Перечень
административных процедур, осуществляемых государственным учреждением образования «Ворнянская средняя школа»
	Наименование административной процедуры
	Государственный орган (иная организация), в который гражданин должен обратится
	Документы и (или) сведения представляемые гражданином для осуществления административной процедуры
	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения) выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры

	2.1. Выдача выписки (копии) из трудовой  книжки


	Учреждение образования
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	Ответственный за выполнение административной процедуры – инспектор по кадрам Стефанович Е.Г. тел.79829; каб.№21, 2 этаж
Понедельник-вторник; четверг-пятница с 08.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 14.00. Среда – согласно графика приёма граждан с заявлениями об осуществлении административных процедур.

В случае временного отсутствия Стефанович Е.Г.  - секретарь Тарашкевич Т.И., приёмная, 1 этаж; тел. 79829


	2.2. Выдача справки о месте работы и занимаемой должности


	Учреждение образования
	
	бесплатно 
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	Ответственный за выполнение административной процедуры – инспектор по кадрам Стефанович Е.Г. тел.79829; каб.№21, 2 этаж

Понедельник-вторник; четверг-пятница с 08.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 14.00. Среда – согласно графика приёма граждан с заявлениями об осуществлении административных процедур.

В случае временного отсутствия Стефанович Е.Г.  - секретарь Тарашкевич Т.И., приёмная, 1 этаж; тел. 79829


	2.3. Выдача справки о периоде работы


	Учреждение образования
	
	бесплатно 
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	Ответственный за выполнение административной процедуры – инспектор по кадрам Стефанович Е.Г. тел.79829; каб.№21, 2 этаж

Понедельник-вторник; четверг-пятница с 08.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 14.00. Среда – согласно графика приёма граждан с заявлениями об осуществлении административных процедур.

В случае временного отсутствия Стефанович Е.Г.  - секретарь Тарашкевич Т.И., приёмная, 1 этаж; тел. 79829


	2.19. Выдача справки о выходе на работу до истечения отпуска по уходу  за ребенком в возрасте 3-х лет и прекращения выплаты пособия

	Учреждение образования
	
	бесплатно 
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	Ответственный за выполнение административной процедуры – инспектор по кадрам Стефанович Е.Г. тел.79829; каб.№21, 2 этаж

Понедельник-вторник; четверг-пятница с 08.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 14.00. Среда – согласно графика приёма граждан с заявлениями об осуществлении административных процедур.

В случае временного отсутствия Стефанович Е.Г.  - секретарь Тарашкевич Т.И., приёмная, 1 этаж; тел. 79829


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

	Учреждение образования
	
	бесплатно 
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	Ответственный за выполнение административной процедуры – инспектор по кадрам Стефанович Е.Г. тел.79829; каб.№21, 2 этаж

Понедельник-вторник; четверг-пятница с 08.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 14.00. Среда – согласно графика приёма граждан с заявлениями об осуществлении административных процедур.

В случае временного отсутствия Стефанович Е.Г.  - секретарь Тарашкевич Т.И., приёмная, 1 этаж; тел. 79829


	6.1. Выдача дубликатов:

6.1.1. документов об образовании:

свидетельства об общем базовом образовании.
	Учреждение образования
	заявление с указанием причин утраты документа или приведения его в негодность.

Пришедшее в негодность свидетельство – в случае, если свидетельство пришло в негодность.

Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Документ, подтверждающий внесение платы.

	0,1 базовой величины 
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно

	Ответственный за выполнение административной процедуры – директор Юркойть Е.И., тел. 79829.
В случае временного отсутствия Юркойть Е.И.  – заместитель директора Томашевич Н.В., каб.28, 2 этаж;  


	Выдача аттестата об общем среднем образовании.
	Учреждение образования
	заявление с указанием причин утраты документа или приведения его в негодность.

Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Документ, подтверждающий внесение платы.

	0,1 базовой величины 
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно

	Ответственный за выполнение административной процедуры – директор Юркойть Е.И., тел. 79829
В случае временного отсутствия Юркойть Е.И.  – заместитель директора Томашевич Н.В., каб.28, 2 этаж;  

	6.1.2. приложения к документу об образовании
	Учреждение образования
	заявление с указанием причин утраты документа или приведения его в негодность.

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

документ, подтверждающий внесение платы.

	бесплатно
	1 день со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно

	Ответственный за выполнение административной процедуры – директор Юркойть Е.И., тел. 79829
В случае временного отсутствия Юркойть Е.И.  – заместитель директора Томашевич Н.В., каб.28, 2 этаж;  

	6.1.3. свидетельства о специальном образовании
	Учреждение образования
	заявление с указанием причин утраты документа или приведения его в негодность.

Пришедшее в негодность свидетельство – в случае, если свидетельство пришло в негодность.

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

документ, подтверждающий внесение платы.

