                                                                                                 УТВЕРЖДЕНО

                                                                             Приказ директора государственного                    

                                                                             учреждения образования «Костюковичская 

                                                                             детская школа искусств» от 02.01.2019 № 3 
ПЕРЕЧЕНЬ
          административных процедур, осуществляемых государственным
          учреждением образования «Костюковичская детская школа искусств»
	Название

админист-

ративной

процедуры
	Ф.И.О.,

должность,

 № кабинета и

служебно-

го

телефона,

лица ответственного за

осуществление  админист-

ративной 

процедуры
	Режим работы по осу-ществле

нию админист

ративной про

цедуры
	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, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры

	         1
	           2
	3
	         4
	  8
	6
	7

	2.1 Выдача выписки (копии) из трудовой книжки
	Приходько Татьяна Николаевна, секретарь ГУО «Костюковичская детская школа искусств» каб. 14, тел. 79-513, а в ее отсутствие Чукова Наталья Петровна, секретарь учебной части ГУО «Костюковичская детская школа искусств» каб. 14 тел 79-513
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	2.2

Выдача справки о месте работы, службы и занимаемой должности
	Приходько Татьяна Николаевна, секретарь ГУО «Костюковичская детская школа искусств» каб. 14, тел. 79-513, а в ее отсутствие Чукова Наталья Петровна, секретарь учебной части ГУО «Костюковичская детская школа искусств» каб. 14 тел 79-513
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	2.3

Выдача справки о периоде работы, службы
	Приходько Татьяна Николаевна, секретарь ГУО «Костюковичская детская школа искусств» каб. 14, тел. 79-513, а в ее отсутствие Чукова Наталья Петровна, секретарь учебной части ГУО «Костюковичская детская школа искусств» каб. 14 тел 79-513
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	2.25

Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребёнком до достижения им возраста 

3 лет
	Приходько Татьяна Николаевна, секретарь ГУО «Костюковичская детская школа искусств» каб. 14, тел. 79-513, а в ее отсутствие Чукова Наталья Петровна, секретарь учебной части ГУО «Костюковичская детская школа искусств» каб. 14 тел 79-513
	8.00 –

13.00

14.00-17.00
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	6.1. Выдача дубликатов:
	
	
	
	
	
	

	6.1.1. документа об образовании, приложения к нему, документа об обучении
	Рашук Марина Александровна, заместитель директора по учебно-воспитательной работе «Костюковичская детская школа искусств» 

каб. 2, тел. 79-513, а в ее отсутствие Чукова Наталья Петровна, секретарь по учебной части ГУО «Костюковичская детская школа искусств» каб. 14 тел 79-513
	8.00 –

13.00

14.00-17.00
	заявление с указанием причин утраты документа или приведения его в негодность

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 – за дубликат свидетельства об общем базовом образовании, аттестата об общем среднем образовании

0,2 базовой величины – за дубликат иного документа об образовании (для граждан Республики Беларусь)

1 базовая величина – за дубликат иного документа об образовании (для иностранных граждан и лиц без гражданства)

бесплатно – дубликат приложения к документу об образовании, дубликат документа об обучении
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	Б

Е

С

С

Р

О

Ч

Н

О





*Другие документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры, по запросу государственного органа (иной 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.


От гражданина могут быть истребованы документы, подтверждающие его полномочия, если с заявлением обращается представитель заинтересованного лица, 
а также иные документы в случаях, указанных в пункте 2 статьи 15 Закона Республики Беларусь ”Об основах административных процедур“.

 **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, – документ, подтверждающий право на частичное освобождение.

