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«Мектепке дейінгі балалар ұйымдарына жіберу үшін мектепке
дейінгі (7 жасқа дейін) жастағы балаларды кезекке қою»
мемлекеттік қызмет көрсету регламенті
1. Негізгі ұғымдар
1. Осы «Мектепке дейінгі балалар ұйымдарына жіберу үшін мектепке
дейінгі (7 жасқа дейін) жастағы балаларды кезекке қою» регламентінде (бұдан әрі–Регламент) келесі негізгі ұғымдар қолданылады:
1) мемлекеттік қызметті алушы – жеке тұлға;
2) орталық – Қазақстан Республикасының Көлік және коммуникация министрлігінің  Мемлекеттік қызметтерді автоматтандыруды бақылау және халыққа қызмет көрсету орталықтарының қызметін үйлестіру комитетінің «Халыққа қызмет көрсету орталығы»  шаруашылық жүргізу құқығындағы республикалық мемлекеттік кәсіпорыны Қарағанды облысы бойынша филиалының Осакаров ауданындағы бөлімі;
3) уәкілетті орган – «Осакаров ауданының білім, дене шынықтыру және спорт бөлімі» мемлекеттік мекемесі, кент, ауыл (село), ауылдық (селолық) округ әкім аппараттары;

4) «электрондық үкімет»:www.e.gov.kz  порталы  -  веб-порталы.

2. Жалпы ережелер
2. Мемлекеттік қызмет уәкілетті орган және орталық арқылы осы Регламенттің  1 және 2-қосымшаларында көрсетілген мекен-жайларда, сонымен қатар портал арқылы жүзеге асырылады. 

3. Көрсетілетін мемлекеттік қызмет нысаны: ішінара автоматтандырылған.

4. Мемлекеттік қызмет "Білім туралы" Қазақстан Республикасының 2007 жылғы 27 шілдедегі Заңының 6-бабының  5- тармағы 1-тармақшасына және 4-тармақтың 4-тармақшасына, Қазақстан Республикасының 2007 жылғы 27 шілдедегі «Ақпараттандыру туралы» Заңының 2-бабына және Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2012 жылғы 31 тамызындағы №1119 "Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрлігі, жергілікті атқарушы органдар көрсететін білім және ғылым саласындағы мемлекеттік қызмет стандарттарын бекіту туралы" қаулысына сәйкес жүзеге асырылады.
5. Көрсетілетін мемлекеттік қызметтің нәтижесі Стандарттың 4-қосымшасына сәйкес мектепке дейінгі балалар ұйымына жолдама беру, мектепке дейінгі ұйымдарда орын болмаған жағдайда Стандарттың 5-қосымшасына сәйкес уәкілетті органның уәкілетті тұлғасының электрондық цифрлы қолы қойылған электрондық құжат нысанында кезектіліктің нөмірі көрсетілген кезекке қою туралы хабарлама немесе электрондық құжат нысанында мемлекеттік қызмет көрсетуден бас тарту туралы дәлелді жауап болып табылады.
6. Мемлекеттік қызмет тегін көрсетіледі.
3. Мемлекеттік қызмет көрсету тәртібіне қойылатын талаптары

7. Мемлекеттік қызмет көрсету сұрақтары және мемлекеттік қызмет көрсету барысы туралы ақпараттарды осы Регламенттің 1 және 2-қосымшасында көрсетілген мекен-жайларда орналасқан уәкілетті орган және орталықта, сонымен қатар Осакаров ауданы әкім аппаратының  www.Osak-akimat.kz.  ғаламтор қорынан алуға болады.

8. Мемлекеттік қызмет жеке тұлғаларға көрсетіледі. 

Бұл қызмет мектепке дейінгі ұйымдарда бар орындар санымен шектеледі. Бірінші кезекті орынға алуға құқылылар:
      
1) мүгедектердің балалары;
      
2) ата-ананың қамқорынсыз қалған балалар;
      
3) жетім балалар;
      
4) көп балалы отбасынан шыққан балалар;
      
5) соғысқа қатысқан және соғыс мүгедектеріне жеңілдік пен кепілдік берілген тұлғалардың балалары.

