ПЕРЕЧЕНЬ
административных процедур, осуществляемых государственным учреждением образования  «Гимназия № 1 г. Дзержинска»
	Наименование административной процедуры
	Государственный орган (организация), в который гражданин должен обратиться,

ответственный за выполнение 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, другого документа (решения), выдаваемых (принимаемого) при осуществлении административной процедуры
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	ГЛАВА 1.  ЖИЛИЩНЫЕ ПРАВООТНОШЕНИЯ 
	

	1.1.Принятие решения 
	
	
	
	
	
	

	1.1.5.о постановке на учет (восстановлении на учете) граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий


	Учреждение образования 

Отв. Шмея Н.В., председатель профкома


	заявление

паспорта или иные документы, удостоверяющие личность всех совершеннолетних граждан, свидетельства о рождении несовершеннолетних детей, принимаемых на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий и (или) состоявших на таком учете

документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное предоставление жилого помещения, – в случае наличия такого права

сведения о доходе и имуществе, приходящихся на каждого члена семьи, – в случае постановки на учет граждан, имеющих право на получение жилого помещения социального пользования в зависимости от их дохода и имущества

домовая книга (при ее наличии) – в случае  постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий граждан, проживающих в одноквартирном, блокированном  жилом доме
	Бесплатно


	1 месяц со дня подачи заявления


	Бессрочно


	

	1.1.6 о разделе (объединении) очереди, о переоформлении очереди на несовершеннолетнего члена его семьи


	Учреждение образования 

Отв. Шмея Н.В., председатель профкома


	заявление

паспорта или иные документы, удостоверяющие личность всех совершеннолетних граждан, свидетельства о рождении несовершеннолетних детей, принимаемых на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий и (или) состоящих на таком учете

документы, подтверждающие право на внеочередное или первоочередное предоставление жилого помещения, -в случае наличия такого права

сведения о доходе и имуществе, приходящихся на каждого члена семьи, – в случае постановки на учет граждан, имеющих право на получение жилого помещения социального пользования в зависимости от их дохода и имущества
	Бесплатно


	1 месяц со дня подачи заявления


	Бессрочно


	

	1.1.7.о снятии граждан с учета нуждающихся в улучшении жилищных условий
	Учреждение образования 

Отв. Шмея Н.В., председатель профкома
	Заявление

Паспорта или иные документы, удостоверяющие личность всех совершеннолетних граждан
	Бесплатно


	 15 дней со дня подачи заявления 


	Бессрочно


	

	1.3.Выдача справки:
	
	
	
	
	
	

	1.3.1. о состоянии на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий
	Учреждение образования

Отв. Шмея Н.В., председатель профкома


	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	Бесплатно


	В день обращения


	6 месяцев


	

	ГЛАВА  2. ТРУД И СОЦИАЛЬНАЯ ЗАЩИТА
	

	2.1. Выдача выписки (копии) из трудовой книжки
	Учреждение образования 

Отв. Марзалюк И.Н., секретарь
	 
	Бесплатно


	5 дней со дня обращения 


	Бессрочно


	

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

Отв. Марзалюк И.Н., секретарь


	
	Бесплатно


	5 дней со дня обращения 


	Бессрочно


	

	2.3.Выдача справки о периоде работы, службы
	Учреждение образования

Отв. Марзалюк И.Н., секретарь
	
	Бесплатно


	5 дней со дня обращения 


	Бессрочно


	

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

Отв. Воробьева Т.Н., главный бухгалтер
	
	Бесплатно


	5 дней со дня обращения 


	Бессрочно


	

	2.5.Назначение пособия по беременности и родам


	Учреждение образования

Отв. Воробьева Т.Н, главный бухгалтер
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность,

Листок нетрудоспособности 


	Бесплатно


	Не позднее дня выплаты очередной заработной платы, пособия 


	На срок, указанный в листке нетрудоспособности
	

	2.6.Назначение пособия в связи с рождением ребенка


	Учреждение образования

Отв. Воробьева Т.Н, главный бухгалтер


	Заявление 

Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

Справка о рождении ребенка – в случае, если ребенок родился в Республике Беларусь

Свидетельство о рождении ребенка- в случае, если ребенок родился за пределами Республики Беларусь 

Свидетельства о рождении, смерти детей, в том числе старше 18 лет (представляются на всех детей)

