ПОРЯДОК
осуществления административных процедур по обращениям граждан за выдачей справок или других документов, выполняемых 
МОЛОДЕЧНЕНСКОЙ СРЕДНЕЙ ШКОЛОЙ № 4



Режим работы 
по приему граждан с заявлениями, по которым требуется осуществление административных процедур:

Вторник, четверг 8.20 – 13.00 
13.30 - 17.50 
Выходной суббота, воскресенье

Ответственный за выполнение административных процедур 
секретарь Федорако Анастасия Александровна, приемная, тел. 770870
Административная процедура № 2.1 «Выдача выписки (копии) из трудовой книжки»

Административная процедура № 2.2 «Выдача справки о месте работы и занимаемой должности»

Административная процедура № 2.3 «Выдача справки о периоде работы»

Административная процедура № 2.19 «Выдача справки о выходе на работу, до истечения отпуска по уходу за ребенком в возрасте 3-х лет и прекращении выплаты пособия»

Административная процедура № 2.25 «Выдача справки о нахождении в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет»

Ответственная за осуществление указанных административных процедур – инспектор ОК  Федорако Анастасия Александровна, приемная кабинета директора (2 этаж), тел. 770870.
В случае временного отсутствия Федорако А.А. ее обязанности по осуществлению указанной административной процедуры возлагаются на директора школы Филиповича Владимира Михайловича, кабинет директора (2 этаж), тел. 770870. 

Максимальный срок рассмотрения обращения гражданина и выдачи справки – 5 дней со дня устного обращения. Административные процедуры осуществляются бесплатно. Выдаваемые справки действуют бессрочно.

Административная процедура № 2.24 «Выдача справки о необеспеченности ребенка в текущем году путевкой за счет средств государственного социального страхования в лагерь с круглосуточным пребыванием»

Указанная административная процедура осуществляется бесплатно в течение 5 дней со дня устного обращения гражданина за выдачей справки. Выдаваемые справки действуют бессрочно.

Административная процедура № 6.11 «Выдача дубликатов свидетельства об общем базовом образовании, свидетельства о специальном образовании, свидетельства о повышении квалификации»

Документы, представляемые гражданином при обращении в школу:

1. заявление с указанием причин утраты свидетельства или приведения его в негодность;

2. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

3. пришедшее в негодность свидетельство – в случае, если свидетельство пришло в негодность;

4. документ, подтверждающий внесение платы.

Максимальный срок рассмотрения обращения гражданина и выдачи дубликата – 15 дней со дня подачи заявления.
За выдачу дубликата взимается плата в размере 0,1 базовой величины – за выдачу дубликата свидетельства о специальном образовании, дубликата свидетельства об общем базовом образовании, 0,25 базовой величины – за выдачу дубликата свидетельства о повышении квалификации.

Административная процедура № 6.11 «Выдача дубликатов аттестата об общем среднем образовании, аттестата о профессионально-техническом образовании»

Документы, представляемые гражданином при обращении в школу:

1. заявление с указанием причин утраты аттестата или приведения его в негодность;

2. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

3. пришедший в негодность аттестат в случае, если аттестат пришел в негодность;

4. документ, подтверждающий внесение платы.

Максимальный срок рассмотрения обращения гражданина и выдачи дубликата – 15 дней со дня подачи заявления.
За выдачу дубликата взимается плата в размере 0,1 базовой величины.






Директору 
Молодечненской средней школы № 4






Филиповичу В.М.




     _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ




      от Ф.И.О.

________№ ______


_______________________________

дата





Домашний адрес, телефон

Прошу выдать мне дубликат ____________________________________







 Указать название документа

в связи с  _________________________________________________________




указать причину
К заявлению прилагаю: 1. (согласно Перечня административной процедуры)

Подпись
Расшифровка подписи

Ответственная за осуществление указанных административных процедур – секретарь Федорако Анастасия Александровна, приемная кабинета директора (2 этаж), тел. 770870.
