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                                                      ПЕРЕЧЕНЬ 
административных процедур, осуществляемых ГУО «Средняя школа №2 г. Щучина» по заявлениям работников СШ №2 г. Щучина, в соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от 26 апреля 2010 года № 200 «Об административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными государственными организациями по заявлениям граждан».
	№ п.п.
	Наименование административной процедуры
	Документы и (или) сведения, представляемые гражданином для осуществления административной процедуры*
	Максимальный срок осуществления административной процедуры
	Срок действия справки, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осущ. административной процедуры***

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	2.1. Выдача выписки (копии) из трудовой книжки
	–
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2
	2.2. Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности
	–
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	3
	2.3. Выдача справки о периоде работы, службы

	–
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	4
	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

	–
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	5
	2.25. Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет
	–
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедур 2.1., 2.2., 2.3., 2.19., 2.25.: 

Кравчук Жанна Сергеевна, инспектор по кадрам, канцелярия, 3 этаж (здание начальной школы), тел. 75979,  время работы с 8.30 до 12.30, выходной – суббота, воскресенье. 

в случае ее отсутствия ответственной за выполнение процедуры является
Иоч Елена Ришардовна, секретарь, канцелярия, 3 этаж (здание начальной школы), тел. 75979, время работы ежедневно с 8.40 до 17.00, обед с 13.00-13.20, выходной – суббота, воскресенье. 

Перечень документов, запрашиваемых государственным органом, которые гражданин имеет право предоставить самостоятельно

-дополнительно документы не запрашиваются



______________________________


Административные процедуры  осуществляются БЕСПЛАТНО
*Другие документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры, по запросу государственного органа (организации), в который обратился гражданин, в установленном порядке представляются государственными органами, иными организациями, к компетенции которых относится их выдача, а также могут быть представлены гражданином самостоятельно.

В случае полного освобождения гражданина в соответствии с законодательством от внесения платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры, гражданин вместо документа, подтверждающего внесение платы, представляет документ, подтверждающий право на такое освобождение, а в случае частичного освобождения – помимо документа, подтверждающего внесение платы, представляет документ, подтверждающий право на частичное освобождение.

Документы, выданные компетентными органами иностранных государств, принимаются при наличии их легализации или проставления апостиля, если иное не предусмотрено международными договорами Республики Беларусь. Документы, составленные на иностранном языке, должны сопровождаться надлежащим образом заверенным их переводом на один из государственных языков Республики Беларусь.

***Справка или другой документ, выдаваемые (принимаемые) при осуществлении административной процедуры, считаются бессрочными, если срок действия справки или документа на момент осуществления административной процедуры не определен, и их действие может быть прекращено лишь исполнением или признанием утратившими силу, недействительными либо отменой в случаях и порядке, предусмотренных законодательством.