9. Уәкілетті органға жүгінген жағдайда:
1) мемлекеттік қызметті алушының өтініш жасаған уақытынан бастап 3 жұмыс күнін құрайды;
2) қажетті құжаттарды тапсыру кезінде кезек күту уақытының барынша ұзақтығы – 30 минуттан артық емес;
3) өтініш берген күні мемлекеттік қызметті алушыға қызмет көрсету уақытының барынша ұзақтығы – 30 минуттан артық емес.
Орталыққа жүгінген жағдайда:
1) мемлекеттік қызмет көрсету мерзімі мемлекеттік қызметті алушының өтініш жасаған уақытынан бастап 3 жұмыс күнін құрайды (құжаттарды қабылдау және беру күні мемлекеттік қызметті көрсету мерзіміне кірмейді);
2) қажетті құжаттарды тапсыру кезінде кезек күту уақытының барынша ұзақтығы – 20 минуттан артық емес;

3) өтініш берген күні мемлекеттік қызметті алушыға қызмет көрсету уақытының барынша ұзақтығы – 20 минуттан артық емес;

4) анықтаманы немесе бас тарту туралы дәлелді жауапты алу кезінде кезек күту уақытының барынша ұзақтығы – 20 минуттан артық емес.

Портал арқылы жүгінген жағдайда мемлекеттік қызмет көрсету мерзімі мемлекеттік қызметті алушының өтініш жасаған уақытынан бастап үш жұмыс күнін құрайды.

10. Мемлекеттік қызмет Стандарттың 9-тармағында көрсетілген жұмыс кестесіне сәйкес іске асырылады. 

11. Мемлекеттік қызмет көрсетуден мынандай жағдайларда бас тартылады, егер:
1) Стандарттың 11-тармағына сәйкес талап етілген барлық құжаттар тапсырылмаса (мемлекеттік қызметті алушы көрсетілген кемшіліктерді жойған жағдайда өтініш жалпы негіздерде қарастырылады);
2) «Ақпараттандыру туралы» Қазақстан Республикасы Заңының 40-бабында қарастырылған негіздер бойынша; 
Орталық қызметкері құжаттарды қабылдаудан бас тарқан жағдайда мемлекеттік қызметті алушыға жетіспейтін құжаттар тізбесі көрсетілген қолхат береді.
Мемлекеттік қызметті алушы мемлекеттік қызмет көрсетуден бас тарту туралы дәлелді жауапты мемлекеттік органда немесе порталдағы «жеке кабинетінде» электронды құжат нысанында осы Регламенттің 9-тармағында белгіленген мерзімде алады.

12. Мемлекеттік қызметті көрсету кезеңі – ол мемлекеттік қызметті алушының мемлекеттік қызметті алуға өтініш білдірген кезден мемлекеттік қызметтің нәтижесі берілгенге дейінгі кез. 

1) мемлекеттік қызметті алушы уәкілетті органға, орталыққа  немесе порталға жүгінеді;

2) орталық құжаттарды қабылдауды, мемлекеттік қызмет алушыға қолхат беруді жүзеге асырады және оны уәкілетті органға жібереді;
3) уәкілетті орган келіп түскен құжаттарды тексереді, көрсетілетін қызметтің нәтижесін ресімдейді, мектепке  дейінгі балалар ұйымына жолдаманы, мектепке дейінгі ұйымда орын болмаған жағдайда кезекке қойылғаны туралы хабарламаны немесе мемлекеттік қызметті көрсетуден бас тарту туралы дәлелді жауапты дайындайды және мемлекеттік қызмет көрсетудің нәтижесін орталыққа немесе мемлекеттік қызметті алушыға жолдайды;
4) орталық мемлекеттік қызметті алушыға мектепке дейінгі балалар ұйымына жолдаманы, мектепке дейінгі ұйымда орын болмаған жағдайда кезекке қойылғаны туралы хабарламаны немесе мемлекеттік қызметті көрсетуден бас тарту туралы дәлелді жауабын береді;
5) портал арқылы жүгінген жағдайда мемлекеттік қызметті алушының порталдағы «жеке кабинетіне» мемлекеттік қызметті алушының мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесін алатын күні мен уақыты көрсетілген мемлекеттік қызмет көрсетуді ұсыну үшін сұранысты қабылдау туралы хабарлама-есеп жіберіледі;
6) «жеке кабинет» порталында мемлекеттік қызмет көрсетудің нәтижесі мемлекеттік қызметті алушы өзі сұраныс жолдаған жағдайда жүзеге асырылады.  
  
