
                                                             

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

административных процедур ОАО «Техника связи» 
  

Наименова-

ние админи-

стративной 

процедуры 

Документы и (или) 

сведения, представ-

ляемые гражданином 

для осуществления 

административной 

процедуры 

Подразделе-

ния предприя-

тия 

(телефон, 

комната, от-

ветственные 

лица за веде-

ние делопро-

изводство ад-

министратив-

ных процедур)  

Размер пла-

ты, взимае-

мой при 

осуществ-

лении ад-

министра-

тивной 

процедуры 

Максимальный 

срок осуществ-

ления админи-

стративной про-

цедуры 

Срок дей-

ствия справ-

ки, другого 

документа 

(решения), 

выдаваемых 

(принимаемо-

го) при осу-

ществлении 

администра-

тивной про-

цедуры 
 

 

ЖИЛИЩНЫЕ ПРАВОТНОШЕНИЯ 

 
1.1. Принятие решения: 

1.1.5. о поста-

новке 

(восстановле-

нии на учёт)   

граждан на учёт 

нуждающихся в 

улучшении жи-

лищных усло-

вий 

заявление, паспор-

та или иные доку-

менты, удостове-

ряющие личность 

всех совершенно-

летних граждан, 

свидетельства о 

рождении несо-

вершеннолетних 

детей, принимае-

мых на учет нуж-

дающихся в улуч-

шении жилищных 

условий и (или) со-

стоявшихся на та-

ком учете, доку-

мент о составе се-

мьи, документ  

о наличии в  

собственности 

жилья; документы, 

подтверждающие 

право  

на внеочередное 

предоставление 

жилого помещения, 

- в случае наличия 

такого права. 

 

вед. специалист 

канцелярии 

Гурина Елена      

Евгеньевна 

тел.538 74 85, 

55 72 76 

Лицо заме-

щающее: спе-

циалист кан-

целярии 

Самосейка 

Светлана 

Викторовна 

тел. 538 74 10 

55 73 02 

 

бесплатно 1 месяц со дня 

подачи заявле-

ния 

бессрочно 

1.1.5.1. о внесе-

нии изменений 

в состав семьи, 

заявление, паспор-

та или иные доку-

менты, удостове-

вед. специалист 

канцелярии 

Гурина Елена      

бесплатно 15 дней со дня 

подачи заявле-

ния, а в случае 

бессрочно 



с которым 

гражданин со-

стоит на учете 

нуждающихся в 

улучшении жи-

лищных усло-

вий (в случае 

увеличения со-

става семьи) 

ряющие личность 

всех совершенно-

летних граждан, 

свидетельства о 

рождении несо-

вершеннолетних 

детей, принимае-

мых на учет нуж-

дающихся в улуч-

шении жилищных 

условий и (или) со-

стоявших на таком 

учете документы, 

подтверждающие 

право на внеоче-

редное или перво-

очередное предо-

ставление жилого 

помещения, – в 

случае наличия та-

кого права 

 

Евгеньевна 

тел. 538 74 85, 

55 72 76 

Лицо замеща-

ющее: специа-

лист канцеля-

рии 

Самосейка 

Светлана 

Викторовна 

тел.538 74 10 

55 73 02 

запроса доку-

ментов и (или) 

сведений от дру-

гих государ-

ственных орга-

нов, иных орга-

низаций – 1 ме-

сяц 

1.1.6. о разделе 

(объединении) 

очереди, пере-

оформление 

очереди с граж-

данина на со-

вершеннолет-

него члена его 

семьи (если он 

является работ-

ником пред-

приятия) 

 

заявление, паспор-

та или иные доку-

менты, удостове-

ряющие личность 

всех совершенно-

летних граждан, 

свидетельства о 

рождении несо-

вершеннолетних 

детей, документ о 

составе семьи, до-

кумент о наличии в 

собственности жи-

лья. 

вед. специалист 

канцелярии 

Гурина Елена      

Евгеньевна 

тел.538 74 85, 

55 72 76 

Лицо заме-

щающее: спе-

циалист кан-

целярии 

Самосейка 

Светлана 

Викторовна 

тел.538 74 10 

55 73 02 

 

бесплатно 1 месяц со дня 

подачи заявле-

ния 

бессрочно 

1.1.7. о снятии 

граждан с учета 

нуждающихся в 

улучшении жи-

лищных усло-

вий 

Заявление, паспор-

та или иные доку-

менты, удостове-

ряющие личность 

всех совершенно-

летних граждан 

вед. специалист 

канцелярии 

Гурина Елена      

Евгеньевна 

тел.538 74 85, 

55 72 76 

Лицо заме-

щающее: спе-

циалист кан-

целярии 

Самосейка 

Светлана 

Викторовна 

тел.538 74 10 

55 73 02 

 

