
 
ПЕРЕЧЕНЬ  

административных процедур, осуществляемых  

Государственным учреждением образования  

«Средняя школа № 11 г. Новополоцка» 
 

Наименование 
администрати
вной процедуры 

Государственны
й орган 

(организация), в 
который 

гражданин 
должен 

обратиться 

Документы и 
(или) 

сведения, 
представляе

мые 
гражданино

м для 
осуществлен

ия 
администра

тивной 
процедуры 

Размер 
платы, 

взимаемой 
при 

осуществлени
и 

администрат
ивной 

процедуры 

Максимальны
й срок 

осуществлени
я 

администрат
ивной 

процедуры 

Срок 
действия 
справки, 
другого 

документа 
(решения), 

выдаваемых 
при 

осуществле
нии 

администра
тивной 

процедуры 

Лицо, 
ответственн

ое за 
осуществлени
е процедуры 

(адрес, 
Ф.И.О., номер 

кабинета, 
номер 

служебного 

телефона) 

6.1.1. Выдача 

дубликатов 

документа об 

образовании, 

приложения 

к нему, 

документа об 

обучении 

организация 

или 

индивиду-

альный 

предпринима-

тель, 

выдавшие 

документ, 

местный 

исполнитель-

ный и 

распоряди-

тельный орган  

(в случае 
ликвидации 

организации, 

прекращения 

деятельности 

индивидуальн

ого 

предпринима-

теля) 

 

заявление с 

указанием 

причин 

утраты 

документа 

или 

приведе-

ния его в 

негодность 

 

паспорт 

или иной 

документ, 

удостове-
ряющий 

личность 

 

пришед-

ший в 

негодность 

документ – 

в случае, 

если 

документ 

пришѐл в 

негодность 

документ, 

подтверж-

дающий 
внесение 

платы 

 

0,1 базовой 

величины – 

за дубликат 

свидетельст

ва об 

общем 

базовом 

образова-

нии, 

аттестата 

об общем 

среднем 

образовани

и 
0,2 базовой 

величины – 

за дубликат 

иного 

документа 

об 

образовани

и (для 

граждан 

Республики 

Беларусь) 

 

1 базовая 

величина – 

за дубликат 
иного 

документа 

об 

образовани

15 дней со 

дня подачи 

заявления, 

а в случае 

запроса 

документов 

и (или) 

сведений от 

других 

государстве

нных 

органов, 

иных 

организаци
й – 1 месяц 

 

бессрочно 

 

ул.Молодѐж-

ная, 149 
Газизуллина 

Людмила 
Тимофеевна   
каб. № 29А, 

т. 51-02-29 



и (для 

иностран-

ных 

граждан и 

лиц без 

гражданст-

ва) 

 

бесплатно – 

дубликат 

приложе-

ния к 

документу 

об 

образова-
нии, 

дубликат 

документа 

об 

обучении 

 

6.2.1. Выдача 

в связи с 

изменением 
половой 

принадлеж-

ности 

документа об 

образовании, 

приложения 

к нему, 

документа об 

обучении 

 

организация 

или 

индивидуа-
льный 

предпринима-

тель, 

выдавшие 

документ, 

местный 

исполнитель-

ный и 

распорядите-

льный орган 

(в случае 

ликвидации 

организации, 

прекращения 

деятельности 
индивидуаль-

ного 

предпринима-

теля) 

 

заявление 

 

паспорт 
или иной 

документ, 

удостове-

ряющий 

личность 

 

ранее 

выданный 

документ 

 

свидетель-

ство о 

перемене 

имени 

 
документ, 

подтверж-

дающий 

внесение 

платы 

 

0,1 базовой 

величины – 

за 
свидетель-

ство об 

общем 

базовом 

образова-

нии, 

аттестат об 

общем 

среднем 

образова-

нии 

 

0,2 базовой 

величины – 

за иной 
документ 

об 

образова-

нии (для 

граждан 

Республики 

Беларусь) 

 

