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                                                                           приказ государственного 

                                                                                             учреждения образования 

                                                                                  «Детский сад №3 г.Ошмяны» 
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Перечень административных процедур, осуществляемых 

государственным учреждением образования 

«Детский сад № 3 г. Ошмяны» по заявительному принципу 

«Одно окно» 
 

Наименование 
администра- 

тивной 
процедуры 

Документы и (или) 
сведения, представ- 
ляемые граждани- 
ном для осуществ- 
ления администра- 
тивной процедуры 

Размер 
платы, 
взимае- 
мой при 
осуще- 

ствлении 
админи- 
стратив- 
ной про- 

цеду 
ры 

Макси- 
маль 
ный 
срок 
осу- 

ществле 
ния ад- 
мини- 
стра 

тивной 
проце- 
дуры 

Срок дей- 
ствия справ- 
ки, докумен- 

та (реше 
ния), выдавае 
мых (прини- 
маемого) при 

осуществ 
лении адми- 
нистративной 

процеду 
ры 

Ответственные 
за выдачу 

документов 

1 2 3 4 5 6 

ГЛАВА 2 

ТРУД И СОЦИАЛЬНАЯ ЗАЩИТА 
2.1. Выдача вы- 
писки (копии) из 
трудовой книж- 
ки 

– бесплатно 5 дней 
со дня 
обраще- 
ния 

бессрочно Бизукойть Т.А. 
заведующий 
(2-й этаж),  
тел.8(01593)-2-19-07 
на время отсутствия 
Якель А.В.,  
заместитель 
заведующего по 
основной 
деятельности 
(2-й этаж),  
8(01593)-2-19-08 
на время отсутствия 
Шапаренко  А.А., 
делопроизводитель 
(2 этаж) 
тел. 
8(01593)-2-19-08 

* Другие документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры, по запросу 

государственно- го органа (иной организации), в который обратился 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 

представи- тель заинтересованного лица, а также иные документы в случаях, указанных в пункте 2 статьи 15 Закона Республики 

Беларусь ”Об основах административных процедур“. 

** В случае полного освобождения гражданина в соответствии с законодательством от внесения платы, взимаемой при 

осуществ- лении административной процедуры, гражданин вместо документа, подтверждающего внесение платы, представляет 

документ, подтверждающий право на такое освобождение, а в случае частичного освобождения помимо документа, 

подтверждающего внесение платы, – документ, подтверждающий право на частичное освобождение. 

В случае, если для осуществления административной процедуры, которая в соответствии с настоящим перечнем должна 

осуществляться бесплатно, требуется запрос документов и (или) сведений от государственных органов и иных организаций, за 

выдачу которых предусмотрена плата, и гражданами не представлены такие документы и (или) сведения самостоятельно, граждане 

оплачивают выдачу запрашиваемых документов и (или) сведений. 

***Нумерация пунктов в настоящем Перечне соответствует порядковым номерам пунктов Перечня административных процедур, 

осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан, утвержденного Указом Президента 

Республики Беларусь от 26 апреля 2010 г. № 200 «Об административных процедурах, осуществляемых государственными органами и 

иными организациями по заявлениям граждан» (Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь, 2010 г. ). 

 



 

 

 

2.2.Выдача 
справки о месте 
работы, службы 
и занимаемой 
должности 

– бесплатно 5 дней 
со дня 
обраще- 
ния 

бессрочно Бизукойть Т.А. 
заведующий 
(2-й этаж),  
тел.8(01593)-2-19-07 
на время отсутствия 
Якель А.В.,  
заместитель 
заведующего по 
основной 
деятельности 
(2-й этаж),  
8(01593)-2-19-08 
на время отсутствия 
Шапаренко  А.А., 
делопроизводитель 
(2 этаж) 
тел. 
8(01593)-2-19-08 

2.3. Выдача 
справки о перио- 
де работы, службы 

– бесплатно 5 дней 
со дня 
обраще- 
ния 

бессрочно Бизукойть Т.А. 
заведующий 
(2-й этаж),  
тел.8(01593)-2-19-07 
на время отсутствия 
Якель А.В.,  
заместитель 
заведующего по 
основной 
деятельности 
(2-й этаж),  
8(01593)-2-19-08 
на время отсутствия 
Шапаренко  А.А., 
делопроизводитель 
(2 этаж) 
тел. 
8(01593)-2-19-08 