бесплатно 15 дней со дня 

подачи заявле-

ния 

бессрочно 

1.1.18. о предо-

ставлении жи-

заявление, паспорт 

или иной документ, 

вед. специалист 

канцелярии 

бесплатно 1 месяц со дня 

подачи заявле-

бессрочно 



лого помеще-

ния коммерче-

ского использо-

вания государ-

ственного жи-

лищного фонда 

удостоверяющий 

личность 

Гурина Елена      

Евгеньевна 

тел.538 74 85, 

55 72 76 

Лицо заме-

щающее: спе-

циалист кан-

целярии 

Самосейка 

Светлана 

Викторовна 

тел.538 74 10 

55 73 02 

 

ния 

1.1.8. о поста-

новке граждан 

на учет жела-

ющих получить 

общежитие 

заявление, паспор-

та или иные доку-

менты, удостове-

ряющие личность 

всех совершенно-

летних граждан, 

свидетельства о 

рождении несо-

вершеннолетних 

детей, принимае-

мых на учет нуж-

дающихся получе-

нии общежития, 

документы, под-

тверждающие пра-

во на внеочередное 

или первоочеред-

ное получение жи-

лого помещения в 

общежитии, - в 

случае наличия та-

кого права 

вед. специалист 

канцелярии 

Гурина Елена 

Евгеньевна 

тел.538 74 85, 

55 72 76 

Лицо заме-

щающее: спе-

циалист кан-

целярии 

Самосейка 

Светлана 

Викторовна 

тел.538 74 10 

55 73 02 

бесплатно 1 месяц со дня 

подачи заявле-

ния 

бессрочно 

      

1.3. Выдача справки: 

1.3.1. Выдача 

справки о со-

стоянии на уче-

те нуждающих-

ся в улучшении 

жилищных 

условий 

паспорт или иной 

документ удосто-

веряющий лич-

ность 

вед. специалист 

канцелярии 

Гурина Елена 

Евгеньевна 

тел.538 74 10 

55 73 02 

Лицо заме-

щающее: спе-

циалист кан-

целярии 

Самосейка 

Светлана 

Викторовна 

тел.538 74 10 

55 73 02 

бесплатно в день обраще-

ния 

6 месяцев 



 

 

ТРУД И СОЦИАЛЬНАЯ ЗАЩИТА 
 

2.1. Выдача вы-

писки (копии) 

из трудовой 

книжки 

  

--- 

Вед. специа-

лист по кад-

рам  

Коренкова 

Елена  

Михайлова 

ком. 240 

тел. 538 70 24 

55 72 40 

Лицо заме-

щающее 

старший ин-

спектор по  

кадрам     

 Яцкевич   

Анна Алек-

сандровна  

ком. 240 

тел. 538 82 72 

55 72 40 

 

бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно 

2.2.  Выдача 

справки о месте 

работы и зани-

маемой долж-

ности 

 

--- 

Вед. специа-

лист по кад-

рам   

Коренкова 

Елена Михай-

ловна  

ком. 240 

тел. 538 70 24 

55 72 40 

Лицо заме-

щающее 

старший ин-

спектор по  

кадрам     

Яцкевич           

Анна Алек-

сандровна  

ком. 240 

тел. 538 82 72 

55 72 40 

 

бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно 

2.3. Выдача 

справки о пери-

оде работы 

--- Вед. специа-

лист по кад-

рам     

Коренкова 

Елена Михай-

ловна ком. 240 

тел. 538 70 24 

55 72 40 

Лицо заме-

щающее 

бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно 



старший ин-

спектор по  

кадрам     

 Яцкевич             

Анна Алек-

сандровна  

ком. 240 

тел. 538 82 72 

55 72 40 

 

2.4. Выдача 

справки о раз-

мере заработ-

ной платы. 