4. Мемлекеттiк қызмет көрсету үдерiсiндегi 

iс-әрекет тәртiбiн сипаттау
13. Мемлекеттік қызметті алу үшін мемлекеттік қызметті алушы немесе оның өкілетті өкілі сенімхат бойынша мынадай құжаттарды тапсыруы қажет:
уәкілетті органға:
1) Стандарттың 6-қосымшасына  сәйкес белгіленген нысандағы өтініш;
2) мемлекеттік қызметті алушының (заңды өкілдерінің бірінің) жеке басын куәландыратын құжат;
3) баланың туу туралы куәлігі;
4) жеңілдікті растайтын құжат (ол бар болса мектепке дейінгі ұйымға бірінші кезекке жолдама алу);
5) мекен-жайы туралы анықтама немесе тұратын жерін растайтын басқа да құжат.

Мемлекеттік қызметті алушының (заңды өкілдерінің біреуінің) жеке басын куәландыратын құжаттардың, баланың туу туралы куәлігінің мемлекеттік электронды ақпараттық ресурстар болып табылатын мәліметтерін уәкілетті орган тиісті мемлекеттік ақпараттық жүйелерден халыққа қызмет көрсету орталықтарының ақпараттық жүйесі арқылы электронды цифрлы қол қойылған электронды құжаттар нысанында алады.

Құжаттардың түпнұсқалары салыстырып тексеру үшін ұсынылады, олар кейін мемлекеттік қызметті алушыға қайтарылады.
Орталыққа:
1) жеке тұлғаның – мемлекеттік қызметті алушының (заңды өкілдерінің бірінің) жеке басын куәландыратын құжат;
2) баланың туу туралы куәлігі (2007 жылғы 13 тамызға дейін туылған жағдайда);
3) жеңілдікті растайтын құжат (ол бар болса мектепке дейінгі ұйымға бірінші кезекке жолдама алу);
4) мекен-жай анықтамасы туралы мәлімет.

Мемлекеттік қызметті алушының (заңды өкілдерінің біреуі) жеке басын куәландыратын құжаттардың, баланың туу туралы куәлігі туралы мемлекеттік электронды ақпараттық ресурстар болып табылатын мәліметтерді орталық қызметкері тиісті мемлекеттік ақпараттық жүйелерден Халыққа қызмет көрсету орталықтарының ақпараттық жүйесі арқылы электронды цифрлы қол қойылған электронды құжаттар нысанында алады.
Құжаттардың түпнұсқалары салыстырып тексеру үшін ұсынылады, олар кейін мемлекеттік қызметті алушыға қайтарылады.
Порталда:
1) мемлекеттік қызметті алушының электронды цифрлы қолы қойылған электронды құжаттар нысанындағы сұраныс;
2) мемлекеттік қызметті алушының (заңды өкілдерінің біреуінің) жеке басын куәландыратын құжат;
3) баланың туу туралы куәлігі (2007 жылғы 13 тамызға дейін туылған жағдайда) немесе куәліктің сканерленген көшірмесі түрінде электронды сұранысқа тіркеледі;
4) жеңілдікті растайтын құжат немесе мәлімет (мүгедектігі туралы мәліметтерді ұсыну; ол бар болса мектепке дейінгі ұйымға бірінші кезекке жолдама алу) – құжат сканерленген көшірме түрінде электронды сұранысқа тіркеледі;
5) мекен-жай анықтамасы туралы мәлімет.
Мемлекеттік электронды ақпараттық ресурстар болып табылатын мемлекеттік қызметті алушының (заңды өкілдерінің біреуінің) жеке басын куәландыратын құжаттардың мәліметтерін уәкілетті орган тиісті мемлекеттік ақпараттық жүйелерден электронды цифрлы қол қойылған электронды құжаттар нысанында портал арқылы алады.

