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ПЕРЕЧЕНЬ

административных процедур, осуществляемых государственным  учреждением образования «Ошмянская  школа-интернат для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»» 

	№пп
	Наименование административной процедуры
	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 ,документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры
	Ф.И.О. должностного лица, ответственного за сбор   документов для подготовки решения и Ф.И.О. должностного лица, ответственного за подготовку документа

	ГЛАВА 2

ТРУД И СОЦИАЛЬНАЯ ЗАЩИТА

	2.1.
	Выдача выписки (копии) из трудовой книжки
	-
	Бесплатно 
	5 дней со дня обращения
	Бессрочно 
	Чимбор И.Т.,

секретарь 

1этаж,

учебный корпус

тел.  7 93 15

	2.2.
	Выдача справки о месте работы, службы  и занимаемой должности
	-
	Бесплатно 
	5 дней со дня обращения
	Бессрочно 
	Чимбор И.Т.,

секретарь 

1этаж,

учебный корпус

тел.  7 93 15

	2.3.
	Выдача справки о периоде работы, службы
	-
	Бесплатно 
	5 дней со дня обращения
	Бессрочно 
	Чимбор И.Т.,

секретарь 

1этаж,

учебный корпус

тел.  7 93 15

	2.4.
	Выдача справки  о размере заработной платы (денежного довольствия)
	-
	Бесплатно 
	5 дней со дня обращения
	Бессрочно 
	Зарецкая Г.Ф., главный бухгалтер
1 этаж, 
учебный корпус
тел.  7 93 16

	2.5.
	Назначение пособия по беременности и родам
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

листок нетрудоспособности
(справка о временной нетрудоспособности)
	Бесплатно 
	Не позднее дня выплаты заработной платы, пособия
	На срок указанный в листке нетрудоспособности (справке о временной нетрудоспособности)
	Зарецкая Г.Ф., главный бухгалтер

1 этаж, 
учебный корпус
тел.  7 93 16

	2.6.
	Назначение пособия в связи с рождением ребенка
	заявление;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

справка о рождении ребенка – в случае, если ребенок родился в Республике Беларусь
	бесплатно
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных организаций – 1 месяц
	Единовре
менно 
	Зарецкая  Г.Ф., главный бухгалтер

1 этаж, 
учебный корпус
тел.  7 93 16

	2.8.
	Назначение пособия женщинам, ставшим на учет в государственных организациях здравоохранения до 12-недельного срока беременности
	заявление;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
заключение врачебно-консультационной комиссии
	бесплатно
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных организаций – 1 месяц
	Единовре
менно 
	Зарецкая Г.Ф., главный бухгалтер

1 этаж, 
учебный корпус
тел.  7 93 16

	2.9.
	Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 3-х лет
	заявление;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

копия свидетельства  о рождении ребенка;

справка о рождении ребенка с указанием основания внесения сведений об отце ребенка – в случае, если запись об отце ребенка в книге записей актов о рождении произведена по указанию матери;

- копии трудовых книжек родителей или иные документы, подтверждающие занятость родителей;

- домовая книга (при ее наличии) – для граждан, проживающих в одноквартирных, блокированных жилых домах;

- справка о том, что ребенок не оформлен в учреждение, обеспечивающее получение дошкольного образования, - в случае достижения ребенком возраста полутора лет, двух с половиной лет;

- справка учреждения, обеспечивающего получение дошкольного образования о том, что ребенок является обучающимся или воспитанником и относится к приходящему контингенту, - на детей, посещающих учреждения, обеспечивающие получение дошкольного образования, с круглосуточным режимом пребывания ребенка;

- копия решения суда о расторжении брака либо копия свидетельства о  расторжении брака или иной документ, подтверждающий категорию неполной семьи, - для неполных семей
	бесплатно
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных организаций – 1 месяц
	По день достижения ребенком  возраста 3-х лет
	Зарецкая Г.Ф., главный бухгалтер

1 этаж, 
учебный корпус
тел.  7 93 16

	2.10.
	Назначение пособия на ребенка старше 3-х лет
	заявление;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- справка о рождении ребенка с указанием основания внесения сведений об отце ребенка – в случае, если запись об отце ребенка в книге записей актов о рождении произведена по указанию матери;

- копии трудовых книжек родителей или иные документы, подтверждающие занятость родителей;

- домовая книга (при ее наличии) – для граждан, проживающих в одноквартирных, блокированных жилых домах;

- справка о том, что ребенок является обучающимся, - на детей старше 14 лет (предоставляется на дату определения права на пособие и  на начало учебного года);

- справка детского интернатного учреждения о том, что ребенок является обучающимся или воспитанником и относится к  приходящему контингенту, на детей, посещающих детские интернатные учреждения с  круглосуточным режимом пребывания ребенка;

- справка учреждения, обеспечивающего получение дошкольного образования о том, что ребенок является обучающимся или воспитанником и относится к приходящему контингенту, - на детей, посещающих учреждения, обеспечивающие получение дошкольного образования, с круглосуточным режимом пребывания ребенка;

