ПЕРЕЧЕНЬ  И  ПОРЯДОК

осуществления административных процедур, выполняемых государственным учреждением образования
«Камайская средняя школа Поставского района»
по обращениям граждан за выдачей справок или других документов
	№ адми-нист-ратив-ной проце​дуры соглас​но Указу №200
	Наименование админи​стративной процедуры
	Ответственный за

осуществление

административной

процедуры

(фамилия, имя,

отчество,

должность,

№ кабинета,

телефон)
	Замещающий

временно

отсутствующего

работника для выполнения соответствующих

функций по осуществляемым

процедурам

(фамилия, имя,

отчество, должность,

№ кабинета, телефон)
	Документы

и (или)

сведения,

представляемые

гражданином при обращении*
	Размер платы,

взимаемой

за выдачу

справки или

другого документа
	Максималь​ный срок выполнения администра​тивной процедуры

	2.1.
	Выдача  выписки:

(копии) из трудовой

книжки
	Курочкина Людмила Чеславовна  секретарь

т.2-30-25
	Янукович
 Ирина 
Ивановна
 зам. директора

т.2-30-25
	
	бесплатно
	5 дней

 со дня обращения

	2.2.
	Выдача справки о месте работы и занимаемой должности
	Курочкина Людмила Чеславовна  секретарь

т.2-30-25
	Янукович
 Ирина 
Ивановна

 зам. директора

т.2-30-25
	
	бесплатно
	5 дней со дня обращения

	2.3.
	Выдача справки о пе​риоде работы
	Курочкина Людмила Чеславовна  секретарь

т.2-30-25
	Янукович 
Ирина 
Ивановна

 зам. директора

 т.2-30-25 
	
	бесплатно
	5 дней

со дня обращения

	2.25.
	Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста
	Курочкина Людмила Чеславовна  секретарь

т.2-30-25
	Янукович 
Ирина 
Ивановна

 зам. директора

т.2-30-25
	
	бесплатно
	5 дней

 со дня обращения


	6.1.1.
	Выдача дубликатов свидетельства об общем базовом образовании,  ат​тестата об общем сред​нем образовании 
	Ромбальский Геннадий Альбинович директор  школы 

т.2-30-25 
	Янукович 
Ирина 
Ивановна

 зам. директора

   т.2-30-25
	-заявление с указанием причин утраты документа или приведения в негод​ность;
-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 (согласно Ука​зу №200)
	15 дней со дня
подачи заявления

	6.1.3.
	Выдача дубликатов  свидетельства о специ​альном образовании
	Ромбальский Геннадий Альбинович директор  школы 

т.2-30-25 
	Янукович 
Ирина
 Ивановна

 зам. директора

  т.2-30-25
	-заявление с указанием причин утраты документа или приведения в негод​ность;
-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 (согласно Ука​зу №200)
	15 дней со дня подачи заявления

	6.1.4.
	Выдача дубли​ката свидетельства о присвоении квалификационного разряда (класса, категории) по профессии
	Ромбальский Геннадий Альбинович директор  школы 

т.2-30-25
	Янукович 
Ирина 
Ивановна

 зам. директора

  т.2-30-25
	-заявление с указанием причин утраты документа или приведения в негод​ность;
-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
-пришедший в негодность документ
	бесплатно
	15 дней со дня подачи заявления

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

Людмила 

Чеславовна  секретарь

т.2-30-25
	  Янукович 
Ирина 
Ивановна

 зам. директора

т.2-30-25
	
	бесплатно
	В день обращения


Директор ГУО «Камайская средняя школа Поставского района»________________  Г . А . Ромбальский 
