
 

 

 
ПЕРЕЧЕНЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

осуществляемых государственным учреждением «Поставский территориальный 
центр социального обслуживания населения» по заявлениям граждан по месту 

работы в соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от  
26 апреля 2010 № 200  «Об административных процедурах, осуществляемых 

государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан» 
 

Наимено-
вание 

админи-
стративной 
процедуры 

 
 

Документы и (или) 
сведения, 

представляемые 
гражданином для 
осуществления 

административной 
процедуры 

Максимальный 
срок 

осуществления 
администра-

тивной 
процедуры  

Срок действия 
справки, другого 

документа 
(решения), 

выдаваемых 
(принимаемого)   

при 
осуществлении 
администра-

тивной 
процедуры 

Ф.И.О., должность, 
№ кабинета и телефона 

ответственного 
за осуществление 
административной 

процедуры 
(Ф.И.О., должность, 

№ кабинета и телефона 
временно замещающего)                       
 

Нижеперечисленные административные процедуры осуществляются на бесплатной основе 

2.1. Выдача 
выписки 
(копии) из 
трудовой 
книжки 

 
 

 –  5 дней со дня 
обращения 

бессрочно Ясюкович Ольга 
Генриховна – старший 
инспектор по кадрам,     

 каб. 6, тел. 20938 
(Подоксенов 
Александр  

Владимирович – 
юрисконсульт, 

 каб. 6, тел. 20938) 
2.2. Выдача 
справки о 
месте 
работы, 
службы и 
занимаемой 
должности 

 
 

–  5 дней со дня 
обращения 

бессрочно Ясюкович Ольга 
Генриховна – старший 
инспектор по кадрам,     

 каб. 6, тел. 20938 
(Подоксенов 
Александр  

Владимирович – 
юрисконсульт, 

 каб. 6, тел. 20938) 
2.3. Выдача 
справки о 
периоде 
работы, 
службы 
 

– 5 дней со дня 
обращения 

бессрочно Ясюкович Ольга 
Генриховна – старший 
инспектор по кадрам,     

 каб. 6, тел. 20938 
(Подоксенов 
Александр  

Владимирович, 
 каб. 6, тел. 20938) 

2.4. Выдача 
справки о 
размере за-
работной 
платы (де-
нежного 
довольст-
вия, 
ежемесяч-
ного денеж-
ного со- 
держания) 
 

– 5 дней со дня 
обращения 

бессрочно  Теляк Светлана 
Ивановна  –  

главный бухгалтер,     
 каб. 12, тел. 24062 

(Мацкевич Ирена 
Евгеньевна – 

бухгалтер, 
 каб. 12, тел. 24061) 
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2.5. Назна-
чение по-
собия по 
беремен-
ности и 
родам 

 
 

паспорт или иной 
документ, 
удостоверяющий 
личность 
 

листок 
нетрудоспособности 
 
справка о размере 
заработной платы - в 
случае, если период, 
за который 
определяется 
среднедневной 
заработок для 
назначения пособия, 
состоит из периодов 
работы у разных 
нанимателей 

10 дней со дня 
обращения, а в 
случае за-
проса либо 
представления 
документов и 
(или) сведений 
от других 
государствен-
ных органов, 
иных 
организаций и 
(или) полу-
чения допол-
нительной ин-
формации, 
необходимой 
для назначения 
пособия, - 1 
месяц 

 на срок, 
указанный в 

листке 
нетрудоспо-

собности 

Теляк Светлана 
Ивановна  –  

главный бухгалтер,     
 каб. 12, тел. 24062 

(Мацкевич Ирена 
Евгеньевна – 

бухгалтер, 
 каб. 12, тел. 24061) 

2.6. Назна-
чение 
пособия в 
связи с 
рождением 
ребенка 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 –  усыновив-
шие) детей 
 
выписки (копии) из 
трудовых книжек 

10 дней со 
дня подачи 
заявления, а в 
случае запроса 
документов и 
(или) сведений 
от других го-
сударственных 
органов, иных 
организаций - 
1 месяц 

единовременно Теляк Светлана 
Ивановна  –  

главный бухгалтер,     
 каб. 12, тел. 24062 

(Мацкевич Ирена 
Евгеньевна – 

бухгалтер, 
 каб. 12, тел. 24061) 
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 родителей (усы-
новителей (удо-
черителей) (далее – 
усыновители), 
опекунов) или иные 
документы, подтвер-
ждающие их заня-
тость, - в случае не-
обходимости опре-
деления 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 испол-
нительного и распо-
рядительного органа 
об установлении 
опеки (попечи-
тельства) - для лиц, 
назначенных опе-
кунами (попечи-
телями) ребенка 
 
