Административные процедуры, 
осуществляемые государственным учреждением образования «Добрынская средняя школа Ельского района» 

	Административная процедура № 2.1
Выдача выписки (копии) из трудовой книжки   

	Документы, и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной процедуры*
	

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры**
	бесплатно 

	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	5 дней со дня обращения

	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры***
	бессрочно 

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом 
	не требуется 


	Обращаться к директору по месту работы ПОЗНЯКУ Александру Александровичу, тел: 46274
На время отсутствия Анищенко Ирине Михайловне – заместителю директора по учебной работе, тел 46273
Режим работы: понедельник – суббота

	Административная процедура № 2.2
Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности    

	Документы, и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной процедуры*
	

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры**
	бесплатно 

	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	5 дней со дня обращения

	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры***
	бессрочно 

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом 
	не требуется 


	Обращаться к директору по месту работы ПОЗНЯКУ Александру Александровичу, тел: 46274

На время отсутствия Анищенко Ирине Михайловне – заместителю директора по учебной работе, тел 46273

Режим работы: понедельник – суббота






	Административная процедура № 2.3
Выдача справки о периоде работы, службы   

	Документы, и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной процедуры*
	

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры**
	бесплатно 

	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	5 дней со дня обращения

	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры***
	бессрочно 

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом 
	не требуется 


	Обращаться к директору по месту работы ПОЗНЯКУ Александру Александровичу, тел: 46274

На время отсутствия Анищенко Ирине Михайловне – заместителю директора по учебной работе, тел 46273

Режим работы: понедельник – суббота



	Административная процедура № 2.14
Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет и ребенком-инвалидом в возрасте до 18 лет в случае болезни матери либо другого лица, фактически осуществляющего уход за ребенком     

	Документы, и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной процедуры*
	1. Листок нетрудоспособности 

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры**
	бесплатно 

	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	не позднее для выплаты очередной заработной платы

	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры***
	на срок, указанный в листке нетрудоспособности 

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом 
	не требуется 


	Обращаться к директору по месту работы ПОЗНЯКУ Александру Александровичу, тел: 46274

На время отсутствия Анищенко Ирине Михайловне – заместителю директора по учебной работе, тел 46273

Режим работы: понедельник – суббота



	Административная процедура № 6.3
Выдача справки о том, что гражданин является обучающимся или воспитанником учреждения образования (с указанием иных необходимых сведений, которыми располагает учреждение образования)

	Документы, и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной процедуры*
	

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры**
	бесплатно 

	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	1 день со дня обращения

	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры***
	6 месяцев

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом 
	не требуется 

	Обращаться к директору по месту работы ПОЗНЯКУ Александру Александровичу, тел: 46274

На время отсутствия Анищенко Ирине Михайловне – заместителю директора по учебной работе, тел 46273

Режим работы: понедельник – суббота



	Административная процедура № 6.1.1.
Выдача дубликатов свидетельства об общем базовом образовании (далее – свидетельство)    

	Документы, и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной процедуры*
	1. Заявление с указанием причин утраты документа  или приведения его в негодность.
2. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 
3. Пришедший  в негодность  документ – в случае, если свидетельство пришло в негодность.
4. Документ,  подтверждающий внесение платы. 

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры**
	0,1 базовой величины – за выдачу дубликата свидетельства об общем базовом образовании, дубликата свидетельства о специальном образовании


	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других  государственных органов, иных организаций – 1 месяц. 

	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры***
	бессрочно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом 
	не требуется 

	Обращаться к директору по месту работы ПОЗНЯКУ Александру Александровичу, тел: 46274

На время отсутствия Анищенко Ирине Михайловне – заместителю директора по учебной работе, тел 46273

Режим работы: понедельник – суббота



	
Административная процедура № 6.1.1.
Выдача дубликатов аттестата об общем среднем образовании, (далее – аттестат)    

	Документы, и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной процедуры*
	1. Заявление с указанием причин утраты документа или приведения его в негодность.
2. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 
3. Пришедший в негодность документ – в случае, если пришел в негодность.
4. Документ, подтверждающий внесение платы. 

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры**
	0,1 базовой величины. 

	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других  государственных органов, иных организаций – 1 месяц.