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

– бесплатно 5 дней 
со дня 
обраще- 
ния 

бессрочно Бизукойть Т.А. 
заведующий 
(2-й этаж),  
тел.8(01593)-2-19-07 
на время отсутствия 
Якель А.В.,  
заместитель 
заведующего по 
основной 
деятельности 
(2-й этаж),  
8(01593)-2-19-08 
на время отсутствия 
Шапаренко  А.А., 
делопроизводитель 
(2 этаж) 
тел. 
8(01593)-2-19-08 
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2.6. Назначение 
пособия в связи с 
рождением ре- 
бенка 

заявление 

паспорт или иной 
документ, удосто- 
веряющий лич- 
ность 

справка о рожде- 
нии ребенка – в 
случае, если ребе- 
нок родился в 
Республике Бела- 
русь 

свидетельство о 
рождении ребенка 
– в случае, если 
ребенок родился 
за пределами Рес- 
публики Беларусь 

свидетельства  о 
рождении, смерти 
детей, в том числе 
старше  18 лет 
(представляются 
на всех детей) 
копия  решения 
суда об усыновле- 
нии (удочерении) 
(далее – усыновле- 
ние) – для семей, 
усыновивших 

(удочеривших) 
(далее – усыно- 
вившие) детей 

выписки  (копии) 
из трудовых кни- 
жек  родителей 
(усыновителей 
(удочерителей) 
(далее – усынови- 
тели),   опекунов) 
или иные  доку- 
менты, подтверж- 
да-ющие их заня- 
тость 

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

копия реше- 
ния суда о рас- 
торжении   брака 
либо  свидетель- 
ство о расторже- 
нии брака  или 
иной   документ, 
подтверждающий 

бесплатно 10  дней 
со дня 
подачи 
заявле- 
ния, а в 
случае 
запроса 
доку- 
ментов и 
(или) 
сведе- 
ний от 
других 
государ- 
ствен- 
ных ор- 
ганов, 
иных 
органи- 
заций – 
1 месяц 

единовремен 
но 

Бизукойть Т.А. 
заведующий 
(2-й этаж),  
тел.8(01593)-2-19-07 
на время отсутствия 
Якель А.В.,  
заместитель 
заведующего по 
основной 
деятельности 
(2-й этаж),  
8(01593)-2-19-08 
на время отсутствия 
Шапаренко  А.А., 
делопроизводитель 
(2 этаж) 
тел. 
8(01593)-2-19-08 
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категорию непол- 
ной семьи, – для 
неполных семей– 
в случае необхо- 
димости  опреде- 
ления     места 
назначения  посо- 

бия 

2.8. Назначение 
пособия женщи- 
нам, ставшим на 
учет в государ- 
ствен- 
ных организаци- 
ях здравоохране- 
ния до 12- 
недельного срока 
беременности 

заявление 

паспорт или иной 
документ, удосто- 
веряющий лич- 
ность 

 
заключение вра- 
чебно-кон- 
сультационной 
комиссии 

 
выписки (копии) 
из трудовых кни- 

бесплатно 10  дней 
со  дня 
подачи 
заявле- 
ния, а в 
случае 
запроса 
доку- 
ментов и 
(или) 
сведений 
от дру- 
гих гос- 
удар- 
ствен- 

едино- 
времен- 
но 

Бизукойть Т.А. 
заведующий 
(2-й этаж),  
тел.8(01593)-2-19-07 
на время отсутствия 
Якель А.В.,  
заместитель 
заведующего по 
основной 
деятельности 
(2-й этаж),  
8(01593)-2-19-08 
на время отсутствия 
Шапаренко  А.А., 
делопроизводитель 
(2 этаж) 
тел. 
8(01593)-2-19-08 

 жек заявителя и 
супруга заявителя 
или иные доку- 
менты,  подтвер- 
ждающие их заня- 
тость, – в случае 
необходимости 
определения  ме- 
ста  назначения 
пособия 

