
Приложение 1
УТВЕРЖДАЮ
Директор учреждения образования
«Ивацевичский государственный
аграрный колледж»
_______[image: image1.jpg]


_________________М.Е.Дымович

Перечень административных процедур, осуществляемых 

учреждением образования «Ивацевичский государственный аграрный колледж» 

для граждан 
	Наименование административной процедуры
	Лицо, ответственное за осуществление административной процедуры
	Документы и (или) сведения, представляемые гражданами 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

	1.1. Принятие решения: 

	1.1.8. о постановке на учет граждан, желающих получить жилое помещение в общежитии

	Заведующий общежитием
Демосюк С.С.,
кабинет заведующего общежитием 
(1 этаж общежития),
тел. 8-01645-9-69-04;

в ее отсутствие - секретарь Басалай Т.О.,

кабинет приёмной
(1 этаж учебного корпуса),

тел. 8-01645-9-69-09

понедельник-среда, пятница

с 800 до 1300
с 1400 до 1700
четверг

с 800 до 2000

	заявление

паспорта или иные документы, удостоверяющие личность всех совершеннолетних граждан, свидетельства о рождении несовершеннолетних детей (для иностранных граждан и лиц без гражданства, которым предоставлены статус беженца или убежище в Республике Беларусь, – при наличии такого свидетельства), принимаемых на учет граждан, желающих получить жилое помещение в общежитии

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

	1 месяц со дня подачи заявления
	бессрочно

	1.3. Выдача справки:

	1.3.2. о занимаемом в данном населенном пункте жилом помещении, месте жительства и составе семьи 
	Заведующий общежитием

Демосюк С.С.,

кабинет заведующего общежитием 
(1 этаж общежития),

тел. 8-01645-9-69-04;

в ее отсутствие - секретарь Басалай Т.О.,

кабинет приёмной
(1 этаж учебного корпуса),

тел. 8-01645-9-69-09

понедельник-среда, пятница

с 800 до 1300
с 1400 до 1700
четверг

с 800 до 2000
	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
	бесплатно
	1 рабочий день
	6 месяцев

	1.3.5. о последнем месте жительства наследодателя и составе его семьи на день смерти 

	Заведующий общежитием

Демосюк С.С.,

кабинет заведующего общежитием 
(1 этаж общежития),

тел. 8-01645-9-69-04;

в ее отсутствие - секретарь Басалай Т.О.,

кабинет приёмной
(1 этаж учебного корпуса),

тел. 8-01645-9-69-09

понедельник-среда, пятница

с 800 до 1300
с 1400 до 1700
четверг

с 800 до 2000

	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность наследника
	бесплатно
	1 рабочий день
	бессрочно

	6.1. Выдача дубликатов:

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

учебной части

Деркач О.С.,
кабинет учебной части 
(2 этаж учебного корпуса),
тел. 8-01645-9-69-02;

в ее отсутствие - секретарь Басалай Т.О.,

кабинет приёмной
(1 этаж учебного корпуса),

тел. 8-01645-9-69-09

понедельник-среда, пятница

с 800 до 1300
с 1400 до 1700
четверг

с 800 до 2000
	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
документы, подтверждающие изменение фамилии, собственного имени, отчества (если таковое имеется) обладателя документа об образовании, приложения к нему, документа об обучении, - в случае, если заявителем были изменены фамилия, собственное имя, отчество

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
	Заведующий отделением Козловская Е.Н.,
кабинет заведующего отделением
(2 этаж учебного корпуса),

тел. 8-01645-9-69-47;

в ее отсутствие - секретарь Басалай Т.О.,

кабинет приёмной
(1 этаж учебного корпуса),

тел. 8-01645-9-69-09

понедельник-среда, пятница

с 800 до 1300
с 1400 до 1700
четверг

с 800 до 2000
	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
документы, подтверждающие изменение фамилии, собственного имени, отчества (если таковое имеется) выпускника, - в случае, если заявителем были изменены фамилия, собственное имя, отчество
	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

	Заведующий отделением Козловская Е.Н.,

кабинет заведующего отделением

(2 этаж учебного корпуса),

тел. 8-01645-9-69-47;

в ее отсутствие - секретарь Басалай Т.О.,

кабинет приёмной
(1 этаж учебного корпуса),

тел. 8-01645-9-69-09

понедельник-среда, пятница

с 800 до 1300
с 1400 до 1700
четверг

с 800 до 2000
	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
документы, подтверждающие изменение фамилии, собственного имени, отчества (если таковое имеется) выпускника, - в случае, если заявителем были изменены фамилия, собственное имя, отчество
	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), книжки успеваемости учащегося, зачетной  книжки 

	Заведующий отделением Козловская Е.Н.,

кабинет заведующего отделением

(2 этаж учебного корпуса),

тел. 8-01645-9-69-47;

в ее отсутствие - секретарь Басалай Т.О.,

кабинет приёмной
(1 этаж учебного корпуса),

тел. 8-01645-9-69-09

понедельник-среда, пятница

с 800 до 1300
с 1400 до 1700
четверг

с 800 до 2000
	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

	Секретарь

учебной части

Деркач О.С.,

кабинет учебной части 

(2 этаж учебного корпуса),

тел. 8-01645-9-69-02;