Копия  решения суда об усыновлении (удочерении) (далее – усыновлении)- для семей, усыновивших детей

Выписки (копии) из трудовых книжек родителей(усыновителей), опекунов) или иные документы, подтверждающие их занятость

домовая книга (при ее наличии) –  для граждан, проживающих в одноквартирном, блокированном  жилом доме

копия решения суда о расторжении брака либо свидетельство о расторжении брака или иной документ, подтверждающий категорию неполной семьи, - для неполной семьи
	Бесплатно


	10 дней со дня подачи заявления , а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций-1 месяц


	Единовременно


	

	2.7. Назначения пособия женщинам, ставшим на учет в государственных организациях здравоохранения до 12-недельного срока беременности
	Учреждение образования

Отв. Воробьева Т.Н, главный бухгалтер
	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 органов, иных организаций – 1 месяц


	Единовременно



	2.8.Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет


	Учреждение образования

Отв. Воробьева Т.Н, главный бухгалтер


	Заявление 

Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

Свидетельство о рождении ребенка (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлен статус беженца в Республике Беларусь, - при наличии такого свидетельства)

Копия решения суда об усыновлении- для семей, усыновивших детей

Выписки(копии) из трудовых книжек родителей (усыновителей, опекунов) или иные документы, подтверждающие т и занятость 

домовая книга (при ее наличии) –  для граждан, проживающих в одноквартирном, блокированном  жилом доме

копия решения суда  о расторжении брака либо свидетельство о расторжении брака или иной документ, подтверждающий категорию неполной семьи, - для неполных семей

справка о выходе на работу, службу, учебу до истечения отпуска по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет и прекращении выплаты пособия – при оформлении отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет другим членом семьи
	Бесплатно


	10 дней со дня подачи заявления , а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц


	По день достижения ребенком возраста 3 лет



	2.9 Назначение пособия по уходу за больным ребенком в возрасте до 14 лет
	Учреждение образования

Отв. Воробьева Т.Н, главный бухгалтер
	Листок нетрудоспособности 


	Бесплатно


	Не позднее дня выплаты очередной заработной платы


	На срок, указанный в листке нетрудоспособности 



	2.10. Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет и ребенком-инвалидом в возрасте до 18 лет в случае болезни матери либо другого лица фактически осуществляющего уход за ребенком 
	Учреждение образования

Отв. Воробьева Т.Н, главный бухгалтер


	Листок нетрудоспособности 


	Бесплатно


	Не позднее дня выплаты очередной заработной платы


	На срок, указанный в листке нетрудоспособности 



	2.11 Назначение пособия при санаторно-курортном лечении ребенка-инвалида
	Учреждение образования

Отв. Воробьева Т.Н, главный бухгалтер
	Листок нетрудоспособности 


	Бесплатно


	Не позднее дня выплаты очередной заработной платы


	На срок, указанный в листке нетрудоспособности 



	2.12.Выдача справки о размере назначенного пособия на детей и периоде его выплаты
	Учреждение образования

Отв. Воробьева Т.Н, главный бухгалтер
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	Бесплатно

 
	5 дней со дня обращения 


	Бессрочно



	2.13. Выдача справки о выходе на работу, службу до истечения отпуска по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет и прекращения выплаты пособия 
	Учреждение образования

Отв. Марзалюк И.Н., секретарь


	
	Бесплатно


	5 дней со дня обращения 


	Бессрочно



	2.14. Выдача справки об удержании алиментов и их размере
	Учреждение образования

Отв. Воробьева Т.Н, главный бухгалтер
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	Бесплатно

 
	5 дней со дня обращения 


	Бессрочно



	2.15. Выдача справки о необеспеченности ребенка в текущем году путевкой за счет средств государственного социального страхования в лагерь с  круглосуточным пребыванием
	Учреждение образования 

Отв. Марзалюк И.Н., секретарь


	
	Бесплатно


	5 дней со дня обращения 

 
	Бессрочно



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

Отв. Марзалюк И.Н., секретарь
	
	Бесплатно

 
	5 дней со дня обращения 


	Бессрочно



	2.17. Выдача справки о периоде, за который выплачено пособие по беременности и родам
	Учреждение образования

Отв. Воробьева Т.Н, главный бухгалтер
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	Бесплатно