14. Мемлекеттік қызметті көрсету үдерісіне келесі құрылымдық-функционалдық бірліктер қатысады (бұдан әрі- ҚФБ):

1) орталық инспекторы;

2) орталықтың жинақтау бөлімінің инспекторы;

3) уәкілетті органның маманы;

4) уәкілетті органның басшысы;

5) уәкілетті органның жауапты орындаушысы.
15. Әр әкімшілік іс-әрекет, әрбір ҚФБ әкімшілігі әрекеттерінің өзара қатынасы мен бірізділігі сипаттамасының мәтіндік кестесі, осы Регламенттің                                   3 -қосымшасында келтірілген. 

16. Мемлекеттік қызметті көрсету үдерісіндегі әкімшілік іс-әрекеттердің  функционалдық өзара әрекеттерінің сызбасы осы Регламенттің                                          4-қосымшасында келтірілген.   
5.Мемлекеттiк қызметтерді көрсететiн

лауазымды тұлғалардың жауапкершiлiгi


17. Мемлекеттік қызметті көрсетудің жауапты тұлғалары уәкілетті органның басшысы және орталықтың басшысы болып табылады (бұдан әрі – лауазымдық тұлғалар). 

Лауазымдық тұлғалар Қазақстан Республикасының заңнамаларына сәйкес белгіленген мерзімде мемлекеттік қызмет көрсетуді жүзеге асыруға жауапты болады.
«Мектепке дейінгі балалар 

ұйымдарына  жіберу үшін мектепке

дейінгі (7 жасқа дейін) жастағы

 балаларды кезекке қою» мемлекеттік 

қызмет көрсету регламентіне 

1-қосымша


Мемлекеттік қызмет көрсететін уәкілетті органдар мен 

білім беру ұйымдарының  мекен-жайлары 

	№


	Атауы
	Байланыс телефоны 
	Заңды 

мекен-жайы

	1
	2
	3
	4

	1
	«Осакаров ауданының білім, дене шынықтыру және спорт бөлімі» ММ
	8 (72149)4-13-73
	101000, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Осакаровка кенті, Целинная көшесі 3а

	2
	«Осакаров ауданының  Осакаровка кенті әкім аппараты» ММ
	8 (72149)4-14-91
	101000, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Осакаровка кенті, Колхозная көшесі,4

	3
	«Осакаров ауданы Молодежный кентінің 

 әкім аппараты» ММ
	8 (72148)2-18-64
	101012, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Молодежный кенті, Абай көшесі, 13

	4
	«Осакаров ауданы Батпақ ауылдық округінің  әкім аппараты» ММ
	8 (72149)3-37-35
	101003, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Батпақ ауылдық округі, Батпақ ауылы, Центральная көшесі, 39

	5
	«Осакаров ауданы Сарыөзек ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8 (72149)5-01-85
	101020, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Сарыөзек ауылдық округі, Сарыөзек ауылы, Центральная көшесі

	6
	«Осакаров ауданы Дальный ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8 (72132)2-63-96
	101004, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Дальный ауылдық округі, Дальный ауылы, Мира көшесі,7 

	7
	«Осакаров ауданы Звездное  ауылдық округінің әкім аппараты» ММ 
	8 (72148)3-12-10
	101000, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Звездное ауылдық округі, Звездное ауылы, Ленина  көшесі, 10

	8
	«Осакаров ауданы Ертіс  ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8(72149) 5-06-32
	101000, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Ертіс ауылдық округі, Ертіс ауылы, Юбилейная 