в ее отсутствие - секретарь Басалай Т.О.,

кабинет приёмной
(1 этаж учебного корпуса),

тел. 8-01645-9-69-09

понедельник-среда, пятница

с 800 до 1300
с 1400 до 1700
четверг

с 800 до 2000
	заявление

одна фотография размером 30 х 40 мм – в случае получения обучающимся справки, подтверждающей право на льготы по проезду на пассажирском транспорте, предусмотренные законодательством

	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 дошкольное, общее среднее, специальное образование

6 месяцев - для иных обучающихся


	6.4. Выдача справки о результатах сдачи вступительных испытаний в учреждениях высшего, среднего специального образования

	Секретарь

учебной части

Деркач О.С.,

кабинет учебной части
(2 этаж учебного корпуса),

тел. 8-01645-9-69-02;

в ее отсутствие - секретарь Басалай Т.О.,

кабинет приёмной
(1 этаж учебного корпуса),

тел. 8-01645-9-69-09

понедельник-среда, пятница

с 800 до 1300
с 1400 до 1700
четверг

с 800 до 2000
	заявление

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

	бесплатно
	в день подачи заявления
	6 месяцев


Реквизиты банковских счетов для внесения платы за осуществление административных процедур, за выдачу дополнительно запрашиваемых документов

Расчетный счет

BY33 AKBB 3642 1015 6007 6130 0000

в ЦБУ 111 ОАО «АСБ Беларусбанк» г. Ивацевичи
Код банка AKBBBY2X, УНН 200099617, ОКПО 05880939
Получатель платежа

Учреждение образования  «Ивацевичский государственный аграрный колледж» 

Адрес ближайшего отделения банка
г. Ивацевичи, ул. Депутатская, 41а

Наименование, место нахождения и режим работы вышестоящего государственного органа и организации
Главное управление по образованию Брестского облисполкома

224006, г. Брест, ул. Ленина, 11

Режим работы: понедельник-пятница: 8.30-13.00, 14.00-17.30
E-mail: uo@brest-region.gov.by, интернет-сайт:  https://brest-edu.gov.by
Примечание: 
1. Полный перечень административных процедур, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан находится в кабинете приемной учреждения образования «Ивацевичский государственный аграрный колледж» (далее - колледж)  (1 этаж учебного корпуса).

2. Предусмотренные законодательством об административных процедурах образцы и бланки заявлений, необходимые для обращения за осуществлением административных процедур, находятся у работников колледжа, на которых возложена обязанность ведения делопроизводства по административным процедурам. Полный перечень образцов и бланков заявлений, необходимых для обращения за осуществлением административных процедур, предусмотренных законодательством об административных процедурах, находится в кабинете приемной колледжа (1 этаж учебного корпуса). 
3. Заявления на осуществление административных процедур подаются работникам колледжа, на которых возложена обязанность ведения делопроизводства по административным процедурам.
4. От гражданина могут быть истребованы документы, подтверждающие его полномочия, если с заявлением обращается представитель заинтересованного лица, а также иные документы в случаях, указанных в пункте 2 статьи 15 Закона Республики Беларусь от 28 октября 2008 г. N 433-З «Об основах административных процедур».

5. Гражданин обязан предоставить документы, подтверждающие внесение платы за выдачу запрашиваемых уполномоченным органом документов и (или) сведений, если за их выдачу законодательными актами и постановлениями Совета Министров Республики Беларусь предусмотрена такая плата и гражданин не представил такие документы и (или) сведения самостоятельно.

*Другие документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры, по запросу государственного органа (иной 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, – документ, подтверждающий право на частичное освобождение.

В случае, если для осуществления административной процедуры, которая в соответствии с настоящим перечнем должна осуществляться бесплатно, требуется запрос документов и (или) сведений от государственных органов и иных организаций, за выдачу которых предусмотрена плата, и гражданами не представлены такие документы и (или) сведения самостоятельно, граждане оплачивают выдачу запрашиваемых документов и (или) сведений.

***Пункты в настоящем перечне обозначаются несколькими арабскими цифрами, разделенными точками. Цифры до точки обозначают номер главы, а после точки – порядковый номер в пределах главы.

Образцы и бланки заявлений, необходимые для обращения за осуществлением административных процедур, доступны для скачивания на официальном сайте учреждения образования «Ивацевичский государственный аграрный колледж» в рубрике «Одно окно»

по ссылке: https://ivcol.brest.by/index.php/odno-okno-1/administrativnye-protsedury
Права и обязанности граждан при осуществлении административных процедур в соответствии с действующей редакцией Закона Республики Беларусь от 28 октября 2008 г. N 433-З «Об основах административных процедур» доступны для ознакомления на официальном сайте учреждения образования «Ивацевичский государственный аграрный колледж» в рубрике «Одно окно»

по ссылке: https://ivcol.brest.by/index.php/odno-okno-1/normativnye-dokumenty
Порядок и срок обжалования принятых административных решений в соответствии с действующей редакцией Закона Республики Беларусь от 28 октября 2008 г. N 433-З «Об основах административных процедур»

доступны для ознакомления на официальном сайте учреждения образования «Ивацевичский государственный аграрный колледж» в рубрике «Одно окно»

по ссылке: https://ivcol.brest.by/index.php/odno-okno-1/normativnye-dokumenty
