ПЕРЕЧЕНЬ
административных процедур, осуществляемых в учреждении образования «Могилевский государственный политехнический колледж» по заявлениям граждан в соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от  26.04.2010  № 200 «Об административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»

	Наименование 

административной 

процедуры
	Специалист, 

осуществляющий 

административную процедуру
	Документ 

и (или) сведения, 

предоставляемые 

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 ***

	1.3. Выдача справки:

	1.3.2 О занимаемом в данном населенном пункте жилом помещении и составе семьи
	Вишнякова 

Юлия Анатольевна
Паспортист, 

общежитие №1
тел. 25 30 53


	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

Технический паспорт или документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение, - в случае проживания гражданина в одноквартирном, блокированном жилом доме
	бесплатно
	в день обращения
	6 месяцев

	2.1. Выдача выписки (копии) из трудовой книжки
	Хадневич
Наталья Петровна

Инспектор по кадрам,

кабинет № 213 (2 этаж),

тел. 25 33 95
	–
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

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

Наталья Петровна

Инспектор по кадрам,

кабинет № 213 (2 этаж),

тел. 25 33 95
	–
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.3. Выдача справки о периоде работы, службы
	Хадневич

Наталья Петровна

Инспектор по кадрам,

кабинет № 213 (2 этаж),

тел. 25 33 95
	–
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.4. Выдача справки о размере заработной платы (денежного довольствия)
	Гончарова
Татьяна Борисовна,
Главный бухгалтер,

бухгалтерия 1 этаж,

тел. 25 35 16
	–
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.18. Выдача справки о размере пособия на детей и периоде его выплаты
	Москалева

Наталья Петровна

Зам.главного бухгалтера,

бухгалтерия 1 этаж,

тел. 72 82 86
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	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
	Москалева

Наталья Петровна

Зам.главного бухгалтера,

бухгалтерия 1 этаж,

тел. 72 82 86
	–
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	2.20. Выдача справки об удержании алиментов и их размере
	Москалева

Наталья Петровна

Зам.главного бухгалтера,

бухгалтерия 1 этаж,

тел. 72 82 86
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	5 дней со дня обращения
	бессрочно

	6.1. Выдача дубликатов:
	
	
	
	
	

	6.1.1. документа об образовании, приложения к нему, документа об обучении
	Данченко 

Анна Владимировна
Секретарь учебной части кабинет № 315 (3 этаж),

тел. 72 67 26 (ССО)
Шваева

Ольга Сергеевна

Секретарь, учебный корпус №2, кабинет № 212 (2 этаж),

тел. 72 20 77 (ПТО)

Заруцкая
Марина Леонидовна
методист заочного
 отделения

кабинет № 309 (3 этаж),

тел. 25 19 60 (З/О)
Луковская 

Елена Олеговна,

заведующий отделением,

кабинет № 317 (3 этаж),

тел. 72 67 26 (ДОВ),

Биндасова

Анастасия Алексеевна, лаборант,

кабинет № 309 (3 этаж),

тел. 25 19 60 (свидетельство о присвоении квалификационного разряда по профессии )
	- 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
	бессрочно

	6.1.2. свидетельства о направлении на работу
	Биндасова

Анастасия Алексеевна, лаборант,

кабинет № 209 (2 этаж),

тел. 25 67 33
	заявление с указанием причин утраты свидетельства о направлении на работу или приведения его в негодность; паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; пришедшее в негодность свидетельство о направлении на работу – в случае, если оно пришло в негодность
	бесплатно
	5 дней со дня подачи заявления, при необходимости запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	до окончания установленного срока обязательной работы по распределению или при направлении на работу

	6.1.3. справки о самостоятельном трудоустройстве
	Биндасова

Анастасия Алексеевна, лаборант,
кабинет № 209 (2 этаж),

тел. 25 67 33
	заявление с указанием причин утраты справки о самостоятельном трудоустройстве или приведения ее в негодность
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
пришедшая в негодность справка о самостоятельном трудоустройстве – в случае, если она пришла в негодность
	бесплатно
	3 дня со дня подачи заявления, при необходимости запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц
	бессрочно

	6.1.4. билета учащегося, студенческого билета, удостоверения аспиранта (адъюнкта, докторанта, соискателя), билета слушателя, книжки успеваемости учащегося, зачетной книжки
	Данченко 

Анна Владимировна

Секретарь учебной части кабинет № 315 (3 этаж),

тел. 72 67 26
Шваева

Ольга Сергеевна

Секретарь, учебный корпус №2, кабинет № 212 (2 этаж),

тел. 72 20 77 (ПТО)
	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
	бесплатно
	5 дней со дня подачи заявления
	до окончания обучения

	6.3. Выдача справки о том, что гражданин является обучающимся 
	Лазовская

Татьяна Михайловна

Секретарь директора,

приемная

кабинет № 211 (2 этаж),

тел. 73 13 08
	заявление
	бесплатно
	в день обращения 
	с 1 сентября либо с даты подачи заявления (в случае подачи заявления после 1 сентября) по 31 августа – для обучающихся, получающих общее среднее, специальное образование
6 месяцев – для иных обучающихся 

	6.4. Выдача справки о результатах сдачи вступительных испытаний в учреждениях высшего, среднего специального или профессионально-технического образования
	Лазовская

Татьяна Михайловна

Секретарь директора,

приемная

кабинет № 211 (2 этаж),

тел. 73 13 08
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	в день подачи заявления
	6 месяцев

	6.5. Выдача справки о том, что высшее, среднее специальное образование получено на платной основе
	Лазовская

Татьяна Михайловна

Секретарь директора,

приемная

кабинет № 211 (2 этаж),

тел. 73 13 08
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	в день подачи заявления
	бессрочно

	18.13. Выдача справки о доходах, исчисленных и удержанных суммах подоходного налога с физических лиц
	Москалева

Наталья Петровна

Зам.главного бухгалтера,

бухгалтерия 1 этаж,

тел. 72 82 86
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	в день обращения
	бессрочно


**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.

**Если законодательством предусмотрена плата за выдачу документов и (или) сведений, представляемых по запросу государственного органа (организации), в который обратился гражданин, государственными органами, иными организациями, к компетенции которых относится их выдача, такие документы и (или) сведения запрашиваются государственным органом (организацией) после представления гражданином документа, подтверждающего внесение платы за их выдачу.

***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.