копия реше- 
ния суда о рас- 
торжении брака 
либо  свидетель- 
ство о расторже- 
нии брака  или 
иной   документ, 
подтверждающий 
категорию непол- 
ной семьи, – для 
неполных семей 

 ных ор- 
ганов, 
иных 
органи- 
заций – 
1 месяц 
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2.9. Назначение 
пособия по уходу 
за ребенком в 
возрасте до 3 лет 

заявление 

паспорт или иной 
документ, удосто- 
веряющий лич- 
ность 

свидетельство о 
рождении ребенка 
(для иностранных 
граждан и лиц без 
гражданства, ко- 
торым предостав- 
лен статус бежен- 
ца в Республике 
Беларусь, – при 
наличии такого 
свидетельства) 

копия решения 
суда об усыновле- 
нии – для семей, 
усыновивших де- 
тей 

выписки 
(копии) из трудо- 
вых книжек роди- 
телей   (усыновите- 
лей,   опекунов) 
или иные доку- 
менты,   подтвер- 
ждающие их заня- 
тость – в случае 
необходимости 
определения  ме- 
ста  назначения 
пособия»; 

справка о том, что 
гражданин явля- 
ется обучающим- 

бесплатно 10  дней 
со дня 
подачи 
заявле- 
ния, а в 
случае 
запроса 
доку- 
ментов и 
(или) 
сведе- 
ний от 
других 
государ- 
ствен- 
ных ор- 
ганов, 
иных 
органи- 
заций – 
1 месяц 

по день до- 
стижения 
ребен- 
ком возраста 
3 лет 

Бизукойть Т.А. 
заведующий 
(2-й этаж),  
тел.8(01593)-2-19-07 
на время отсутствия 
Якель А.В.,  
заместитель 
заведующего по 
основной 
деятельности 
(2-й этаж),  
8(01593)-2-19-08 
на время отсутствия 
Шапаренко  А.А., 
делопроизводитель 
(2 этаж) 
тел. 
8(01593)-2-19-08 
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 ся 

копия решения 
суда о расторже- 
нии брака либо 
свидетельство о 
расторжении бра- 
ка или иной до- 
кумент, подтвер- 
ждающий катего- 
рию неполной се- 
мьи, – для непол- 
ных семей 

справка о выходе 
на работу, служ- 
бу, учебу до исте- 
чения отпуска по 
уходу за ребенком 
в возрасте до 3 лет 
и прекращении 
выплаты пособия – 
при оформлении 
отпуска по уходу 
за ребенком до до- 
стижения им воз- 
раста 3 лет другим 
членом семьи 

удостоверение 
ребенка-инвалида 
либо заключение 
медико- 
реабилитацион- 
ной экспертной 
комиссии  –  для 
семей,  воспиты- 
вающих ребенка- 
инвалида  в воз- 
расте до 18 лет 

свидетельство о 
заключении бра- 
ка, копия решения 
суда об установ- 
лении отцовства – 
для семей военно- 
служащих, прохо- 
дящих срочную 
военную службу, 
других военно- 
обязанных лиц 

удостоверение 
пострадавшего от 
катастрофы  на 
Чернобыльской 
АЭС, других ра- 
диационных ава- 
рий – для граж- 
дан, постоянно 
(преимуществен- 
но) проживающих 
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 на территории ра- 
диоактивного за- 
грязнения в зоне 
последующего 
отселения и в зоне 
с правом на отсе- 
ление 

    

2.91. Назначение 
пособия семьям 
на детей в воз- 
расте от 3 до 18 
лет в период 
воспитания ре- 
бенка в возрасте 
до 3 лет 

заявление 

паспорт или иной 
документ, удосто- 

веряющий лич- 
ность 

два свидетельства 
о рождении: одно 
на ребенка в воз- 
расте до 3 лет и 

одно на ребенка в 
возрасте от 3 до 
18 лет (для ино- 

странных граждан 
и лиц без граж- 

данства, которым 
предоставлены 
статус беженца 
или убежище в 

Республике Бела- 
русь, – при нали- 
чии таких свиде- 

тельств) 

справка о том, что 
гражданин явля- 
ется обучающим- 
ся, – представля- 
ется на одного 
ребенка в воз- 
расте от 3 до 