көшесі, 2

	9
	«Осакаров ауданы Қаратомар  ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8 (72149)3-93-54
	101000, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Қаратомар ауылдық округі, Сенокосное ауылы, Школьная көшесі, 6

	10
	«Осакаров ауданы Есіл   ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8 (72149)3-52-35
	101010, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Есіл ауылдық округі, Есіл  ауылы, Литвинская

 көшесі, 27

	11
	«Осакаров ауданы Құндызды ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8 (72149)5-16-80
	101030, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Құндызды ауылдық округі, Шұңқыркөл ауылы, Центарльная көшесі, 4Б

	12
	«Осакаров ауданы Мирный ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8 (72148)3-13-40
	101011, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Мирный ауылдық округі, Мирное  ауылы, Мира көшесі, 16

	13
	«Осакаров ауданы Маржанкөл ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8 (72149)3-83-31
	101025, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Маржанкөл ауылдық округі, Уызбай   ауылы, Мира көшесі, 15

	14
	«Осакаров ауданы Николаевский ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8 (72149)5-09-35
	101013, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Николаевский ауылдық округі, Николаевка ауылы, Центральная көшесі, 30

	15
	«Осакаров ауданы Озерный  ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8 (72149)3-72-35
	101014, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Озерный ауылдық округі, Озерное  ауылы, Школьная көшесі, 14

	16
	«Осакаров ауданы Қарағайлы ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8 (72132)3-72-21
	101015, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Қарағайлы ауылдық округі, Қарағайлы ауылы, Кооперативная көшесі, 1

	17
	«Осакаров ауданы Ақбұлақ  ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8 (72148)2-14-09
	101001, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Ақбұлақ ауылдық округі, Ақбұлақ ауылы, Западная көшесі, 9

	18
	«Осакаров ауданы Пионерский ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8 (72149)3-42-35
	101016, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Пионерский ауылдық округі, Пионерское ауылы, Центральная көшесі, 34

	19
	«Осакаров ауданы Родниковский ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8 (72148)2-61-45
	101018, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Родниковский ауылдық округі, Родниковское ауылы, Комсомольская көшесі, 3А

	20
	«Осакаров ауданы Садовый  ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8 (72149)5-18-35
	101019, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Садовый ауылдық округі, Садовое ауылы, Ленина  көшесі, 11

	21
	«Осакаров ауданы Сұңқар   ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8 (72149)3-86-35
	101022, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Сұңқар ауылдық округі, Сұңқар ауылы, Кирова   көшесі, 34

	22
	«Осакаров ауданы Тельманский ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8 (72148)3-02-41
	101023, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Тельманский ауылдық округі, Тельманское  ауылы, Школьная көшесі, 15

	23
	«Осакаров ауданы Трудовой  ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8 (72148)3-11-23
	101024, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Трудовой ауылдық округі, Трудовое  ауылы, Рабочая    көшесі, 11

	24
	«Осакаров ауданы Чапаевский ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8 (72149)5-15-31
	101000, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Чапаевский ауылдық округі, Чапаево ауылы, Механизаторская көшесі, 5

	25
	«Осакаров ауданы Шідерті  ауылдық округінің әкім аппараты» ММ
	8 (72148)3-01-16
	101000, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Шідерті ауылдық округі, Шідерті ауылы, Центральная көшесі, 9


Ескерту: ММ – мемлекеттік мекеме.

«Мектепке дейінгі балалар 

ұйымдарына  жіберу үшін мектепке

дейінгі (7 жасқа дейін) жастағы

 балаларды кезекке қою» мемлекеттік 

қызмет көрсету  регламентіне 

2-қосымша

Мемлекеттік қызмет көрсететін  халыққа қызмет көрсету 

орталықтарының  мекенжайлары 

	№
	Атауы
	Орналасқан

мекенжайы
	Байланыс телефоны

	1
	2
	3
	4

	1
	ҚР Байланыс және ақпарат министрлігінің Мемлекеттік қызметтерді автоматтандыруды бақылау және халыққа қызмет көрсету орталықтарының қызметін үйлестіру комитетінің Қарағанды облысы бойынша «Халыққа қызмет көрсету орталығы» шаруашылық жүргізу құқығындағы республикалық мемлекеттік кәсіпорын филиалының Осакаров ауданының №1 бөлімі
	101000, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Осакаровка кенті, Пристанционная көшесі, 12
	8 (72149)43-2-63

