Административная процедура № 6.1.1. «Выдача документа об образовании, приложения к нему, документа об обучении»

· Свидетельства о повышении квалификации,

· Аттестата о профессионально-техническом образовании,

· диплома о профессионально-техническом образовании, 

· диплома о среднем специальном образовании,

· диплома о переподготовке 

Документы, представляемые гражданином при обращении:

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

2. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

3. пришедший в негодность документ – в случае, если документ пришел в негодность;

4. документ, подтверждающий внесение платы.

За выдачу дубликата свидетельства об общем базовом образовании, за выдачу дубликата аттестата об общем среднем образовании взимается плата в размере 0,1 базовой величины. 

Максимальный срок рассмотрения обращения гражданина и выдачи дубликата – 15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документа и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц.

Ответственная за осуществление административной процедуры 
№ 6.1.1. – секретарь учебной части Сапрановская Нина Михайловна,           каб. № 2, тел. раб. 455 06, заведующий отделением дополнительного образования взрослых Сенькевич Раиса Фёдоровна, каб. 21 общежитие «Б», тел.раб. 459 87.

В случае временного отсутствия Сапрановской Н.М. 
ее обязанности по осуществлению указанной административной процедуры возлагаются на заместителя директора по учебно-производственной работе Радюк Ольгу Михайловну, каб. № 9, 
тел. раб. 459 60.
В случае временного отсутствия Сенькевич Р.Ф. ее обязанности по осуществлению указанной административной процедуры возлагаются на заместителя директора по учебно-производственной работе Радюк Ольгу Михайловну, каб. № 9, тел. раб. 459 60.
Административная процедура № 6.1.2. «Приложение к документу об образовании» 

Документы и (или) сведения, представляемые гражданином при обращении:

-заявление с указанием причин утраты приложения к документу об образовании или приведения его в негодность

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

-пришедший в негодность документ – в случае, если документ пришел в негодность.

 Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа: бесплатно
Максимальный срок рассмотрения обращения и выдачи справки или другого документа: 1 день со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц 

Срок действия справок: бессрочно
Ответственная за осуществление административной процедуры 
№ 6.1.2. – секретарь учебной части Сапрановская Нину Михайловну,           каб. № 2, тел. раб. 455 06, заведующий отделением дополнительного образования взрослых Сенькевич Раиса Фёдоровна, каб. 21 общежитие «Б», тел.раб. 459 87.

В случае временного отсутствия Сапрановской Н.М.. ее обязанности по осуществлению указанной административной процедуры возлагаются на заместителя директора по учебно-производственной работе Радюк Ольгу Михайловну, каб. № 9, тел. раб. 459 60.
В случае временного отсутствия Сенькевич Р.Ф. ее обязанности по осуществлению указанной административной процедуры возлагаются на заместителя директора по учебно-производственной работе Радюк Ольгу Михайловну, каб. № 9, тел. раб. 459 60.
Административная процедура № 6.1.4. «Свидетельства о присвоении квалификационного разряда (класса, категории) по профессии 

Документы и (или) сведения, представляемые гражданином при обращении:

-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.

Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа: бесплатно.
Максимальный срок рассмотрения обращения и выдачи справки или другого документа: 15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц 
Срок действия справок: бессрочно
Ответственная за осуществление административной процедуры 
№ 6.1.4. – секретарь учебной части Сапрановская Нина Михайловна,           каб. № 2, тел. раб. 455 06, заведующий отделением дополнительного образования взрослых Сенькевич Раиса Фёдоровна, каб. 21 общежитие «Б», тел.раб. 459 87.

В случае временного отсутствия Сапрановской Н.М. ее обязанности по осуществлению указанной административной процедуры возлагаются на заместителя директора по учебно-производственной работе Радюк Ольгу Михайловну, каб. № 9, тел. раб. 459 60.
В случае временного отсутствия Сенькевич Р.Ф. ее обязанности по осуществлению указанной административной процедуры возлагаются на заместителя директора по учебно-производственной работе Радюк Ольгу Михайловну, каб. № 9, тел. раб. 459 60.
Административная процедура № 6.1.5. «Свидетельства о направлении на работу» 

Документы и (или) сведения, представляемые гражданином при обращении:

-заявление с указанием причин утраты документа приведения его в негодность

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

-пришедший в негодность документ – в случае, если документ пришел в негодность.

Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа: бесплатно.
Максимальный срок рассмотрения обращения и выдачи справки или другого документа: 5 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц.

Срок действия справок: до окончания установленного срока работы по распределению

Ответственная за осуществление административной процедуры 
№ 6.1.5. – секретарь учебной части Сапрановская Нина Михайловна,           каб. № 2, тел. раб. 455 06, заведующий отделением дополнительного образования взрослых Сенькевич Раиса Фёдоровна, каб. 21 общежитие «Б», тел.раб. 459 87.

В случае временного отсутствия Сапрановской Н.М. ее обязанности по осуществлению указанной административной процедуры возлагаются на заместителя директора по учебно-производственной работе Радюк Ольгу Михайловну, каб. № 9, тел. раб. 459 60.
В случае временного отсутствия Сенькевич Р.Ф. ее обязанности по осуществлению указанной административной процедуры возлагаются на заместителя директора по учебно-производственной работе Радюк Ольгу Михайловну, каб. № 9, тел. раб. 459 60.
Административная процедура № 6.1.6. «Справки о самостоятельном трудоустройстве»

Документы и (или) сведения, представляемые гражданином при обращении:

-заявление с указанием причин утраты документа или приведения ее в негодность

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

-пришедший в негодность документ – в случае, если документ пришел в негодность.

Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа: бесплатно.

Максимальный срок рассмотрения обращения и выдачи справки или другого документа: 3 дня со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц.

Срок действия:

2 года со дня окончания обучения в учреждении, обеспечивающем получение среднего специального образования 

1 год со дня окончания обучения в учреждении, обеспечивающем получение профессионально-технического образования 

Ответственная за осуществление административной процедуры 
№ 6.1.6. – секретарь учебной части Сапрановская Нина Михайловна,           каб. № 2, тел. раб. 455 06, 

В случае временного отсутствия Сапрановской Н.М.. ее обязанности по осуществлению указанной административной процедуры возлагаются на заместителя директора по учебно-производственной работе Радюк Ольгу Михайловну, каб. № 9, тел. раб. 459 60.
Административная процедура № 6.1.8. «Ученического билета учащегося, студенческого билета» 

Документы и (или) сведения, представляемые гражданином при обращении:

-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.

Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа: бесплатно.

Максимальный срок рассмотрения обращения и выдачи справки или другого документа: 5 дней со дня подачи заявления.

Срок действия: до окончания обучения

Ответственная за осуществление административной процедуры 
№ 6.1.8. – секретарь учебной части Сапрановская Нина Михайловна,           каб. № 2, тел. раб. 455 06, заведующий отделением дополнительного образования взрослых Сенькевич Раиса Фёдоровна, каб. 21 общежитие «Б», тел.раб. 459 87.

В случае временного отсутствия Сапрановской Н.М.ее обязанности по осуществлению указанной административной процедуры возлагаются на заместителя директора по учебно-производственной работе Радюк Ольгу Михайловну, каб. № 9, тел. раб. 459 60.
В случае временного отсутствия Сенькевич Р.Ф. ее обязанности по осуществлению указанной административной процедуры возлагаются на заместителя директора по учебно-производственной работе Радюк Ольгу Михайловну, каб. № 9, тел. раб. 459 60.
Административная процедура № 6.1.10. «Единого билета»

Документы и (или) сведения, представляемые гражданином при обращении:

-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.

Размер платы, взимаемой за выдачу справки или другого документа: бесплатно.

Максимальный срок рассмотрения обращения и выдачи справки или другого документа: 5 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц.

Срок действия: до окончания предоставления государственного обеспечения.

Ответственная за осуществление административной процедуры 
№ 6.1.10. – секретарь учебной части Сапрановская Нина Михайловна,           каб. № 2, тел. раб. 455 06, заведующий отделением дополнительного образования взрослых Сенькевич Раиса Фёдоровна, каб. 21 общежитие «Б», тел.раб. 459 87.

В случае временного отсутствия Сапрановской Н.М. ее обязанности по осуществлению указанной административной процедуры возлагаются на заместителя директора по учебно-производственной работе Радюк Ольгу Михайловну, каб. № 9, тел. раб. 459 60.