18 лет, обучающе- 
гося в учрежде- 
нии образования 
(в том числе до- 

школьного) 

выписка из реше- 
ния суда об усы- 
новлении (удоче- 
рении) – для се- 
мей, усыновив- 
ших (удочерив- 

ших) детей (пред- 
ставляется по же- 
ланию заявителя) 

копия решения 
местного испол- 
нительного и рас- 
порядительного 
органа об уста- 
новлении опеки 

(попечитель- 
ства) – для лиц, 

бесплатно 10 дней 
со дня 
подачи 
заявле- 
ния, а в 
случае 
запроса 
доку- 

ментов 
и (или) 
сведе- 
ний от 
других 

государ- 
ствен- 

ных ор- 
ганов, 
иных 

органи- 
заций – 
1 месяц 

на срок до 
даты 

наступления 
обстоятель- 
ств, влеку- 
щих пре- 
кращение 

выплаты по- 
собия 

Бизукойть Т.А. 
заведующий 
(2-й этаж),  
тел.8(01593)-2-19-07 
на время отсутствия 
Якель А.В.,  
заместитель 
заведующего по 
основной 
деятельности 
(2-й этаж),  
8(01593)-2-19-08 
на время отсутствия 
Шапаренко  А.А., 
делопроизводитель 
(2 этаж) 
тел. 
8(01593)-2-19-08 



7 
 

 назначенных опе- 
кунами (попечи- 
телями) ребенка 

свидетельство о 
заключении бра- 

ка – в случае, если 
заявитель состоит 

в браке 

копия решения 
суда о расторже- 
нии брака либо 
свидетельство о 

расторжении бра- 
ка или иной до- 

кумент, подтвер- 
ждающий катего- 
рию неполной се- 
мьи, – для непол- 

ных семей 

выписки (копии) 
из трудовых кни- 

жек родителей 
(усыновителей 
(удочерителей), 
опекунов (попе- 

чителей) или 
иные документы, 
подтверждающие 
их занятость, – в 
случае необходи- 
мости определе- 
ния места назна- 
чения пособия 

справка о размере 
пособия на детей 
и периоде его вы- 
платы (справка о 
неполучении по- 
собия на детей) – 
в случае измене- 
ния места выпла- 
ты пособия или 

назначения посо- 
бия по уходу за 
ребенком в воз- 
расте до 3 лет 
другому род- 

ственнику или 
члену семьи ре- 
бенка (детей), 

находящимся в 
отпуске по уходу 
за ребенком до 
достижения им 
возраста 3 лет 

(отпуске по уходу 
за детьми) или 

приостановившим 
предпринима- 
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 тельскую, нотари- 
альную, адвокат- 
скую, ремеслен- 

ную деятельность, 
деятельность по 
оказанию услуг в 
сфере агроэкоту- 
ризма в связи с 

уходом за ребен- 
ком в возрасте до 
3 лет и не являю- 
щимся ребенку 

(детям) матерью 
(мачехой) или от- 
цом (отчимом) в 
полной семье, ро- 
дителем в непол- 
ной семье, усыно- 
вителем (удоче- 

рителем) 

документы и 
(или) сведения о 
выбытии ребенка 

из учреждения 
образования с 

круглосуточным 
режимом пребы- 
вания, учрежде- 
ния социального 
обслуживания, 

осуществляющего 
стационарное со- 
циальное обслу- 

живание, детского 
интернатного 

учреждения, дома 
ребенка, прием- 
ной семьи, дет- 
ского дома се- 
мейного типа, 

учреждения обра- 
зования, в кото- 

ром ребенку 
предоставлялось 
государственное 

обеспечение, дома 
ребенка исправи- 
тельной колонии, 
учреждения уго- 

ловно- 
исполнительной 
системы либо об 

освобождении его 
из-под стражи – в 
случае, если ребе- 
нок находился в 
указанных учре- 
ждениях, прием- 
ной семье, дет- 

ском доме семей- 
ного типа, под 

стражей 

    



9 
 

2.12. Назначение 
пособия на детей 
старше 3 лет из 
отдельных кате- 
горий семей 

