Перечень административных процедур, осуществляемых учреждением образования «Борисовский государственный политехнический колледж» по заявлением граждан , в соответствии с перечнем административных процедур, осуществляемых государственными органами и иными организациями , утвержденным Указом Президента Республики Беларусь 26.04.2010 №200

	Наименование 

административной 

процедуры
	Структурное подразделение 

Куда должен обратиться гражданин
	Размер платы, 

взимаемой при 

осуществлении 

административной процедуры

	Максимальный срок осуществления 

административной процедуры

	1
	2
	3
	4

	ЖИЛИЩНЫЕ ПРАВООТНОШЕНИЯ

	1.2. Перерасчет платы за некоторые виды коммунальных услуг
	Общежития колледжа

	бесплатно
	1 месяц со дня подачи заявления

	1.3. Выдача справки:


	
	
	

	1.3.1. о состоянии на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий
	Общежития колледжа

	бесплатно
	в день обращения



	1.3.2. о занимаемом в данном населенном пункте жилом помещении и составе семьи

	Общежитие колледжа 


	бесплатно
	в день обращения 

	1.3.3. о месте жительства и составе семьи


	Общежитие колледжа 


	бесплатно
	в день обращения 

	1.3.4. о месте жительства


	Общежитие колледжа 


	бесплатно
	в день обращения 

	1.3.6. для перерасчета платы за некоторые виды коммунальных услуг
	Бухгалтерия колледжа

	бесплатно
	в день обращения

	1.3.8. о расчетах (задолженности) за жилищно-коммунальные услуги
	Бухгалтерия колледжа


	бесплатно
	3 рабочих дня со дня обращения


	ТРУД И СОЦИАЛЬНАЯ ЗАЩИТА

	2.1. Выдача выписки (копии) из трудовой книжки


	Отдел кадров колледжа
	бесплатно
	5 дней со дня обращения

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

	Отдел кадров колледжа
	бесплатно
	5 дней со дня обращения

	2.3. Выдача справки о периоде работы, службы

	Отдел кадров колледжа 
	бесплатно
	5 дней со дня обращения

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


	Бухгалтерия колледжа
	бесплатно
	5 дней со дня обращения

	2.5. Назначение пособия по беременности и родам
	Бухгалтерия колледжа 


	бесплатно
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы, стипендии, пособия

	2.6. Назначение пособия в связи с рождением ребенка
	Бухгалтерия колледжа 
	бесплатно
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц

	2.8. Назначение пособия женщинам, ставшим на учет в государственных организациях здравоохранения до 12-недельного срока беременности
	Бухгалтерия колледжа
	бесплатно
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от дру-гих государственных органов, иных организаций – 1 месяц


	2.9. Назначение пособия по уходу за ребенком в возрасте до 3 лет
	Бухгалтерия колледжа 
	бесплатно
	10 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц

	2.13. Назначение пособия по уходу за больным ребенком в возрасте до 14 лет

	Бухгалтерия колледжа
	бесплатно
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы

	2.14. 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


	Бухгалтерия колледжа
	бесплатно
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы

	2.16. Назначение пособия при санаторно-курортном лечении ребенка-инвалида

	Бухгалтерия колледжа
	бесплатно
	не позднее дня выплаты очередной заработной платы

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

	Бухгалтерия колледжа 
	бесплатно
	5 дней со дня обращения

	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


	Бухгалтерия колледжа
	бесплатно
	5 дней со дня обращения

	2.20. Выдача справки об удержании алиментов и их размере
	Бухгалтерия колледжа 
	бесплатно
	5 дней со дня обращения

	2.24. Выдача справки о необеспеченности ре-бенка в текущем году путевкой за счет средств государственного социального страхования в лагерь с круглосуточным пребыванием

	Профсоюз колледжа
	бесплатно
	5 дней со дня обращения

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


	Отдел кадров
	бесплатно
	5 дней со дня обращения

	2.29. Выдача справки о периоде, за который выплачено пособие по беременности и родам
	Бухгалтерия колледжа