свидетельство о за-
ключении брака - в 
случае, если заяви- 
тель состоит в браке 

2.8. Назна-
чение по-
собия жен-
щинам, 
ставшим на 
учет в госу-
дарствен-
ных орга-
низациях 
здраво-
охранения 
до 12-
недельного 
срока бере-
менности 

 
 

заявление 
 
паспорт или иной 
документ, 
удостоверяющий 
личность 
 
заключение 
врачебно-
консультационной 
комиссии 
 
выписки (копии) из 
трудовых книжек за-
явителя и супруга 
заявителя или иные 
документы, 
подтверждающие их 
занятость, - в случае 
необходимости 
определения места 
назначения пособия  

110 дней со дня 
подачи за-
явления, а в 
случае запро-
са документов 
и (или) 
сведений от 
других госу-
дарственных 
органов, иных 
организаций - 
1 месяц 

единовременно  Теляк Светлана 
Ивановна  –  

главный бухгалтер,     
 каб. 12, тел. 24062 

(Мацкевич Ирена 
Евгеньевна – 

бухгалтер, 
 каб. 12, тел. 24061) 
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копия решения суда 
о расторжении брака 
либо свидетельство  
о расторжении брака 
или иной документ, 
подтверждающий 
категорию неполной 
семьи, - для 
неполных семей 
 
свидетельство о за-
ключении брака - в 
случае, если заяви-
тель состоит в браке 

2.9. Назна-
чение 
пособия по 
уходу за 
ребенком в 
возрасте до 
3 лет 
 

заявление 
 
паспорт или иной 
документ,   
удостоверяющий 
личность 
 
свидетельства о 
рождении детей (при 
воспитании в семье 
двоих и более 
несовершеннолет-
них детей – не менее 
двух свидетельств о 
рождении) для 
иностранных 
граждан и лиц без 
гражданства, 
которым пре-
доставлен статус 
беженца в Рес-
публике Беларусь, – 
при наличии таких 
свидетельств) 
 
копия решения суда 
об усыновлении – 
для семей, 
усыновивших детей 
 
копия решения 
местного исполни-
тельного и распо-
рядительного органа 
об установлении 
опеки (попечи-
тельства) – для лиц, 
назначенных опеку-
нами (попечи-
телями) ребенка 
 
удостоверение 
инвалида либо 
заключение медико-
реабилитационной 

10 дней со дня 
подачи заявле-
ния, а в случае 
запроса доку-
ментов и (или) 
сведений от 
других 
государ-
ственных ор-
ганов, иных 
организаций - 
1 месяц 

по день 
достижения 

ребенком 
возраста 3 лет 

Теляк Светлана 
Ивановна  –  

главный бухгалтер,     
 каб. 12, тел. 24062 

(Мацкевич Ирена 
Евгеньевна – 

бухгалтер, 
 каб. 12, тел. 24061) 
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экспертной комиссии 
– для ребенка-
инвалида в  возрасте 
до 3 лет 
 
удостоверение по-
страдавшего от ка-
тастрофы на 
Чернобыльской АЭС, 
других 
радиационных 
аварий – для 
граждан, постоянно 
(преимущественно) 
проживающих на 
территории, 
подвергшейся ра-
диоактивному за-
грязнению в зоне 
последующего 
отселения или в зоне 
с правом на 
отселение 
 
 свидетельство о за-
ключении брака - в 
случае, если 
заявитель состоит в 
браке 
 
 копия решения суда 
о расторжении брака 
либо свидетельство о 
расторжении брака 
или 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 (усыно-
вителей, опекунов) 
или иные доку-
менты, подтвер-
ждающие их за-
нятость, - в случае 
необходимости 
определения места 
назначения пособия 
 
справка о том, что 
гражданин является 
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обучающимся  
справка о выходе  на 
работу, службу  до 
истечения   отпуска    
по уходу за ребенком 
в возрасте   до  3  лет  
и прекращении 
выплаты пособия - 
при   оформлении 
отпуска по уходу за 
ребенком до 
достижения им 
возраста 3  лет      
другим членом   
семьи    или    
родственником 
ребенка 
 
справка о размере 
пособия на детей и 
периоде его выплаты 
- в случае изменения 
места выплаты 
пособия 

2.9-1. Наз- 
  начение 
пособия 
семьям на 
детей в 
возрасте от 
3 до 18 лет 
в период 
воспитания 
ребенка в 
возрасте до 
3 лет 

 

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, 
обучающегося в 
учреждении 
образования (в том 
числе дошкольного) 