	2
	ҚР Байланыс және ақпарат министрлігінің Мемлекеттік қызметтерді автоматтандыруды бақылау және халыққа қызмет көрсету орталықтарының қызметін үйлестіру комитетінің Қарағанды облысы бойынша «Халыққа қызмет көрсету орталығы» шаруашылық жүргізу құқығындағы республикалық мемлекеттік кәсіпорын филиалының Осакаров ауданының №2 бөлімі
	101012, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Молодежный кенті, Абай көшесі, 13
	8 (72148)22-2-46


«Мектепке дейінгі балалар 

ұйымдарына  жіберу үшін мектепке

дейінгі (7 жасқа дейін) жастағы

 балаларды кезекке қою» мемлекеттік 

қызмет көрсету  регламентіне 

3-қосымша

Әр әкімшілік іс-әрекеті, әрбір ҚФБ әкімшілігі әрекеттерінің өзара қатынасы мен бірізділігі сипаттамасының мәтіндік кестесі

	Іс- әрекет N (барысы, жұмыс ағымы)
	1
	2
	3
	4

	ҚФБ атауы
	Орталық инспекторы
	Орталықтың жинақтау бөлімінің инспекторы
	Уәкілетті органның маманы
	Уәкілетті органның басшысы

	Іс-әрекеттің атауы (үдерістің, шараның, операцияның) және оның сипаты
	Құжаттарды қабылдау, құжаттардың толық болуына тексеріс жүргізу
	Тізілім құрады
	Құжат қабылдау, тіркеу
	Келіп түскен құжаттармен танысу

	Аяқталу нысаны  (мәліметтер, құжат, ұйымдастырушы-реттеуші шешім)
	Журналға тіркеу және мемлекеттік қызметті алушыға қолхат беру
	Уәкілетті органға құжаттарды жолдау
	Резолюция қою үшін құжаттарды уәкілетті органның басшысына жолдау
	Резолюция қойып, құжаттарды орындау үшін жауапты орындаушыға беру

	Келесі іс-әрекеттің нөмірі
	2
	3
	4
	5


	Іс- әрекет N (барысы, жұмыс ағымы)
	5
	6
	7
	8

	ҚФБ атауы
	Уәкілетті органның жауапты орындаушысы
	Уәкілетті органның басшысы
	Уәкілетті органның жауапты орындаушысы
	Орталық инспекторы

	Іс-әрекеттің атауы (үдерістің, шараның, операцияның) және оның сипаты
	Мемлекеттік қызметтің нәтижесін ресімдеу
	Мемлекеттік қызметтің нәтижесіне қол қою
	Мемлекеттік қызметтің нәтижесін тіркеу
	Мемлекеттік қызметтің нәтижесін тіркеу

	Аяқталу нысаны  (мәліметтер, құжат, ұйымдастыру-бұйрық шығару шешімі)
	Уәкілетті органның басшысы қол қою үшін мемлекеттік қызметтің нәтижесін жолдау
	Мемлекеттік қызметтің нәтижесін жауапты орындаушыға беру
	Мемлекеттік қызметтің нәтижесін орталыққа беру немесе уәкілетті органға жүгінген жағдайда мемлекеттік қызметті алушыға беру, не болмаса порталда «жеке кабинетіне» беру 
	Мемлекеттік қызметтің нәтижесін мемлекеттік қызметті алушыға беру

	Келесі 

іс-әрекеттің нөмірі
	2
	3
	4
	5


2-кесте. Қолдану нұсқалары. Негізгі үдеріс – балалар мектепке дейінгі ұйымына жолдама берген жағдайда, мектепке дейінгі ұйымда орын болмаған жағдайда, кезекке қою туралы хабарлама