	бесплатно
	3 дня со дня обращения

	2.35. Выплата пособия (материальной помощи) на погребение
	Бухгалтерия колледжа
	бесплатно
	1 рабочий день со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государственных органов, иных организаций – 1 месяц

	ОБРАЗОВАНИЕ

	6.1. Выдача дубликатов:

	
	
	

	6.1.1. документа об обра-зовании:


	
	
	

	свидетельства о повышении квалификации
	Отделение подготовке переподготовке и повышение квалификации кадров

	0,25 базовой величины 


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

	диплома о среднем специальном образовании
	Отдел кадров

	1 базовая величина – для иностранных граж​дан и лиц без гражданства
0,5 базовой величины –
для иных лиц


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

	диплома о переподготовке
	Отделение подготовке переподготовке и повышение квалификации кадров 
	1 базовая величина – для иностранных граж​дан и лиц без гражданства
0,5 базовой величины – для иных лиц

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

	6.1.2. приложения к документу об образовании

	Учебная часть
	бесплатно
	1 день со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государствен​ных органов, иных организаций – 1 месяц


	6.1.4. свидетельства о присвоении квалификационного разряда (класса, кате​гории) по профессии 


	Учебно-производственное подразделение

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

	6.1.5. свидетельства о направлении на работу


	Отдел кадров

	бесплатно
	5 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государствен​ных органов, иных организаций – 1 месяц

	6.1.6. справки о самостоятельном трудоустройстве


	Отдел кадров

	бесплатно
	3 дня со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государствен​ных органов, иных организаций – 1 месяц

	6.1.8. ученического билета, билета учащегося, студенческого билета


	Отдел кадров

	бесплатно
	5 дней со дня подачи заявления

	6.1.9. удостоверения на право обслуживания объектов, подконтрольных Департаменту по надзору за безопасным ведением работ в промышленности Министерства по чрезвычайным ситуациям 


	Отделение подготовке переподготовке и повышение квалификации кадров 

	бесплатно
	5 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государствен​ных органов, иных организаций – 1 месяц

	6.1.10. единого билета


	Социально-воспитательная служба
	бесплатно
	5 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государствен​ных органов, иных организаций – 1 месяц

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

	Отдел кадров
	бесплатно
	в день обращения 

	6.4. Выдача свидетельства о направлении на работу при перераспределении
	Отдел кадров
	бесплатно
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государствен​ных органов, иных организаций – 1 месяц

	6.5. Выдача справки о самостоятельном трудоустройстве:

	 
	 
	 

	6.5.1. при наличии оснований для освобождения от возмещения средств в республиканский и (или) местный бюджеты, затраченных государством на подготовку рабочего (служащего), специалиста
	Отдел кадров
	бесплатно
	15 дней со дня подачи заявления, а в случае запроса документов и (или) сведений от других государствен​ных органов, иных организаций – 1 месяц

	6.5.2. при добровольном возмещении средств в республиканский и (или) местный бюджеты, затраченных государством на подготовку рабочего (служащего), специалиста
	Отдел кадров
	бесплатно
	3 дня со дня подачи заявления

	6.6. Выдача справки о результатах сдачи всту​-пительных испытаний в учреждениях, обеспе-чивающих получение высшего, среднего спе-циального или профессионально-технического образования

	Приемная комиссия
	бесплатно
	в день подачи заявления

	6.11. Принятие решения об оказании материальной помощи на проезд нуждающимся учащимся и студентам дневной формы получения образования государственных учреждений, обеспечивающих получение профессионально-техниче-ского, среднего специального и высшего образования 

	Заведующие отделением
	бесплатно
	5 рабочих дней со дня подачи заявления 



Для осуществления административной процедуры по выдаче архивных справок и архивных документов  написания заявления необходимо обращаться в канцелярию колледжа  


Оплата за осуществление административной процедуры по выдаче архивной справки и архивного документа производится в кассу колледжа каб. 301

