получить жилое помещение в общежитии
	Ведущий специалист по кадрам

КОРОТКОВА 
Ольга Васильевна

Кабинет № 11
тел.8(02136) 5-07-58

	Юрисконсульт

ШУРОВА Антонина Игоревна
Кабинет № 14
тел.8(02136) 5-07-62


	2.1.  Выдача выписки (копии) из трудовой книжки
	Ведущий специалист по кадрам

КОРОТКОВА 

Ольга Васильевна
Кабинет № 11
тел.8(02136) 5-07-58
	Специалист по кадрам 

КУШЛЯВЕЦ Екатерина Николаевна
Кабинет № 11
тел.8(02136) 5-07-58

	2.2. Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности
	Ведущий специалист по кадрам

КОРОТКОВА 

Ольга Васильевна
Кабинет № 11
тел.8(02136) 5-07-58
	Специалист по кадрам 
КУШЛЯВЕЦ 
Екатерина Николаевна
Кабинет № 11
тел.8(02136) 5-07-58


	2.3. Выдача справки о периоде работы, службы
	Ведущий специалист по кадрам
КОРОТКОВА 

Ольга Васильевна
Кабинет № 11
тел.8(02136) 5-07-58
	Специалист по кадрам 
КУШЛЯВЕЦ Екатерина Николаевна
Кабинет № 11
тел.8(02136) 5-07-58

	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
	Ведущий специалист по кадрам
КОРОТКОВА

Ольга Васильевна
Кабинет № 11
тел.8(02136) 5-07-58
	Специалист по кадрам 
КУШЛЯВЕЦ Екатерина Николаевна
Кабинет № 11
тел.8(02136) 5-07-58

	2.25. Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3лет
	Ведущий специалист по кадрам
КОРОТКОВА

Ольга Васильевна
Кабинет № 11
тел.8(02136) 5-07-58
	Специалист по кадрам 
КУШЛЯВЕЦ Екатерина Николаевна
Кабинет № 11
тел.8(02136) 5-07-58

	2.4. Выдача  справки о размере заработной платы (денежного довольствия)
	Бухгалтер

БУРМАК 
Елена Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51
	Ведущий бухгалтер
ХАДНЕВИЧ 
Наталья Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51

	2.5. Назначение пособия по беременности и родам
	Бухгалтер

БУРМАК 
Елена Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51
	Ведущий бухгалтер
ХАДНЕВИЧ 
Наталья Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51

	2.6. Назначение пособия в связи с рождением ребенка
	Бухгалтер

БУРМАК 
Елена Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51
	Ведущий бухгалтер
ХАДНЕВИЧ 
Наталья Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51

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

БУРМАК 
Елена Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51
	Ведущий бухгалтер
ХАДНЕВИЧ 
Наталья Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51

	2.9. Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет


	Бухгалтер

БУРМАК 
Елена Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51
	Ведущий бухгалтер
ХАДНЕВИЧ 
Наталья Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51

	2.91. Назначение пособия семьям на детей в возрасте от 3 до 18 лет в период воспитания ребенка в возрасте до 3 лет
	Бухгалтер

БУРМАК 
Елена Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51
	Ведущий бухгалтер
ХАДНЕВИЧ 
Наталья Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51

	2.12. Назначение пособия на детей старше 3 лет для отдельных категорий семей
	Бухгалтер

БУРМАК 
Елена Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51
	Ведущий бухгалтер
ХАДНЕВИЧ 
Наталья Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51

	2.13. Назначение пособия по временной нетрудоспособности по уходу за больным ребенком в возрасте до 14 лет (ребенком-инвалидом до 18 лет)


	Бухгалтер

БУРМАК 
Елена Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51
	Ведущий бухгалтер
ХАДНЕВИЧ 
Наталья Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51

	2.14. Назначение пособия по временной нетрудоспособности по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет и ребенком-инвалидом в возрасте до 18 лет в случае болезни матери или другого лица, фактически осуществляющего уход за ребенком
	Бухгалтер