	Орталық инспекторы 
	Орталықтың жинақтау бөлімінің инспекторы 
	Уәкілетті органның маманы
	Уәкілетті органның басшысы
	Уәкілетті органның жауапты орындаушысы

	№1 іс- әрекет

Құжаттарды қабылдау, құжаттардың толық болуына тексеріс жүргізу, журналға тіркеу және мемлекеттік қызметті алушыға қолхат беру
	№2 іс-әрекет 

Тізілім құрады, уәкілетті органға құжаттарды жолдау
	№3 іс-әрекет 

Құжат қабылдау, тіркеу,

резолюция қою үшін құжаттарды уәкілетті органның басшысына жолдау
	№4 іс-әрекет 

Келіп түскен құжаттармен танысу,

резолюция қойып, құжаттарды орындау үшін жауапты орындаушыға беру
	№5 іс-әрекет 

Балалар мектепке дейінгі ұйымына жолдаманы, ал егер   мектепке дейінгі ұйымда орын болмаған жағдайда кезекке қою туралы хабарламаны  ресімдеу, құжаттарды  уәкілетті органның басшысына  қол қою үшін жолдау

	
	
	
	№6 іс-әрекет

Орындалған құжаттарға қол қою, жауапты орындаушыға құжаттарды беру
	

	
	
	
	
	№7 іс-әрекет

Құжаттарды тіркеу, құжаттарды орталыққа  немесе уәкілетті органға жүгінген жағдайда мемлекеттік қызметті алушыға беру, не болмаса порталда «жеке кабинетіне» беру

	№8 іс-әрекет

Құжаттрады тіркеу, құжаттарды мемлекеттік қызметті алушыға беру
	
	
	
	


3-кесте. Қолдану нұсақалары. Мемлекеттік қызметті көрсетуден  бас тарту туралы дәлелді жауабын  беру жағдайындағы альтернативті үдеріс

	Орталық инспекторы 
	Орталықтың жинақтау бөлімінің инспекторы 
	Уәкілетті органның маманы
	Уәкілетті органның басшысы
	Уәкілетті органның жауапты орындаушысы

	№1 іс- әрекет

Құжаттарды қабылдау, құжаттардың толық болуына тексеріс жүргізу, журналға тіркеу және мемлекеттік қызметті алушыға қолхат беру
	№2 іс-әрекет 

Тізілім құрады, уәкілетті органға құжаттарды жолдау
	№3 іс-әрекет 

Құжат қабылдау, тіркеу,

резолюция қою үшін құжаттарды уәкілетті органның басшысына жолдау
	№4 іс-әрекет 

Келіп түскен құжаттармен танысу,

резолюция қойып, құжаттарды орындау үшін жауапты орындаушыға беру
	№5 іс-әрекет 

Мемлекеттік қызметті көрсетуден  бас тарту туралы дәлелді жауабын  ресімдеу, оны  уәкілетті органның басшысына  қол қою үшін жолдау

	
	
	
	№6 іс-әрекет Мемлекеттік қызметті көрсетуден  бас тарту туралы дәлелді жауабына қол қою, оны жауапты орындаушыға беру  
	

	
	
	
	
	№7 іс-әрекет Мемлекеттік қызметті көрсетуден  бас тарту туралы дәлелді жауабын тіркеу, оны орталыққа немесе уәкілетті органға жүгінген жағдайда мемлекеттік қызметті алушыға беру, не болмаса порталда «жеке кабинетіне» беру

	№8 іс-әрекет Мемлекеттік қызметті көрсетуден  бас тарту туралы дәлелді жауабын тіркеу, оны мемлекеттік қызметті алушыға беру
	
	
	
	


«Мектепке дейінгі балалар

 ұйымдарына  жіберу үшін мектепке

дейінгі (7 жасқа дейін) жастағы

 балаларды кезекке қою» мемлекеттік 

қызмет көрсету  регламентіне 

4-қосымша

Мемлекеттік қызметті көрсету үдерісіндегі әкімшілік іс-әрекеттердің  функционалдық өзара әрекеттерінің сызбасы


