ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНО


 приказ директора школы

от 14.11.2014 №412
Перечень административных процедур, выполняемых  

Государственным учреждением образования 
"Средняя школа № 2 г. Жодино" 

по обращениям граждан за выдачей справок или других документов

	№
п/п
	Наименование

административной процедуры
	Должностное лицо,

ответственное за

выдачу документа

(справки), Ф.И.О.,

должность,

№ кабинета,

рабочий телефон
	Документы

и (или) сведения,

представляе-

мые

гражданином для осуществле-

ния администра-

тивной процедуры
	Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры
	Максимальный срок

осуществления

административной процедуры
	Срок действия

справки, другого документа (решения),

выдаваемых (принимаемого) при осуществ-
лении админист-
ративной процедуры

	1.
	Выдача выписки (копии) из трудо-

вой книжки (2.1.)
	Москалева Надежда

Александровна, 
инспектор отдела кадров
1-ый этаж лаборантская физики, тел. 36994
Ходасевич Валентина
Александровна, директор школы 2-ой этаж, кабинет директора, тел. 59510
	-
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.
	Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности (2.2.)
	Москалева Надежда

Александровна, 
инспектор отдела кадров
1-ый этаж лаборантская физики, тел. 36994

Ходасевич Валентина

Александровна, директор школы 2-ой этаж, кабинет директора, тел. 59510
	-
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	3.
	Выдача справки о  периоде работы, службы (2.3)
	Москалева Надежда

Александровна, 
инспектор отдела кадров
1-ый этаж лаборантская физики, тел. 36994

Ходасевич Валентина

Александровна, директор школы 2-ой этаж, кабинет директора, тел. 59510
	-
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	4.
	Выдача справки о выходе на работу, службу до истечения отпуска по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет и прекращении выплаты пособия (2.19.)
	Москалева Надежда

Александровна, 
инспектор отдела кадров
1-ый этаж лаборантская физики, тел. 36994
Ходасевич Валентина Александровна, директор школы 2-ой этаж, кабинет директора, тел. 59510
	-
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	5.
	Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет (2.25.)
	Москалева Надежда

Александровна, 
инспектор отдела кадров
1-ый этаж лаборантская физики, тел. 36994
Ходасевич Валентина Александровна, директор школы 2-ой этаж, кабинет директора, тел. 59510
	-
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	6.
	Выдача дубликата свидетельства об общем базовом образовании (6.1.1.)
	Окуневич Татьяна Константиновна, заместитель директора по учебной работе
2-ой этаж, каб. зам.

дир.по УР, тел. 32921

Ходасевич Валентина Александровна, директор школы 2-ой этаж, кабинет директора, тел. 59510
	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 

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 государст-

венных органов, иных организа-

ций – 1 месяц
	бессрочно

	7.
	Выдача дубликата аттестата об общем среднем образовании (6.1.1.)
	Окуневич Татьяна Константиновна, заместитель директора по учебной работе
2-ой этаж, каб. зам.

дир. по УР, тел. 32921

Ходасевич Валентина Александровна, директор школы 2-ой этаж, кабинет директора,  тел. 59510
	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

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
	1 месяц
15 дней со дня подачи заявления, а в случае 

запроса документов

и (или) сведений от других государст-

венных органов, иных организа-

ций – 

1 месяц
	бессрочно

	7.1.
	Выдача дубликатов в связи с изменением половой принадлежности:
	
	
	
	
	

	7.1.1.
	документа об образовании, приложения к нему, документа об обучении (6.1.1)
	Окуневич Татьяна Константиновна, заместитель директора по учебной работе, 2-ой этаж, каб. зам.
дир. по УР, тел. 32921

Ходасевич Валентина Александровна, директор школы 2-ой этаж, кабинет директора,  тел.59510
	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 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
	
	

	8.
	Выдача справки о том, что гражданин является обучающимся или воспитанником учреждения образования 
(с указанием иных необходимых сведений, которыми располагает учреждение образования) (6.3.)
	Илькевич Ирина Влади-мировна, секретарь 2-ой этаж приемная, тел. 52005
Окуневич Татьяна

Константиновна, заместитель директора по учебной работе 2-ой этаж, каб. зам. директора по УР

тел. 32921


	-
	бесплатно
	в день обращения 
	6 месяцев


Все справки или другие документы 

выдаются бесплатно, 

кроме процедур 6.1.1.