- сведения о полученных доходах (об их отсутствии каждого члена семьи за год, предшествующий году обращения
- копия решения суда о расторжении брака либо копия свидетельства о  расторжении брака или иной документ, подтверждающий категорию неполной семьи, -  для неполных семей;

Копия удостоверения ребенка – инвалида  для семей, воспитывающих ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет
	
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных организаций – 1 месяц

	По 31 декабря календарного года, в котором назначено пособие, либо по день достижения ребенком 16-18 – летнего возраста
	Зарецкая Г.Ф., главный бухгалтер

1 этаж, 
учебный корпус
тел.  7 93 16

	2.13.
	Назначение пособия по уходу за больным ребенком в возрасте до 14 лет
	Листок нетрудоспособности
	бесплатно
	Не позднее дня выплаты очередной заработной платы
	На срок, указанный в листке нетрудоспособности
	Зарецкая Г.Ф., главный бухгалтер

1 этаж, 
учебный корпус
тел.  7 93 16

	2.14.
	Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 3-х лет и ребенком-инвалидом в возрасте до 18 лет в случае болезни матери либо другого лица, фактически осуществляющего уход за ребенком
	Листок нетрудоспособности
	бесплатно
	Не позднее дня выплаты очередной заработной платы
	На срок, указанный в листке нетрудоспособности
	Зарецкая Г.Ф., главный бухгалтер

1 этаж, 
учебный корпус
тел.  7 93 16

	2.16.
	Назначение пособия при санаторно-курортном лечении ребенка-инвалида
	Листок нетрудоспособности
	бесплатно
	Не позднее дня выплаты очередной заработной платы
	На срок, указанный в листке нетрудоспособности
	Зарецкая Г.Ф., главный бухгалтер

1 этаж, 
учебный корпус
тел.  7 93 16

	2.18.
	Выдача справки о размере назначенного пособия  на детей и периоде его выплаты
	 паспорт или иной  документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	Бессрочно 
	Зарецкая Г.Ф., главный бухгалтер

1 этаж, 
учебный корпус
тел.  7 93 16

	2.19.
	Выдача справки о выходе на работу, службу  до истечения отпуска по уходу за ребенком в возрасте до 3-х лет и прекращения выплаты пособия
	-
	бесплатно
	5  дней со дня обращения
	Бессрочно 
	Зарецкая Г.Ф., главный бухгалтер

1 этаж, 
учебный корпус
тел.  7 93 16



	2.20
	Выдача справки об удержании алиментов и их размере
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	Бессрочно 
	Зарецкая Г.Ф., главный бухгалтер

1 этаж, 
учебный корпус
тел.  7 93 16

	2.24.
	Выдача справки о необеспеченности  ребенка в текущем году путевкой за счет средств государственного социального страхования в лагерь с круглосуточным пребыванием
	-
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно
	Чимбор И.Т.
секретарь

1 этаж

учебный корпус

тел. 7 93 15

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

	-
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	Бессрочно 
	Чимбор И.Т.,

секретарь 
1 этаж

учебный корпус

тел. 7 93 15

	2.29.
	Выдача справки о периоде, за который выплачено пособие по беременности и родам
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	3 дня со дня обращения
	Бессрочно 
	Зарецкая Г.Ф., главный бухгалтер

1 этаж, 
учебный корпус
тел.  7 93 16

	ГЛАВА 6

ОБРАЗОВАНИЕ

	6.1.

6.1.1.
	Выдача дубликатов 
Документа об образовании:

свидетельства об общем базовом образовании, 
	- заявление о выдаче дубликата свидетельства с объяснением причин его утраты или приведения в негодность;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- пришедшее в негодность свидетельство – в случае, если свидетельство пришло в негодность;

- 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 
	Орловская З.П.,

заместитель директора по учебно-воспитательной работе 
2 этаж,

учебный корпус

тел.  7 93 17

	6.1.2
	Аттестата об общем среднем образовании
	- заявление о выдаче дубликата свидетельства с объяснением причин его утраты или приведения в негодность;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- пришедший в негодность аттестат -  в случае, если аттестат пришел в негодность;

- 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 
	Орловская З.П.,

заместитель директора по учебно-воспитательной работе 
2 этаж

учебный корпус

 тел.  7 93 17

	6.3.
	Выдача справки о том, что гражданин является обучающимся или воспитанником учреждения образования (с указанием иных необходимых сведений, которыми располагает учреждение образования)
	-
	бесплатно
	В день  обращения
	6 месяцев
	Чимбор И.Т.,

секретарь 

1этаж

учебный корпус

 тел.  7 93 15

	6.4
	Выдача дубликата единого билета
	- заявление детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей либо их законных представителей
	бесплатно
	5 дней со дня подачи заявления
	До окончания предоставления государственного обеспечения
	Чимбор И.Т.,

секретарь 

1этаж

учебный корпус

тел. 7 93 15