заявление 

паспорт или иной 
документ, удосто- 
веряющий лич- 
ность 

свидетельства о 
рождении несо- 
вершеннолет- 
них детей (пред- 
ставляются на всех 
детей) (для ино- 
странных граждан 
и лиц без граж- 
данства, 
которым предо- 
ставлен статус бе- 
женца в Респуб- 
лике Беларусь, – 
при наличии 
таких 
свидетельств) 

копия решения 
суда о расторже- 
нии брака либо 
свидетельство о 
расторжении брака 
или иного доку- 
мента, подтвер- 
ждающего катего- 
рию неполной се- 
мьи, – для непол- 
ных семей 

копия решения су- 
да об усыновлении 
– для семей, усы- 
новивших детей 

справка о том, что 
гражданин   явля- 
ется обучающим- 
ся, – на  детей 
старше  14 лет 
(представляется 
на дату определе- 
ния права на по- 
собие и на начало 
учебного года) 

сведения о полу- 
ченных  доходах 
(их отсутствии) 
каждого   члена 
семьи  за  год, 
предшествующий 
году обращения 

удостоверение 
ребенка-инвалида 
либо заключение 
медико- 

бесплатно 10 дней 
со  дня 
подачи 
заявле- 
ния, а в 
случае 
запроса 
доку- 
ментов и 
(или) 
сведений 
от дру- 
гих гос- 
удар- 
ствен- 
ных ор- 
ганов, 
иных 
органи- 
заций  – 
1 месяц 

По 31 июля 
или  по  31 
декабря ка- 
лендарного 
года, в кото- 
ром назначе- 
но пособие, 
либо по день 
достижения 
ребен-ком 
16-, 18- 
летнего воз- 
рас- 
та 

Бизукойть Т.А. 
заведующий 
(2-й этаж),  
тел.8(01593)-2-19-07 
на время отсутствия 
Якель А.В.,  
заместитель 
заведующего по 
основной 
деятельности 
(2-й этаж),  
8(01593)-2-19-08 
на время отсутствия 
Шапаренко  А.А., 
делопроизводитель 
(2 этаж) 
тел. 
8(01593)-2-19-08 
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 реабилитацион- 
ной экспертной 
комиссии  –  для 
семей,  воспиты- 
вающих ребенка- 
инвалида  в воз- 
расте до 18 лет 

справка об удер- 
жании алиментов 
и их размере 

справка о призыве 
на срочную воен- 
ную службу – для 
семей военнослу- 
жащих, проходя- 
щих срочную во- 
енную службу 

удостоверение 
инвалида – для 
родителя в непол- 
ной семье, кото- 
рому установлена 
инвалидность  I 
или II группы 

выписки (копии) 
из трудовых кни- 
жек родителей 
(усыновителей, 
опекунов)  или 
иных документов, 
подтверждающих 
их занятость 

свидетельство о 
заключении бра- 
ка, копия решения 
суда об установ- 
лении отцовства – 
для семей военно- 
служащих, прохо- 
дящих срочную 
военную службу, 
других военно- 
обязанных лиц 

    

2.13. Назначение 

пособия по вре- 

мен- 

ной нетрудоспосо 

бности по уходу 

за больным ре- 

бенком в воз- 

расте до 14 лет 

(ребенком- 

инвалидом в 

возрасте до 18 

лет) 

листок нетрудо- 
способности 

2.13. Назна- 

чение посо- 

бия по вре- 

мен- 

ной нетрудос 

пособности 

по уходу за 

больным ре- 

бенком в воз- 

расте до 14 

лет (ребен- 

ком- 
инвалидом в 

органи- 
зация по 

месту 

работы, 

органы 

Фонда 

листок не- 
трудоспо- 

собности 

Бизукойть Т.А. 
заведующий 
(2-й этаж),  
тел.8(01593)-2-19-07 
на время отсутствия 
Якель А.В.,  
заместитель 
заведующего по 
основной 
деятельности 
(2-й этаж),  
8(01593)-2-19-08 
на время отсутствия 
Шапаренко  А.А., 
делопроизводитель 
(2 этаж) 
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тел. 
8(01593)-2-19-08 