1 базовая 

величина – 

за дубликат 

иного 

15 дней со 

дня подачи 

заявления, 
при 

необходимо

сти запроса 

документов 

и (или) 

сведений от 

других 

государстве

нных 

органов, 

иных 

организаци

й – 1 месяц 

 

бессрочно 

 

ул.Молодѐж-
ная, 149 
Газизуллина 

Людмила 
Тимофеевна   

каб. № 29А, 
т. 51-02-29 



документа 

об 

образова-

нии (для 

иностран-

ных 

граждан и 

лиц без 

гражданст-

ва) 

 

бесплатно – 

приложе-

ние к 

документу 
об 

образова-

нии, 

документ 

об 

обучении 

 

6.3. Выдача 

справки о 
том, что 

гражданин 

является 

обучающим-

ся (с 

указанием 

необходи-

мых 

сведений, 

которыми 

располагает 

учреждение 

образования, 

организация, 

реализующая 
образовате-

льные 

программы 

послевузов-

ского 

образования, 

иная 

организация, 

индивиду-

альный 

предприни-

матель, 

учреждение 

образования, 
организация, 

реализующая 

образова-

тельные 

программы 

послевузов-

ского 

образования, 

иная 

организация, 

индивиду-

альный 

предпринима-

тель, которым 

в 
соответствии 

с законода-

тельством 

предоставле-

но право 

осуществлять 

образова-

тельную 

деятельность 

 

заявление 

 

бесплатно 

 

в день 

обращения 
 

с 1 

сентября 
либо с 

даты 

подачи 

заявления 

(в случае 

подачи 

заявления 

после 1 

сентября) 

по 

31 августа

 – для 

обучаю-

щихся, 

получа-
ющих 

общее 

среднее, 

специ-

альное 

образова-

ние 

 

6 

месяцев – 

для иных 

обучаю-

ул.Молодѐж-
ная, 149 
Газизуллина 

Людмила 
Тимофеевна   

каб. № 29А, 
т. 51-02-29 



которым в 

соответствии 

с законодате-

льством 

предоставле-

но право 

осуществ-

лять 

образова-

тельную 

деятель-

ность) 

 

щихся 

 

2.1. Выдача 

выписки 

(копии) из 

трудовой 

книжки 

организация 

по месту 

работы, 

службы 

перечень 

не 

определен 

бесплатно 5 дней со 

дня 

обращения 

бессрочно ул.Молодѐж-
ная, 149 
инспектор по 
кадрам 
4-й этаж 

2.2. Выдача 

справки о 
месте 

работы, 

службы и 

занимаемой 

должности 

 

организация 

по месту 
работы, 

службы 

перечень 

не 
определен 

бесплатно 5 дней со 

дня 
обращения 

бессрочно ул.Молодѐж-
ная, 149 
инспектор по 
кадрам 
4-й этаж  

2.3. Выдача 

справки о 

периоде 
работы, 

службы 

организация 

по месту 

работы, 
службы 

перечень 

не 

определен 

бесплатно 5 дней со 

дня 

обращения 

бессрочно ул.Молодѐж-
ная, 149 
инспектор по 
кадрам 
4-й этаж  

2.19. Выдача 

справки о 

выходе на 

работу, 

службу до 

истечения 

отпуска по 

уходу за 
ребенком в 

возрасте до 

3 лет и 

прекращении 

выплаты 

пособия 

 

организация 

по месту 

работы, 

службы 

перечень 

не 

определен 

бесплатно 5 дней со 

дня 

обращения 

бессрочно ул.Молодѐж-
ная, 149 
инспектор по 
кадрам 
4-й этаж  

2.25. Выдача 

справки о 

нахождении 
в отпуске по 

уходу за 

организация 

по месту 

работы, 
службы 

перечень 

не 

определѐн 
 

 

бесплатно 

 

 
 

 

5 дней со 

дня 

обращения 
 

 

бессрочно 

 

 
 

 

ул.Молодѐж-
ная, 149 
инспектор по 
кадрам 
4-й этаж 



ребенком до 

достижения 

им возраста 

3 лет 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