 

--- 

Ведущий бух-

галтер, груп-

пы по расчё-

там с рабочи-

ми и служа-

щими           

Суворова           

Алла Влади-

мировна 

комн.211, 

тел.538 30 24,  

55-72 -90  

Лицо заме-

щающее: бух-

галтер 1 кате-

гории 

Боборикина   

Наталья Вла-

димировна 

комн.211, 

тел.538 36 58,  

55 72 90 

 

бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно 

2.5. Назначение 

пособия по бе-

ременности и 

родам 

паспорт или иной 

документ, удостове-

ряющий личность, 

листок нетрудоспо-

собности  

Ведущий бух-

галтер, груп-

пы по расчё-

там с рабочи-

ми и служа-

щими               

Суворова            

Алла Влади-

мировна 

комн.211, 

тел.538 30 24,  

55-72 -90  

Лицо заме-

щающее: бух-

галтер 1 кате-

гории             

Боборикина   

Наталья Вла-

димировна 

комн.211, 

тел.538 36 58,  

55 72 90 

бесплатно 10 дней со дня 

обращения, а в 

случае запроса 

либо представ-

ления докумен-

тов и (или) све-

дений от других 

государственных 

органов, иных 

организаций и 

(или) получения 

дополнительной 

информации, 

необходимой 

для назначения 

пособия, – 1 ме-

сяц 

на срок, ука-

занный в 

листке нетру-

доспособно-

сти 



2.8. Назначении 

пособия жен-

щинам, став-

шим на учет в 

государствен-

ных организа-

циях здраво-

охранения до 

12-неденльного 

срока беремен-

ности 

заявление, паспорт 

или иной документ, 

удостоверяющий 

личность, заключе-

ние врачебно-

консультационной 

комиссии 

Ведущий бух-

галтер, груп-

пы по расчё-

там с рабочи-

ми и служа-

щими                 

Суворова           

Алла Влади-

мировна 

комн.211, 

тел.538 30 24,  

55-72 -90  

Лицо заме-

щающее:     

бухгалтер 1 

категории  

Боборикина   

Наталья Вла-

димировна 

комн.211, 

тел.538 36 58,  

55 72 90 

 

бесплатно 10 дней со дня 

обращения, в 

случае запроса 

сведений и (или) 

документов от 

других государ-

ственных орга-

нов, иных орга-

низаций – 1 ме-

сяц 

 

единовремен-

но 

2.6. Назначение 

пособия в связи 

с рождением 

ребенка 

заявление, паспорт 

или иной документ 

удостоверяющий 

личность, свиде-

тельство о рожде-

нии, смерти детей, 

в том числе старше 

18 лет, выписки из 

трудовых книжек 

родителей или 

иные документы, 

подтверждающие 

их занятость, копия 

решения суда о 

расторжении брака 

либо свидетельство 

о расторжении бра-

ка или иной доку-

мент, подтвержда-

ющий категорию 

неполной семьи, - 

для неполных се-

мей, справку о 

рождении ребенка, 

справку о составе 

семьи 

 

Ведущий бух-

галтер, груп-

пы по расчё-

там с рабочи-

ми и служа-

щими                

Суворова           

Алла Влади-

мировна 

комн.211, 

тел.538 30 24,  

55-72 -90  

Лицо заме-

щающее:  

бухгалтер 

 1 кат. 

 Боборикина   

Наталья Вла-

димировна 

комн.211, 

тел.538 36 58,  

55 72 90 

бесплатно 10 дней со дня 

обращения, в 

случае запроса 

сведений и (или) 

документов от 

других государ-

ственных орга-

нов, иных орга-

низаций – 1 ме-

сяц 

единовремен-

но 

2.12. Назначе-

ние пособия на 

детей старше 3 

лет из отдель-

ных категорий 

семей 

заявление, паспорт 

или иной документ 

удостоверяющий 

личность, копия 

свидетельства о 

рождении ребенка, 

Ведущий бух-

галтер, груп-

пы по расчё-

там с рабочи-

ми и служа-

щими 

бесплатно 10 дней со дня 

подачи заявле-

ния, а в случае 

запроса доку-

ментов и (или) 

сведений от дру-

по 31 декабря 

календарного 

года, в кото-

ром назначе-

но пособие, 

либо по день 



справки о доходах 

родителей, справку 

о составе семьи 

Суворова            

Алла Влади-

мировна 

комн.211, 

тел.538 30 24,  

55-72 -90  

Лицо заме-

щающее: 

бухгалтер  

1 категории 

Боборикина   

Наталья Вла-

димировна 

комн.211, 

тел.538 36 58,  

55 72 90  

 

гих государ-

ственных, иных 

организаций – 1 

месяц 

достижения 

ребенком 16-

18 летнего 

возраста 

2.13. Назначе-

ние пособия по 

уходу за боль-

ным ребенком в 

возрасте до 14 

лет (ребёнком –

инвалидом в 

возрасте до 18 

лет) 

листок нетрудоспо-

собности 

Ведущий бух-

галтер, груп-

пы по расчё-

там с рабочи-

ми и служа-

щими               

Суворова           

Алла Влади-

мировна 

комн.211, 

тел.538 30 24,  

55-72 -90  

Лицо заме-

щающее:  

бухгалтер         

1 кат. 

