ПЕРЕЧЕНЬ                                                                              административных процедур, осуществляемых                  государственным учреждением образования                          
«Средняя школа №8 г. Жодино»

             I.      Канцелярия

        6.1. Выдача дубликатов:
        6.1.1. документов об образовании:
        свидетельства об общем базовом образовании;
        аттестата об общем среднем образовании.
        Ответственный работник - Дуванова Ирина Евгеньевна, заместитель директора по учебной работе.
        В случае её временного отсутствия обязанности по осуществлению административных процедур возлагаются на заместителя директора по учебной работе Чумакову А.П.
        Куда обратиться: ул. Чайковского, 1, кабинет заместителя по учебной работе, 1 этаж, тел. 4 96 01.
        1.3. Выдача справки о том, гражданин является обучающимся или воспитанником учреждения образования (с указанием иных необходимых сведений, которыми располагает учреждение образования).
       Ответственный работник - Суркант Наталья Геннадьевна, секретарь учебной части.
         В случае её временного отсутствия обязанности по осуществлению административных процедур возлагаются на инспектора по кадрам Кошелеву Оксану Александровну.
         Куда обратиться: ул. Чайковского, 1, приемная, 1 этаж,    тел. 4 98 88.
              
             II.     Кадровая служба

        2.1. Выдача выписки (копии) из трудовой книжки;
        2.2. Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности;
        2.3. Выдача справки о периоде работы, службы;
        2.25. Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет.
        Ответственный работник - Кошелева Оксана Александровна, инспектор по кадрам.        
         В случае её временного отсутствия обязанности по осуществлению административных процедур возлагаются на секретаря учебной части Суркант Наталью Геннадьевну
Куда обратиться: ул. Чайковского, 1, приемная, 1 эт., тел. 4 98 88.

             III.  Бухгалтерия

         2.4. Выдача справки о размере заработной платы (денежного довольствия);
         2.5. Назначение пособия по беременности и родам;
         2.6. Назначение пособия в связи с рождением ребенка;
         2.8.Назначение пособия женщинам, ставшим на учет государственных организациях здравоохранения до 12 недельного срока беременности;
         2.13. Назначение пособия по уходу за больным ребенком в возрасте до 14 лет;
         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;
         2.16. Назначение пособия при санаторно-курортном лечении ребенка-инвалида;
         2.20. выдача справки об удержании алиментов и их размере;
         2.29. Выдача справки о периоде, за который выплачено пособие по беременности и родам;
         2.35. Выплата пособия (материальной помощи) на погребение;
         2.9. Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет;
         2.12. Назначение пособия на детей старше 3 лет;
         2.18. Выдача справки о размере назначенного пособия на детей и периоде его выплаты;
         2.19. Выдача справки о выходе на работу, службу до истечения отпуска по уходу за ребенком  в возрасте до 3-х лет и прекращении выплаты пособия.
         Ответственный работник – Казловская Ольга Викторовна, бухгалтер центра по обеспечению деятельности бюджетных организаций г. Жодино.
         Куда обратиться: пер. Молодежный, 3, кабинет бухгалтерии,    2 этаж, тел. 6 62 49.
        





2.1. Выдача выписки (копии) из трудовой книжки

         Документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры: не предоставляются.
          Максимальный срок осуществления административной процедуры:     5 дней со дня обращения.
         Срок действия документа: бессрочно.
         Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры - бесплатно.
         Ответственный работник - Кошелева Оксана Александровна, инспектор по кадрам, 3 этаж, кабинет инспектора по кадрам, тел. 4 98 88.
         В случае её временного отсутствия обязанности по осуществлению административных процедур возлагаются на секретаря учебной части Суркант Наталья Геннадьевна.

2.2. Выдача справки о месте работы, службы
и занимаемой должности

         Документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры: не предоставляются.
         Максимальный срок осуществления административной процедуры:     5 дней со дня обращения.
        Срок действия документа: бессрочно.
              Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры - бесплатно.
         Ответственный работник - Кошелева Оксана Александровна, инспектор по кадрам, 3 этаж, кабинет инспектора по кадрам, тел. 4 98 88.
         В случае её временного отсутствия обязанности по осуществлению административных процедур возлагаются на секретаря учебной части Суркант Наталью Геннадьевну.




2.3. Выдача справки о периоде работы, службы

         Документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры: не предоставляются.
         Максимальный срок осуществления административной процедуры:    5 дней со дня обращения.
        Срок действия документа: бессрочно.
              Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры - бесплатно.
         Ответственный работник - Кошелева Оксана Александровна, инспектор по кадрам, 3 этаж, кабинет инспектора по кадрам, тел. 4 98 88.
         В случае её временного отсутствия обязанности по осуществлению административных процедур возлагаются на секретаря учебной части Суркант Наталью Геннадьевну.