 
	3 дня со дня обращения 


	Бессрочно



	2.18 Выплата пособия (материальной помощи) на погребение


	Учреждение образования

Отв. Воробьева Т.Н, главный бухгалтер


	Заявление лица, взявшего  на себя организацию погребения умершего (погибшего)

Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя 

Справка о смерти – в случае, если смерть зарегистрирована в Республике Беларусь

Свидетельство о смерти – в случае, если смерть зарегистрирована за пределами Республики Беларусь

Свидетельство о рождении (при его наличии) – в случае смерти ребенка (детей)
	Бесплатно


	1 рабочий день со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других органов, иных организаций – 1 месяц


	Единовременно



	

	ГЛАВА 6. ОБРАЗОВАНИЕ

	6.1.Выдача дубликатов:
	
	
	
	
	

	6.1.1.документа об образовании:
	
	
	
	
	

	свидетельства об общем базовом образовании


	Учреждение образования

Отв. Рабиновская Л.С., заместитель директора
	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


	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц


	Бессрочно



	аттестата об общем среднем образовании


	Учреждение образования

Отв. Рабиновская Л.С., заместитель директора
	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


	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц


	Бессрочно



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

Отв. Марзалюк И.Н., секретарь


	
	Бесплатно


	В день обращения


	6 месяцев



	6.4.Принятие решения об освобождении либо снижении платы за пользование учебниками и учебными пособиями учащимися и учебными пособиями воспитанни-ками


	Учреждение образования

Отв. Скуратович В.Л., директор


	Заявление с указанием основания для освобождения либо снижения платы

Удостоверение инвалида – для семей, в которых один или оба родителя инвалиды 1 или 2 группы 

Свидетельство о рождении – для ли, являющихся детьми лиц, перечисленных в подпунктах 3.2,3.4 и 3.7 и пункте 10 статьи 3 Закона Республики Беларусь «О государственных социальных льготах, правах и гарантиях для отдельных категорий граждан»

Удостоверение инвалида о праве на льготы родителя, удостоверение о праве на льготы либо справка о праве на льготы – для членов семей лиц, перечисленных в 3.2,3.4 и 3.7 и пункте 10 и подпунктах 12.2 и 12.3 пункта 12 статьи 3 Закона Республики Беларусь «О государственных социальных льготах, правах и гарантиях для отдельных категорий граждан»

Удостоверение инвалида – для детей-инвалидов в возрасте до 18 лет, инвалидов с детства

Выписка из медицинских документов – для детей, являющихся воспитанниками учреждений, обеспечивающих получение дошкольного образования, и страдающих онкологическими заболеваниями или больных туберкулезом

Удостоверение многодетной семьи
	Бесплатно


	До 1 сентября


	С 1 сентября до окончания учебного года 



	6.5. Принятие решения об освобождении либо снижении платы за питание детей в учреждениях, обеспечивающих получение дошкольного образования


	Учреждение образования

Отв. Скуратович В.Л., директор


	Заявление с указанием основания для освобождения либо снижения платы

Выписка из медицинских документов- для детей с онкологическими заболеваниями, больных туберкулезом, инфицированных вирусом иммунодефицита человека

Удостоверение инвалида – для детей-инвалидов

Удостоверение о праве на льготы либо справка о праве на льготы – для членов семей лиц, перечисленных в подпунктах 12.2 и 12.3 пункта 12 статьи 3 Закона Республики Беларусь «О государственных социальных льготах, правах и гарантиях для отдельных категорий граждан»

Удостоверение многодетной семьи
	Бесплатно


	5 дней со дня подачи заявления


	1 год



	ГЛАВА 18. ПОЛУЧЕННЫЕ ДОХОДЫ И УПЛАЧЕЕНЫЕ НАЛОГИ, СБОРЫ (ПОШЛИНЫ), ПОЛУЧЕНИЕ ВЫПИСКИ ИЗ ЕДИНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО РЕГИСТРА ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ И ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕЙ, ПРОСТАВЛЕНИЕ АПОСТИЛЯ НА ДОКУМЕНТАХ ИЛИ ЛЕГАЛИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ

	18.1. Выдача справки о доходах, исчисленных и удержанных сумах подоходного налога  с физических лиц
	Учреждение образования

Отв. Воробьева Т.Н., главный бухгалтер


	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность


	бесплатно


	в день обращения 


	бессрочно




