
ГРАФИК 
оперативного замещения временно отсутствующих 

работников, осуществляющих приём и выдачу документов по 
заявлениям граждан 

 

 
 
 

№ 

 
 
 

Административная процедура 

 
 

Ф.И.О., должность 
ответственного 

работника за 
выполнение 

административной 
процедуры 

Ф.И.О., должность 
специалистов по 

оперативному 
замещению временно 

отсутствующего 
работника, 

ответственного за 
выполнение 

административной 
процедуры 

6.1. 
 
6.1.1. 

Выдача дубликатов: 
документа об образовании, приложения к 
нему, документа об обучении 

Емцева Ж.Л., 
заместитель 

директора по УР 

Михалева Е.А., 
заместитель 

директора по УР 
6.3. Выдача справки о том, что гражданин является 

обучающимся (с указанием иных необходимых 
сведений, которыми располагает учреждение 
образования, организация, реализующая 
образовательные программы послевузовского 
образования, иная организация, индивидуальный 
предприниматель, которым в соответствии с 
законодательством предоставлено право 
осуществлять образовательную деятельность) 

Москалькова М.В.., 
секретарь  

Камегунова В.С., 
оператор ЭВМ 
Королек Н.М., 

заместитель 
директора по ВР 

2.24 Выдача справки о необеспеченности ребёнка в 
текущем  году путёвкой за счёт средств 
государственного социального страхования в 
лагерь с круглосуточным пребыванием 

Москалькова М.В., 
секретарь  

Камегунова В.С., 
оператор ЭВМ 

 

2.44. 
 

О невыделении путёвки на детей на санаторно-
курортное лечение и оздоровление в текущем 
году 

Москалькова М.В., 
секретарь  

Камегунова В.С., 
оператор ЭВМ 

 
1.1.5. 

Постановка на учёт (восстановлении на учёте) 
граждан, нуждающихся в улучшении 
жилищных условий 
 

Потоцкая О.А., 
инспектор отдела 

кадров 

Богачева И.Н., 
председатель ППО 

2.1. Выдача выписки (копии) из трудовой книжки Потоцкая О.А., 
инспектор отдела 

кадров 

Лапотентова А.Г., 
главный бухгалтер 

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

Потоцкая О.А., 
инспектор отдела 

кадров 

Лапотентова А.Г., 
главный бухгалтер 

2.3. Выдача справки о периоде работы, службы Потоцкая О.А., 
инспектор отдела 

кадров 

Лапотентова А.Г., 
главный бухгалтер 

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

Моргунова О.А. 
бухгалтер 

Лапотентова А.Г., 
главный бухгалтер 



2.5. Назначение пособия по беременности и родам Моргунова О.А. 
бухгалтер 

Лапотентова А.Г., 
главный бухгалтер 

2.6. Назначение пособия в связи с рождением 
ребёнка 

Моргунова О.А. 
бухгалтер 

Лапотентова А.Г., 
главный бухгалтер 

2.8. Назначение пособия женщинам, ставшим на 
учёт в государственных организациях 
здравоохранения до 12-недельного срока 
беременности 

Моргунова О.А. 
бухгалтер 

Лапотентова А.Г., 
главный бухгалтер 

2.9. Назначение пособия по уходу за ребёнком в 
возрасте до 3-х лет  

Моргунова О.А. 
бухгалтер 

Лапотентова А.Г., 
главный бухгалтер 

2.12. Назначение пособия на детей старше 3-х лет Моргунова О.А. 
Бухгалтер 

Лапотентова А.Г., 
главный бухгалтер 

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

Моргунова О.А. 
Бухгалтер 

Лапотентова А.Г., 
главный бухгалтер 

2.14. Назначение пособия по уходу за ребёнком в 
возрасте до 3 лет и ребёнком-инвалидом в 
возрасте до 18 лет в случае болезни матери 
либо другого лица, фактически 
осуществляющего уход за ребёнком 

Моргунова О.А. 
бухгалтер 

Лапотентова А.Г., 
главный бухгалтер 

2.16. Назначение пособия при санаторно-курортном 
лечении ребёнка – инвалида 

Моргунова О.А. 
Бухгалтер 

Лапотентова А.Г., 
главный бухгалтер 

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

Моргунова О.А. 
Бухгалтер 

Лапотентова А.Г., 
главный бухгалтер 

2.19. Выдача справки о выходе на работу, службу до 
истечения отпуска по уходу за ребёнком в 
возрасте до 3-х лет и прекращении выплаты 
пособия 

Моргунова О.А. 
Бухгалтер 

Лапотентова А.Г., 
главный бухгалтер 

2.20. Выдача справки об удержании алиментов Моргунова О.А. 
бухгалтер 

Лапотентова А.Г., 
главный бухгалтер 

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

Моргунова О.А. 
бухгалтер 

Лапотентова А.Г., 
главный бухгалтер 

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

Моргунова О.А. 
Бухгалтер 

Лапотентова А.Г., 
главный бухгалтер 

2.35. Выплата пособия (материальной помощи) на 
погребение 

Моргунова О.А. 
бухгалтер 

Лапотентова А.Г., 
главный бухгалтер 

6.16. Принятие решения об освобождения либо 
снижения платы за питание детей в 
учреждениях, обеспечивающих получение 
дошкольного образования 

Минченко Ж.Л. 
бухгалтер 

Лапотентова А.Г., 
главный бухгалтер 

 


