
Перечень административных процедур, осуществляемых  

государственным учреждением образования 

«Неговская базовая школа Буда-Кошелевского района» 

 

Образцы заявлений граждан находятся у секретаря, на время отсутствия 

секретаря – у директора 

№ Наименование 

административной 

процедуры 

Документы и (или) 

сведения, представляемые 

гражданам для 

осуществления 

административной 

процедуры 

Ф.И.О. 

ответственного 

за выполнение 

процедуры,  

тел., время 

приема 

Размер платы, 

взимаемой при 

осуществлении 

административ

ной процедуры 

Размер 

оплаты и 

срок выдачи 

1 П.2.1. Выдачи выписки 

(копии) из трудовой 

книжки 

- Дралова 

 Наталья 

Николаевна 

среда 

14.00-20.00 

Бесплатно 5 дней со 

дня 

обращения  

П.2.2 выдача справки о 

месте работы и 

занимаемой должности 

- Сорокин  

Василий 

Иванович 

понедельник-

пятница  

9.0-13.00 

Бесплатно 5 дней со 

дня 

обращения  

П.2.3 выдача справки о 

периоде работы 

- Сорокин  

Василий 

Иванович 

понедельник-

пятница 9.0-

13.00 

Бесплатно 5 дней со 

дня 

обращения  

П.2.25 выдача справки о 

нахождении в отпуске 

по уходу за ребенком по 

достижению им 3-го 

возраста 

- Сорокин  

Василий 

Иванович 

понедельник-

пятница  

9.0-13.00 

 

Бесплатно 5 дней со 

дня 

обращения  

2.19. Выдача справки о 

выходе на работу, 

службу до истечения 

отпуска по уходу за ребе

нком в возрасте до 3 лет 

и 

прекращении выплаты п

особия 

- Сорокин  

Василий 

Иванович 

понедельник-

пятница  

9.0-13.00 

 

Бесплатно 5 дней со 

дня 

обращения 

 

2. П.6.1.1. выдача 

дубликатов 

свидетельства об 

общем базовом 

образовании 

-заявление с указанием  

причин утраты 

свидетельства или 

приведения его в 

негодность;              

Дралова  

Наталья 

Николаевна 

понедельник-

пятница  

0,1 базовой 

величины 

15 дней со 

дня подачи 

заявления 



-паспорт или иной 

документ, удостоверяющий 

личность; 

-пришедшее в негодность 

свидетельство в случае, 

если свидетельство пришло 

в негодность;              

-документ, 

подтверждающий внесение 

платы 

9.0-13.00 

 

3. П.6.1.2 Выдача справки 

о полученном 

образовании (выдается в 

случае утери, хищения, 

приведения в 

негодность дубликатов 

документа) 

-заявление о выдаче 

справки, с объяснением 

причин утраты или 

приведения в негодность 

дубликата документа об 

образовании 

- пришедший в негодность 

дубликат документа об 

образовании в случае, если 

дубликат документа об 

образовании пришел в 

негодность; 

Дралова  

Наталья 

Николаевна 

понедельник-

пятница  

9.0-13.00 

Бесплатно до 15 дней, 

заявление 

4. П.6.3 Выдача справки о 

том, что гражданин 

является обучающимся 

или воспитанником 

учреждения 

образования 

-паспорт или иной 

документ, удостоверяющий 

личность законного 

представителя; 

 

Салажкова  

Анна  

Викторовна 

понедельник-

пятница 

9.0-13.00 

Бесплатно в день 

обращения 

 