2.4. Выдача справки о размере заработной платы
(денежного довольствия)

         Документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры: не предоставляются.
         Максимальный срок осуществления административной процедуры:    5 дней со дня обращения.
        Срок действия документа: бессрочно.
              Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры - бесплатно.
         Ответственный работник – Казловская Ольга Викторовна, бухгалтер центра по обеспечению деятельности бюджетных организаций г. Жодино.
         Куда обратиться: пер. Молодежный, 3, кабинет бухгалтерии, 2 этаж,  тел. 6 62 49.
   




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


        Документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры: не предоставляются.
        Максимальный срок осуществления административной процедуры:    3 рабочих дня.
        Срок действия документа: бессрочно.
        Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры - бесплатно.
        Ответственный работник - Кошелева Оксана Александровна, инспектор по кадрам, 3 этаж, кабинет инспектора по кадрам, тел. 4 98 88.
        В случае её временного отсутствия обязанности по осуществлению административных процедур возлагаются на секретаря учебной части Суркант Наталью Геннадьевну.
        Куда обратиться: ул. Чайковского, 1, приемная, 1 этаж, тел. 4 98 88.




















2.5. Назначение пособия по беременности и родам

Документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры: 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
листок нетрудоспособности (справка о временной нетрудоспособности)

Максимальный срок осуществления административной процедуры: не позднее дня выплаты очередной заработной платы,  стипендии, пособия

Срок действия документа: на срок, указанный в листке нетрудоспособности (справке о временной нетрудоспособности)

Ответственный работник: Козловская Ольга Викторовна,
[bookmark: _GoBack]бухгалтер центра по обеспечению деятельности бюджетных организаций г. Жодино, пер. Молодежный, 3, кабинет бухгалтерии, 2 этаж, тел. 6 62 49
 
Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры – бесплатно





         6.1. Выдача дубликатов:
6.1.1  свидетельства об общем базовом образовании

        Документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры:
        заявление с указанием причин утраты свидетельства или приведения его в негодность;
        паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
        пришедшее в негодность свидетельство – в случае, если документ пришел в негодность;
         документы, подтверждающие изменение фамилии, собственного имени, отчества (если таковое имеется) – в случае, если заявителем были изменены фамилия, собственное имя, отчество.
        Максимальный срок осуществления административной процедуры: 15 дней со дня подачи заявления.
          Срок действия документа: бессрочно.
          Ответственный работник: Дуванова Ирина Евгеньевна, заместитель директора по учебной работе, тел. 4 96 01.
          В  случае отсутствия Дувановой И.Е. обязанности по выполнению административной процедуры возлагаются на заместителя директора по учебной работе Чумакову А. П.
         Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры:  0,1 базовой величины.
















6.1.1  аттестата об общем среднем образовании

         Документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры:
         заявление с указанием причин утраты свидетельства или приведения его в негодность;
         паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
         пришедшее в негодность свидетельство – в случае, если документ пришел в негодность;
         документы, подтверждающие изменение фамилии, собственного имени, отчества (если таковое имеется) – в случае, если заявителем были изменены фамилия, собственное имя, отчество.
         Максимальный срок осуществления административной процедуры: 15 дней со дня подачи заявления.
          Срок действия документа: бессрочно.
          Ответственный работник: Дуванова Ирина Евгеньевна, заместитель директора по учебной работе, тел. 4 96 01.
          В  случае отсутствия Дувановой И.Е. обязанности по выполнению административной процедуры возлагаются на заместителя директора по учебной работе Чумакову А. П.
         Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры:  0,1 базовой величины.

















         6.3. Выдача справки о том, что гражданин является обучающимся или воспитанником учреждения образования                   (с указанием иных необходимых сведений, которыми располагает учреждение образования).

         Документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры: заявление.
         Максимальный срок осуществления административной процедуры:  в день обращения.
         Срок действия документа: с 1 сентября либо с даты подачи заявления (в случае подачи заявления после 1 сентября) по 31 августа.
         Размер платы, взимаемой при осуществлении административной процедуры - бесплатно.
         Ответственный работник - Суркант Наталья Геннадьевна, секретарь учебной части.
         В случае её временного отсутствия обязанности по осуществлению административной процедуры возлагаются на инспектора по кадрам Кошелеву О. А.
         Куда обратиться: ул. Чайковского, 1, приемная, 1 этаж, тел. 4 98 88.
  

    



         