 Боборикина   

Наталья Вла-

димировна 

комн.211, 

тел.538 36 58,  

55 72 90 

 

бесплатно 10 дней со дня 

подачи заявле-

ния, а в случае 

запроса доку-

ментов и (или) 

сведений от дру-

гих государ-

ственных, иных 

организаций – 1 

месяц 

 

на срок, ука-

занный в 

листке нетру-

доспособно-

сти 

2.13. Назначе-

ние пособия по 

уходу за боль-

ным ребенком в 

возрасте до 14 

лет (ребёнком –

инвалидом в 

возрасте до 18 

лет) 

листок нетрудоспо-

собности 

Ведущий бух-

галтер, груп-

пы по расчё-

там с рабочи-

ми и служа-

щими              

Суворова           

Алла Влади-

мировна 

комн.211, 

тел.538 30 24,  

55-72 -90  

 Лицо заме-

щающее:  

бухгалтер         

1 кат. 

бесплатно 10 дней со дня 

подачи заявле-

ния, а в случае 

запроса доку-

ментов и (или) 

сведений от дру-

гих государ-

ственных, иных 

организаций – 1 

месяц 

 

на срок, ука-

занный в 

листке нетру-

доспособно-

сти 



Боборикина   

Наталья Вла-

димировна 

комн.211, 

тел.538 36 58,  

55 72 90 

 

2.14. Назначе-

ние пособия по 

уходу за ребен-

ком в возрасте 

до 3 лет и ре-

бенком-

инвалидом в 

возрасте до 18 

лет в случае 

болезни матери 

либо другого 

лица, фактиче-

ски осуществ-

ляющего уход, 

за ребенком 

 

листок нетрудоспо-

собности 

Ведущий бух-

галтер, груп-

пы по расчё-

там с рабочи-

ми и служа-

щими              

Суворова       

Алла Влади-

мировна 

комн.211, 

тел.538 30 24,  

55-72 -90  

Лицо заме-

щающее: бух-

галтер 1 кате-

гории  

Боборикина   

Наталья Вла-

димировна 

комн.211, 

тел.538 36 58,  

55 72 90 

 

бесплатно 10 дней со дня 

подачи заявле-

ния, а в случае 

запроса доку-

ментов и (или) 

сведений от дру-

гих государ-

ственных, иных 

организаций – 1 

месяц 

 

на срок, ука-

занный в 

листке нетру-

доспособно-

сти 

2.18. Выдача 

справки о раз-

мере назначен-

ного пособия на 

детей и периоде 

его выплате 

паспорт или иной 

документ, удосто-

веряющий лич-

ность 

Ведущий бух-

галтер, груп-

пы по расчё-

там с рабочи-

ми и служа-

щими                 

Суворова          

Алла Влади-

мировна 

комн.211, 

тел.538 30 24,  

55-72 -90  

Лицо заме-

щающее: бух-

галтер 1 кате-

гории            

Боборикина   

Наталья Вла-

димировна 

комн.211, 

тел.538 36 58,  

55 72 90 

 

бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно 

2.16. Назначе-

ние пособия 

при санаторно-

листок нетрудоспо-

собности 

Ведущий бух-

галтер, груп-

пы по расчё-

бесплатно 10 дней со дня 

подачи заявле-

ния, а в случае 

на срок ука-

занный в 

листке нетру-



курортном ле-

чении ребенка-

инвалида 

там с рабочи-

ми и служа-

щими           

Суворова          

Алла Влади-

мировна 

комн.211, 

тел.538 30 24,  

55-72 -90  

Лицо заме-

щающее: бух-

галтер 1 кате-

гории          

Боборикина   

Наталья Вла-

димировна 

комн.211, 

тел.538 36 58,  

55 72 90 

 

запроса доку-

ментов и (или) 

сведений от дру-

гих государ-

ственных, иных 

организаций – 1 

месяц 

 

доспособно-

сти 

2.25. Выдача 

справки о вы-

ходе на работу, 

службу до ис-

течения отпус-

ка по уходу за 

ребёнком в воз-

расте до 3 лет и 

прекращении 

выплаты посо-

бия 

 