копия решения суда 
об усыновлении – 
для семей, 
усыновивших детей 

10 дней со дня 
подачи 
заявления, а в 
случае запроса 
документов и 
(или) сведений 
от других 
государствен-
ных органов, 
иных 
организаций - 
1 месяц 

на срок  до даты 
наступления 

обстоятельств, 
влекущих 

прекращение 
выплаты 
пособия 

Теляк Светлана 
Ивановна  –  

главный бухгалтер,     
 каб. 12, тел. 24062 

(Мацкевич Ирена 
Евгеньевна – 

бухгалтер, 
 каб. 12, тел. 24061) 
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копия решения 
местного 
исполнительного и 
распорядительного 
органа об 
установлении опеки 
(попечительства) – 
для лиц, 
назначенных 
опекунами 
(попечителями) 
ребенка 

свидетельство о 
заключении брака - в 
случае, если 
заявитель состоит в 
браке 

копия решения суда 
о расторжении брака 
либо свидетельство о 
расторжении брака 
или иной документ, 
подтверждающий 
категорию неполной 
семьи, - для 
неполных семей 
 
справка о периоде, за 
который выплачено 
пособие по 
беременности и 
родам, - для лиц, 
которым пособие по 
уходу за ребенком в 
возрасте до 3 лет 
назначается со дня, 
следующего за днем 
окончания периода 
освобождения от 
работы (службы), 
учебы, установ-
ленного листком 
нетрудоспособности 
по беременности и 
родам 
выписки (копии) из 
трудовых книжек 
родителей 
(усыновителей, 
опекунов (попечи-
телей) или иные 
документы, 
подтверждающие их 
занятость, - в случае 
необходимости 
определения места 
назначения пособия 
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справка о размере 
пособия на детей и 
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) 

2.12. Назна-
чение 
пособия на 
детей 
старше 3 
лет из 
отдельных 
категорий 
семей 

 
  

заявление 
 
паспорт или иной 
документ, 
удостоверяющий 
личность 
 
свидетельства о 
рождении несовер-
шеннолетних детей 
(представляются на 
всех детей) (для 
иностранных граж-
дан и лиц без 
гражданства, кото-
рым предоставлен 
статус беженца в 
Республике 
Беларусь, – при 
наличии таких 
свидетельств) 
 
копия решения суда 
об усыновлении – 
для семей, 
усыновивших детей 
копия решения 
местного исполни-
тельного и распо-
рядительного органа 
об установлении 
опеки (попечи-
тельства) - для лиц, 
назначенных опе-
кунами (попе-
чителями) ребенка 
 
 

10 дней со 
дня подачи 
заявления, а в 
случае запроса 
документов и 
(или) сведений 
от других 
государствен-
ных органов, 
иных 
организаций - 
1 месяц 

по 30 июня или 
по 31 декабря 
календарного 

года, в котором 
назначено 

пособие, либо 
по день 

достижения 
ребенком 16-, 

18-летнего 
возраста 

Теляк Светлана 
Ивановна  –  

главный бухгалтер,     
 каб. 12, тел. 24062 

(Мацкевич Ирена 
Евгеньевна – 

бухгалтер, 
 каб. 12, тел. 24061) 
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удостоверение 
инвалида либо 
заключение медико-
реабилитационной 
экспертной комиссии 
об установлении 
инвалидности - для 
ребенка-инвалида в 
возрасте до 18 лет 
 
удостоверение 
инвалида для матери 
(мачехи), отца 
(отчима), 
усыновителя, опе-
куна (попечителя), 
являющихся 
инвалидами 
 
справка о призыве на 
срочную военную 
службу - для семей 
военнослужащих, 
проходящих срочную 
военную службу 
справка о направ-
лении на альтерна-
тивную службу - для 
семей граждан, 
проходящих 
альтернативную 
службу 
 
свидетельство о 
заключении брака - в 
случае, если 
заявитель состоит в 
браке 
 
копия решения суда 
о расторжении брака 
либо свидетельство о 
расторжении брака 
или иной документ, 
подтверждающий 
категорию неполной 
семьи, - для 
неполных семей 
 
копия решения суда 
об установлении 
отцовства - для семей 
военнослужащих, 
проходящих срочную 
военную службу, 
семей граждан, 
проходящих 
альтернативную 
службу 
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справка о том, что 
гражданин является 
обучающимся 
(представляется на 
всех детей, на детей 
старше 14 лет 
представляется на 
дату определения 
права на пособие и 
на начало учебного 
года) 
 
выписки (копии) из 
трудовых книжек 
родителей (усыно-
вителей), опекунов 
(попечителей) или 
иные документы, 
подтверждающие их 
занятость 
 