	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры***
	бессрочно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом 
	не требуется 

	Обращаться к директору по месту работы ПОЗНЯКУ Александру Александровичу, тел: 46274

На время отсутствия Анищенко Ирине Михайловне – заместителю директора по учебно-воспитательной работе, тел 46273

Режим работы: понедельник – суббота



	Административная процедура № 6.1.3.
Выдача дубликатов свидетельства о специальном образовании 


	Документы, и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной процедуры*
	1. Заявление с указанием причин утраты документа или приведения его в негодность.
2. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 
3. Пришедший в негодность документ – в случае, если  пришел в негодность.
4. Документ,  подтверждающий внесение платы. 

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры**
	0,1 базовой величины. 

	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других  государственных органов, иных организаций – 1 месяц.

	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры***
	бессрочно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом 
	не требуется 

	Обращаться к директору по месту работы ПОЗНЯКУ Александру Александровичу, тел: 46274

На время отсутствия Анищенко Ирине Михайловне – заместителю директора по учебно-воспитательной работе, тел 46273

Режим работы: понедельник – суббота



	Административная процедура № 6.1.4.
Выдача дубликата свидетельства о  присвоении квалификационного разряда (класса, категории) по профессии 

	Документы, и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной процедуры*
	1. Заявление с указанием причин утраты документа или приведения его в негодность.
2. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 
3. Пришедший в негодность документ – в случае, если документ пришел в негодность.
4. Документ,  подтверждающий внесение платы. 

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры**
	Бесплатно 

	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других  государственных органов, иных организаций – 1 месяц.

	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры***
	бессрочно

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом 
	не требуется 

	Обращаться к директору по месту работы ПОЗНЯКУ Александру Александровичу, тел: 46274

На время отсутствия Анищенко Ирине Михайловне – заместителю директора по учебно-воспитательной работе, тел 46273

Режим работы: понедельник – суббота


 
	Административная процедура № 2.6 
Назначение пособия в связи с рождением ребенка     

	Документы, и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной процедуры*
	1. Заявление 
2. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
3. Справка о рождении ребенка – в случае, если ребенок родился в Республике Беларусь.
4. Свидетельство о рождении ребенка – в случае, если ребенок родился за пределами Республики Беларусь.
5. Свидетельства о рождении, смерти детей, в том числе старше 18 лет (представляются на всех детей).
6. Копия решения суда об усыновлении (удочерении) (далее – усыновление) – для семей, усыновивших (удочеривших) (далее – усыновивших) детей.
7. Выписки (копии) из трудовых книжек родителей (усыновителей (удочерителей) (далее – усыновители), опекунов) или иные документы, подтверждающие их занятость. 
8. Домовая книга (при ее наличии) – для граждан, проживающих в одноквартирном, блокированном жилом доме.
9. Копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении брака или иной документ, подтверждающий категорию неполной семьи, - для неполных семей. 

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры**
	Бесплатно 

	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц   

	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры***
	Единовременно 

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом 
	не требуется 

	Обращаться к директору по месту работы ПОЗНЯКУ Александру Александровичу, тел: 46274

На время отсутствия Анищенко Ирине Михайловне – заместителю директора по учебно-воспитательной работе, тел 46273

Режим работы: понедельник – суббота



	[bookmark: _GoBack]Административная процедура № 2.9
Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет     

	Документы, и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной процедуры*
	1. Заявление.
2. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
3. Свидетельство о рождении ребенка (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлен статус беженца в Республике Беларусь, - при наличии такого свидетельства). 
4. Копия решения суда об усыновлении – для семей, усыновивших детей.
5. Выписки (копии) из трудовых книжек родителей (усыновителей, опекунов) или иные документы, подтверждающие их занятость.
6. Домовая книга (при ее наличии) – для граждан, проживающих в одноквартирном, блокированном жилом доме.

	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры**
	Бесплатно 

	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц 

	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры***
	По день достижения ребенком возраста 3 лет 

	Перечень документов, запрашиваемых государственным органом 
	не требуется 

	Обращаться к директору по месту работы ПОЗНЯКУ Александру Александровичу, тел: 46274
На время отсутствия Анищенко Ирине Михайловне – заместителю директора по учебно-воспитательной работе, тел 46273
Режим работы: понедельник – суббота