  возрасте до 18 
лет) 

   

2.14. Назначение 

пособия по вре- 

менной нетрудо- 

способности по 

уходу за ребен- 

ком в возрасте до 

3 лет и ребенком- 

инвалидом в 

возрасте до 

18 лет в случае 

болезни матери 

либо другого ли- 

ца, фактически 

осуществляюще- 

го уход за ребен- 

ком 

листок нетрудо- 
способности 

2.14. Назна- 

чение посо- 

бия по вре- 

менной не- 

трудоспособ- 

ности по ухо- 

ду за ребен- 

ком в воз- 

расте до 3 лет 

и ребенком- 

инвалидом в 

возрасте до 

18 лет в слу- 

чае болезни 

матери либо 

другого лица, 

фактически 

осуществля- 

ющего уход 

за ребенком 

органи- 
зация по 

месту 

работы, 

органы 

Фонда 

листок не- 
трудоспо- 

собности 

Бизукойть Т.А. 
заведующий 
(2-й этаж),  
тел.8(01593)-2-19-07 
на время отсутствия 
Якель А.В.,  
заместитель 
заведующего по 
основной 
деятельности 
(2-й этаж),  
8(01593)-2-19-08 
на время отсутствия 
Шапаренко  А.А., 
делопроизводитель 
(2 этаж) 
тел. 
8(01593)-2-19-08 
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2.16. Назначение 

пособия по вре- 

менной нетрудо- 

способности по 

уходу за ребен- 

ком-инвалидом в 

возрасте до 18 

лет в случае его 

санаторно- 

курортного ле- 

че- 

ния, медицинско 

й реабилитации 

листок нетрудо- 
способности 

бесплатно 10 дней 
со дня 

обраще- 

ния, а в 

случае 

запроса 

доку- 

ментов и 

(или) 

сведе- 

ний от 

других 

государ- 
ствен- 

ных ор- 

ганов, 

иных 

органи- 

заций и 

(или) 

получе- 

ния до- 

полни- 

тельной 

инфор- 

мации, 

необхо- 

димой 

для 

назна- 

чения 

посо- 

на срок, ука- 
занный в 

листке не- 

трудоспо- 

собности 

Бизукойть Т.А. 
заведующий 
(2-й этаж),  
тел.8(01593)-2-19-07 
на время отсутствия 
Якель А.В.,  
заместитель 
заведующего по 
основной 
деятельности 
(2-й этаж),  
8(01593)-2-19-08 
на время отсутствия 
Шапаренко  А.А., 
делопроизводитель 
(2 этаж) 
тел. 
8(01593)-2-19-08 

   бия, – 1 
месяц 

  

2.19. Выдача 
справки о выхо- 
де на  работу, 
службу до исте- 
чения отпуска по 
уходу за  ребен- 
ком в возрасте до 
3 лет и прекра- 
щении выплаты 
пособия 

– бесплатно 5 дней 
со дня 
обраще- 
ния 

бессрочно Бизукойть Т.А. 
заведующий 
(2-й этаж),  
тел.8(01593)-2-19-07 
на время отсутствия 
Якель А.В.,  
заместитель 
заведующего по 
основной деятельности 
(2-й этаж),  
8(01593)-2-19-08 
на время отсутствия 
Шапаренко  А.А., 
делопроизводитель 
(2 этаж) 
тел. 
8(01593)-2-19-08 
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ГЛАВА 6 

ОБРАЗОВАНИЕ 
6.3. Выдача 
справки  о том, 
что гражданин 
является  обуча- 
ющимся (с ука- 
занием   необхо- 
димых сведений, 
которыми распо- 
лагает  учрежде- 
ние образования) 

- бесплатно в день 
обраще- 

ния 
6 меся- 

цев 

Бизукойть Т.А. 
заведующий 
(2-й этаж),  
тел.8(01593)-2-19-07 
на время отсутствия 
Якель А.В.,  
заместитель 
заведующего по 
основной 
деятельности 
(2-й этаж),  
8(01593)-2-19-08 
на время отсутствия 
Шапаренко  А.А., 
делопроизводитель 
(2 этаж) 
тел. 
8(01593)-2-19-08 

 