БУРМАК 
Елена Николаевна

Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51
	Ведущий бухгалтер
ХАДНЕВИЧ 
Наталья Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51

	2.16. Назначение пособия по временной нетрудоспособности по уходу за ребенком-инвалидом в возрасте до 18 лет в случае его санаторно-курортного лечения, медицинской реабилитации
	Бухгалтер

БУРМАК 
Елена Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51
	Ведущий бухгалтер
ХАДНЕВИЧ 
Наталья Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51

	2.18. Выдача справки о размере пособия на детей и периоде его выплаты
	Бухгалтер

БУРМАК 
Елена Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51
	Ведущий бухгалтер
ХАДНЕВИЧ
 Наталья Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51

	2.181. Выдача справки о неполучении пособия на детей
	Бухгалтер

БУРМАК 

Елена Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51
	Ведущий бухгалтер
ХАДНЕВИЧ
 Наталья Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51

	2.20. Выдача справки об удержании алиментов и их размере
	Бухгалтер

БУРМАК
 Елена Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51
	Ведущий бухгалтер
ХАДНЕВИЧ
 Наталья Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51

	2.29. Выдача справки о периоде, за который выплачено пособие по беременности и родам
	Бухгалтер

БУРМАК 
Елена Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51
	Ведущий бухгалтер
ХАДНЕВИЧ 
Наталья Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51

	2.35. Выплата пособия (материальной помощи) на погребение
	Бухгалтер

БУРМАК 
Елена Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51
	Ведущий бухгалтер
ХАДНЕВИЧ 
Наталья Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51

	18.7. Выдача справки о наличии или об отсутствии исполнительных листов и (или) иных требований о взыскании с лица задолженности по налогам, другим долгам и обязательствам перед Республикой Беларусь, ее юридическими и физическими лицами для решения вопроса о выходе из гражданства Республики Беларусь
	Бухгалтер

БУРМАК Елена Николаевна

Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51
	Ведущий бухгалтер
ХАДНЕВИЧ 
Наталья Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51

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

	Бухгалтер

БУРМАК 
Елена Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51
	Ведущий бухгалтер
ХАДНЕВИЧ 
Наталья Николаевна
Кабинет № 8
тел.8(02136) 5-07-51

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

ПЕТРУШИНА Светлана Ивановна

Кабинет № 2

тел.8(02136) 5-07-56
	Бухгалтер-кассир

ТОЛКАЧ Ирина Сергеевна
Кабинет № 20

тел.8(02136) 5-07-65

	2.44. Выдача справки о невыделении путевки на детей на санаторно-курортное лечение и оздоровление в текущем году

	Секретарь 

ПЕТРУШИНА Светлана Ивановна
Кабинет № 2

тел.8(02136) 5-07-56
	Бухгалтер-кассир

ТОЛКАЧ Ирина Сергеевна
      Кабинет № 20

тел.8(02136) 5-07-65


Предварительное консультирование граждан по осуществлению административных процедур проводят лица, ответственные за их исполнение
С административными процедурами, осуществляемыми Кохановским унитарным производственным предприятием жилищно-коммунального хозяйства «Коханово-ЖКХ» также можно ознакомиться в приемной
Обращаясь с заявлением на осуществление административных
процедур, гражданин должен в обязательном порядке удостоверить свою личность, предъявив паспорт, а также в случае, если он выступает от имени другого лица, – документ, подтверждающий данные полномочия 
(п.5 ст.8, п.2 ст.15  Закона Республики Беларусь
«Об основах административных процедур» от 28.10.2008 №433-З)

На адрес электронной почты Кохановского унитарного производственного предприятия жилищно-коммунального хозяйства «Коханово-ЖКХ» tolochingkh@tut.by 

можно оставить письменный запрос на осуществление административных процедур по заявлениям граждан