	0,1 базовой величины
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно

	Ответственный за выполнение административной процедуры – директор Юркойть Е.И., тел. 79829
В случае временного отсутствия Юркойть Е.И.  – заместитель директора Томашевич Н.В., каб.28, 2 этаж;  

	6.1.Выдача дубликатов: 

6.1.1. документа об образовании, приложения к нему, документа об обучении
	учреждение образования
	заявление с указанием причин утраты документа или приведения его в негодность
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
пришедший в негодность документ – в случае, если документ пришел в негодность
документ, подтверждающий внесение платы
	0,1 базовой величины – за дубликат свидетельства об общем базовом образовании, аттестата об общем среднем образовании
0,2 базовой величины – за дубликат иного документа об образовании (для граждан Республики Беларусь)
1 базовая величина – за дубликат иного документа об образовании (для иностранных граждан и лиц без гражданства)
бесплатно – дубликат приложения к документу об образовании, дубликат документа об обучении 
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно

	
	
	
	
	
	

	Дополнительных документов для осуществления административной процедуры запрашивать не требуется.

Ответственный за выполнение административной процедуры – директор Юркойть Е.И., тел. 79829
В случае временного отсутствия Юркойть Е.И.  – заместитель директора Томашевич Н.В., каб.28, 2 этаж;  

	6.2. Выдача в связи с изменением половой принадлежности:

6.2.1. документа об образовании, приложения к нему, документа об обучении 
	учреждение образования
	заявление
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
ранее выданный документ
свидетельство о перемене имени
документ, подтверждающий внесение платы
	0,1 базовой величины – за свидетельство об общем базовом образовании, аттестат об общем среднем образовании
0,2 базовой величины – за иной документ об образовании (для граждан Республики Беларусь)
1 базовая величина – за дубликат иного документа об образовании (для иностранных граждан и лиц без гражданства)
бесплатно – приложение к документу об образовании, документ об обучении

	15 дней со дня подачи заявления, при необходимости запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно

	Дополнительных документов для осуществления административной процедуры запрашивать не требуется.

Ответственный за выполнение административной процедуры – директор Юркойть Е.И., тел. 79829
В случае временного отсутствия Юркойть Е.И.  – заместитель директора Томашевич Н.В., каб.28, 2 этаж;  

	6.3. Выдача справки о том, что гражданин является обучающимся или воспитанником учреждения образования

	Учреждение образования
	-
	бесплатно
	в день обращения
	6 месяцев

	Ответственный за выполнение административной процедуры – секретарь Тарашкевич Т.И., тел.79829
В случае временного отсутствия Тарашкевич Т.И.  – инспектор по кадрам Стефанович Е.Г. тел.79829; каб.№21, 2 этаж

Понедельник-вторник; четверг-пятница с 08.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 14.00. Среда – согласно графика приёма граждан с заявлениями об осуществлении административных процедур.

	6.15. Принятие решения об освобождении либо снижении платы за пользование учебниками и учебными пособиями учащимися и учебными пособиями воспитанниками
	Учреждение образования
	заявление с указанием основания для освобождения либо снижения платы

удостоверение инвалида – для семей, в которых один или оба родителя инвалиды І и ІІ группы

свидетельство о рождении для лиц, являющихся детьми лиц, перечисленных в подпунках 3.2, 3.4 и 3.7 пункта 3 и пункте 10 статьи 3 Закона Республики Беларусь “О государственных социальных льготах, правах и гарантиях для отдельных категорий граждан”

удостоверение инвалида на льготы родителям, удостоверение о праве на льготы либо справка о праве на льготы – для членов семей лиц, перечисленных в  подпунках 3.2, 3.4 и 3.7 пункта 3 и пункте 10 статьи 3 Закона Республики Беларусь “О государственных социальных льготах, правах и гарантиях для отдельных категорий граждан”

удостоверение инвалида – для детей-инвалидов в возрасте до 18 лет, инвалидов с детства

выписка из медицинских документов – для детей, являющихся воспитанниками учреждений, обеспечивающих получение дошкольного образования, и страдающих онкологическими заболеваниями или больных туберкулезом

удостоверение многодетной семьи

	бесплатно
	до 1 сентября
	с 1 сентября до окончания учебного года

	Ответственный за выполнение административной процедуры – директор Юркойть Е.И., тел.79829
В случае временного отсутствия Юркойть Е.И.  – заместитель директора Томашевич Н.В., каб.28, 2 этаж;  

	6.16. Принятие решения об освобождении либо снижении платы за питания детей  в учреждениях, обеспечивающих получение дошкольного образования

	Учреждение образования
	заявление с указанием основания для освобождения или снижения платы
	бесплатно
	5 дней со дня подачи заявления
	1 год

	Ответственный за выполнение административной процедуры – директор Юркойть Е.И., тел. 79829, каб.4. 
В случае временного отсутствия Юркойть Е.И.  – заместитель директора Томашевич Н.В., каб.28, 2 этаж;  