--- 

Вед. специа-

лист по кад-

рам                  

Коренкова 

Елена Михай-

ловна ком. 240 

тел. 538 70 24 

55 72 40 

Лицо заме-

щающее 

старший ин-

спектор по  

кадрам     

Яцкевич                

Анна Алек-

сандровна  

ком. 240 

тел. 538 82 72 

55 72 40 

  

бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно 

2.20.  Выдача 

справки об 

удержании 

алиментов и их 

размере 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

паспорт или иной 

документ, удосто-

веряющий лич-

ность 

Ведущий бух-

галтер, груп-

пы по расчё-

там с рабочи-

ми и служа-

щими Суворо-

ва Алла Вла-

димировна 

комн.211, 

тел.538 30 24,  

55-72 -90  

Лицо заме-

щающее: бух-

галтер 1 кате-

гории Бобори-

кина   Наталья 

бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно 



 

 

 

 

 

Владимировна 

комн.211, 

тел.538 36 58,  

55 72 90 

 

2.24. Выдача 

справки о не-

обеспеченности 

ребёнка в те-

кущем году пу-

тёвкой за  

счёт средств 

государствен-

ного социаль-

ного страхова-

ния в лагерь с 

круглосуточ-

ным пребыва-

нием 

 

--- 

вед. специалист 

канцелярии 

Гурина Елена      

Евгеньевна 

тел.538 74 85, 

55 72 76 

Лицо заме-

щающее: спе-

циалист кан-

целярии 

Самосейка 

Светлана 

Викторовна 

тел.538 74 10 

55 73 02 

 

бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно 

2.25. Выдача 

справки о 

нахождении в 

отпуске по ухо-

ду за ребёнком 

до достижения 

им 3-летнего 

возраста 

 

 

--- 

Вед. специа-

лист по кад-

рам     Корен-

кова Елена 

Михайловна 

ком. 240 

тел. 538 70 24 

55 72 40 

Лицо заме-

щающее 

старший ин-

спектор по  

кадрам     

Яцкевич Анна 

Александров-

на  

ком. 240 

тел. 538 82 72 

55 72 40 

 

бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно 

18.13. Выдача 

справки о до-

ходах, исчис-

ленных и удер-

жанных суммах 

подоходного 

налога с физи-

ческих лиц 

паспорт или иной 

документ, удосто-

веряющий лич-

ность; документ, 

подтверждающий 

полномочия пред-

ставителя, - в слу-

чае совершения 

действий от имени 

и в интересах дру-

гого гражданина 

 

Ведущий бух-

галтер, груп-

пы по расчё-

там с рабочи-

ми и служа-

щими Суворо-

ва Алла Вла-

димировна 

комн.211, 

тел.538 30 24,  

55-72 -90  

Лицо заме-

щающее: бух-

галтер 1 кате-

гории Бобори-

бесплатно в день обраще-

ния 

бессрочно 



кина Наталья 

Владимировна 

комн.211, 

тел.538 36 58, 

55 72 90 

 

2.35. Выплата 

пособия (мате-

риальной по-

мощи) на по-

гребение 

заявление, паспорт 

или иной документ, 

удостоверяющий 

личность лица, 

взявшего на себя 

организацию по-

гребения умершего 

(погибшего), 

справку о смерти, 

свидетельство о 

смерти 

Ведущий бух-

галтер, груп-

пы по расчё-

там с рабочи-

ми и служа-

щими  

Суворова Ал-

ла Владими-

ровна 

комн.211, 

тел.538 30 24,  

55-72 -90  

Лицо заме-

щающее: бух-

галтер 1 кате-

гории  

Боборикина 

Наталья Вла-

димировна 

комн.211, 

тел.538 36 58,  

55 72 90 

 

бесплатно 1 рабочий день 

со дня подачи 

заявления, а в 

случае запроса 

документов и 

(или) сведений 

от других госу-

дарственных ор-

ганов, иных ор-

ганизаций – 1 

месяц 

единовремен-

но 

2.44. Выдача 

справки о не 

выделении пу-

тевки на детей 

на санаторно-

курортное ле-

чение и оздо-

ровление в те-

кущем году 

паспорт или иной 

документ, удосто-

веряющий лич-

ность 

вед. специалист 

канцелярии 

Гурина Елена      

Евгеньевна 

тел.538 74 85, 

55 72 76 

Лицо заме-

щающее: спе-

циалист кан-

целярии 

Самосейка 

Светлана 

Викторовна 

тел.538 74 10 

55 73 02 

бесплатно 5 дней со дня 

обращения 

бессрочно 

 

 

Примечание: Время работы подразделений: с 800- 1700    обед 12:00 – 12:45  

                         кроме выходных и праздничных дней 
 