 
сведения о полу-
ченных доходах за 6 
месяцев года, 
предшествующего 
году обращения, - 
для трудоспособно-
го отца (отчима) в 
полной семье, 
родителя в неполной 
семье, усыновителя, 
опекуна (попечителя) 
справка о размере 
пособия на детей и 
периоде его выплаты 
- в случае изменения 
места выплаты 
пособия 
 
 
 
 

2.13. Назна-
чение посо-
бия по вре-
менной 
нетрудо-
способнос-
ти по уходу 
за больным 
ребенком в 
возрасте до 
14 лет 
(ребенком-
инвалидом 
в возрасте 
до 18 лет) 

 

листок 
нетрудоспособности 

10 дней со дня 
обращения, а в 
случае запроса 
документов и 
(или) сведений 
от других го- 
сударственных 
органов, иных 
организаций и 
(или) получе-
ния дополни- 
тельной инфо- 
рмации, необ- 
бходимой для 
назначения по- 
собия, -1 месяц 

на срок, 
указанный в 

листке 
нетрудоспо-

собности 

Теляк Светлана 
Ивановна  –  

главный бухгалтер,     
 каб. 12, тел. 24062 

(Мацкевич Ирена 
Евгеньевна – 

бухгалтер, 
 каб. 12, тел. 24061) 
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2.14. Наз-
начение 
пособия по 
временной 
нетрудо-
способност
и, по уходу 
за ребенком 
в возрасте 
до 3 лет и 
ребенком-
инвалидом 
в возрасте 
до 18 лет в 
случае 
болезни 
матери 
либо 
другого ли-
ца, факти-
чески осу-
ществляю-
щего уход 
за ребенком 
 
 

листок 
нетрудоспособности 

10 дней со дня 
обращения, а в 
случае запроса 
документов и 
(или) сведений 
от других 
государствен-
ных органов, 
иных 
организаций и 
(или) 
получения 
дополнительно
й информации, 
необходимой 
для назначения 
пособия, - 1 
месяц 
 

на срок, 
указанный в 

листке 
нетрудоспо-

собности 

Теляк Светлана 
Ивановна  –  

главный бухгалтер,     
 каб. 12, тел. 24062 

(Мацкевич Ирена 
Евгеньевна – 

бухгалтер, 
 каб. 12, тел. 24061) 

2.16. Наз-
начение 
пособия по 
временной 
нетрудо-
способнос-
ти по уходу 
за 
ребенком-
инвалидом 
в  возрасте 
до 18 лет в 
случае его  
санаторно-
курортного 
лечения, 
медицин-
ской реа-
билитации 
 
 

листок 
нетрудоспособности 
 
 

10 дней со дня 
обращения, а в 
случае запроса 
документов и 
(или) сведений 
от других 
государствен-
ных органов, 
иных органи-
заций и (или) 
получения 
дополнительно
й информации, 
необходимой 
для назначения 
пособия, - 1 
месяц 

на срок, 
указанный в 

листке 
нетрудоспо-

собности 

Теляк Светлана 
Ивановна  –  

главный бухгалтер,     
 каб. 12, тел. 24062 

(Мацкевич Ирена 
Евгеньевна – 

бухгалтер, 
 каб. 12, тел. 24061) 

2.18. Вы-
дача 
справки о 
размере 
пособия на 
детей и 
периоде его 
выплаты 
 
 
 

 

паспорт или иной 
документ, 
удостоверяющий 
личность 

5 дней со дня 
обращения 

бессрочно Теляк Светлана 
Ивановна  –  

главный бухгалтер,     
 каб. 12, тел. 24062 

(Мацкевич Ирена 
Евгеньевна – 

бухгалтер, 
 каб. 12, тел. 24061) 
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2.19. Выда-
ча справки 
о выходе на 
работу, 
службу до 
истечения 
отпуска по 
уходу за ре-
бенком в 
возрасте до 
3 лет и 
прекраще-
нии выпла-
ты пособия 
 
 

– 5 дней со дня 
обращения 

бессрочно Теляк Светлана 
Ивановна  –  

главный бухгалтер,     
 каб. 12, тел. 24062 

(Мацкевич Ирена 
Евгеньевна – 

бухгалтер, 
 каб. 12, тел. 24061) 

2.20. Выда-
ча справки 
об удер-
жании 
алиментов 
и их 
размере 
 
 
 
 

 

паспорт или иной 
документ, 
удостоверяющий 
личность 

5 дней со дня 
обращения 

бессрочно Теляк Светлана 
Ивановна  –  

главный бухгалтер,     
 каб. 12, тел. 24062 

(Мацкевич Ирена 
Евгеньевна – 

бухгалтер, 
 каб. 12, тел. 24061) 

2.24. Выда-
ча справки 
о необеспе-
ченности 
ребенка в 
текущем 
году путев-
кой за счет 
средств го-
сударст-
венного 
социально-
го страхо-
вания в ла-
герь с кру-
глосуточ-
ным пребы-
ванием 
 
 

– 5 дней со дня 
обращения 

бессрочно Теляк Светлана 
Ивановна  –  

главный бухгалтер,     
 каб. 12, тел. 24062 

(Мацкевич Ирена 
Евгеньевна – 

бухгалтер, 
 каб. 12, тел. 24061) 

2.25. Выда-
ча справки 
о 
нахождени
и в отпуске 
по уходу за 
ребенком 
до 
достижения 
им возраста 
3 лет 

– 
 

5 дней со дня    
обращения 
 
 
 
 
 
 

 

 бессрочно 
 

Ясюкович Ольга 
Генриховна –   старший 
инспектор по кадрам,   
    каб. 6, тел. 20938 

(Подоксенов 
Александр  

Владимирович - 
юрисконсульт, 

 каб. 6, тел. 20938)  
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2.29. Выда-
ча справки 
о периоде, 
за который 
выплачено 
пособие по 
беремен-
ности и 
родам 

паспорт или иной 
документ, 
удостоверяющий 
личность 

3 дня со дня 
обращения 

бессрочно Теляк Светлана 
Ивановна  –  

главный бухгалтер,     
 каб. 12, тел. 24062 

(Мацкевич Ирена 
Евгеньевна – 

бухгалтер, 
 каб. 12, тел. 24061) 

2.35. Вып-
лата по-
собия на 
погребение 

заявление лица, 
взявшего на себя 
организацию по-
гребения умершего 
(погибшего) 
 
паспорт или иной 
документ, 
удостоверяющий 
личность заявителя 
 
справка о смерти - в 
случае, если смерть 
зарегистрирована в 
Республике Беларусь 
 
свидетельство о 
смерти - в случае, 
если смерть заре-
гистрирована за 
пределами 
Республики Беларусь 
 
свидетельство о 
рождении (при его 
наличии) - в случае 
смерти ребенка 
(детей) 
 
справка о том, что 
умерший в возрасте 
от 18 до 23 лет на 
день смерти являлся 
обучающимся, - в 
случае смерти лица в 
возрасте от 18 до 23 
лет 

1 рабочий день 
со дня подачи 
заявления, а в 
случае запроса 
документов и 
(или) сведений 
от других 
государствен-
ных органов, 
иных органи-
заций - 1 месяц 

единовременно Теляк Светлана 
Ивановна  –  

главный бухгалтер,     
 каб. 12, тел. 24062 

(Мацкевич Ирена 
Евгеньевна – 

бухгалтер, 
 каб. 12, тел. 24061) 
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18.7. Выда-
ча справки 
о наличии 
или об 
отсутствии 
исполни- 
тельных 
листов и 
(или) иных 
требований 
о 
взыскании 
с лица 
задол-
женности 
по налогам, 
другим 
долгам и 
обязатель-
ствам перед 
Республи-
кой Бела-
русь, ее 
юридичес-
кими и фи-
зическими 
лицами для 
решения 
вопроса о 
выходе из 
граждан-
ства 
Республики 
Беларусь 

заявление 
 
паспорт или иной 
документ, 
удостоверяющий 
личность 

5 рабочих дней 
со дня подачи 
заявления, а 
при 
необходимост
и проведения 
специальной (в 
том числе 
налоговой) 
проверки, за-
проса доку-
ментов и (или) 
сведений от 
других госу-
дарственных 
органов, иных 
организаций - 
1 месяц 

6 месяцев 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Теляк Светлана 
Ивановна  –  

главный бухгалтер,     
 каб. 12, тел. 24062 

(Мацкевич Ирена 
Евгеньевна – 

бухгалтер, 
 каб. 12, тел. 24061) 

 

18.13. Вы-
дача 
справки о 
доходах, 
исчислен-
ных и удер-
жанных 
суммах 
подоходно-
го налога с 
физических 
лиц 

паспорт или иной 
документ, 
удостоверяющий 
личность 
 
 

в день 
обращения 

бессрочно Теляк Светлана 
Ивановна  –  

главный бухгалтер,     
 каб. 12, тел. 24062 

(Мацкевич Ирена 
Евгеньевна – 

бухгалтер, 
 каб. 12, тел. 24061) 

 
 
 