Регламент оказания государственной услуги 
"Постановка на очередь детей дошкольного возраста (до 7 лет) для направления в детские дошкольные организации"

1. Основные понятия
1. В настоящем регламенте оказания государственной услуги "Постановка на очередь детей дошкольного возраста (до 7 лет) для направления в детские дошкольные организации" (далее - Регламент) используются следующие основные понятия: 

1) получатель государственной услуги - физическое лицо;

2) центр - отдел Осакаровского района филиала Республиканского государственного предприятиея на праве хозяйственного ведения «Центр обслуживания населения» по Карагандинской области Комитета по контролю автоматизации государственных услуг и координации деятельности центров обслуживания населения Министерства транспорта и коммуникаций Республики Казахстан;
3) уполномоченный орган - государственное учреждение "Отдел образования, физической культуры и спорта Осакаровского района", аппараты акима поселка, аула (села), аульного (сельского) округа;

4) портал - веб-портал "электронного правительства": www.e.gov.kz.
2. Общие положения

2. Государственная услуга оказывается уполномоченным органом и через центр, адреса которых указаны в приложениях 1 и 2  к настоящему Регламенту, а также через портал.

3. Форма предоставляемой государственной услуги: частично автоматизированная.

4. Государственная услуга оказывается в соответствии с подпунктом 4) пункта 4 и подпунктом 1) пункта 5 статьи 6 Закона Республики Казахстан от 27 июля 2007 года "Об образовании", статьи 29 Закона Республики Казахстан от 11 января 2007 года "Об информатизации", постановлением Правительства Республики Казахстан от 31 августа 2012 года № 1119 "Об утверждении стандартов государственных услуг, оказываемых Министерством образования и науки Республики Казахстан, местными исполнительными органами в сфере образования и науки" (далее - Стандарт).

5. Результатом оказываемой государственной услуги являются выдача направления в детскую дошкольную организацию, согласно приложению 4 к Стандарту, в случае отсутствия мест в дошкольной организации, уведомления о постановке на очередь, согласно приложению 5 к Стандарту с указанием номера очередности в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью уполномоченного лица уполномоченного органа либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги в форме электронного документа.

6. Государственная услуга оказывается бесплатно.

3. Требования к порядку оказания государственной услуги

7. Информацию по вопросам оказания государственной услуги, а также о ходе оказания государственной услуги можно получить в уполномоченном органе и центре, адреса которых указаны в приложениях 1 и 2 к настоящему Регламенту, а также на интернет-ресурсе аппарата акима Осакаровского района по адресу www.osak-akimat.kz.

8. Государственная услуга оказывается физическим лицам.

Данная услуга ограничивается количеством имеющихся мест в дошкольных организациях. На право получения первоочередного места имеют:

1) дети инвалидов;

2) дети, оставшиеся без попечения родителей;

3) дети-сироты;

4) дети из многодетных семей;

5) дети лиц, приравненных по льготам и гарантиям к участникам войны и к инвалидам войны.

9. Сроки оказания государственной услуги:

При обращении в уполномоченный орган:

1) с момента обращения получателя государственной услуги составляет 3 рабочих дня;

2) максимально допустимое время ожидания в очереди при сдаче необходимых документов - не более 30 минут;

3) максимально допустимое время обслуживания получателя государственной услуги в день обращения - не более 30 минут.

При обращении в центр:

1) сроки оказания государственной услуги с момента обращения получателя государственной услуги составляют 3 рабочих дня (день приема и день выдачи документов не входит в срок оказания государственной услуги);

2) максимально допустимое время ожидания в очереди при сдаче необходимых документов - не более 20 минут;

3) максимально допустимое время обслуживания получателя государственной услуги в день обращения - не более 20 минут.

4) максимально допустимое время ожидания в очереди при получении справки или мотивированного ответа об отказе - не более 20 минут.

При обращении через портал сроки оказания государственной услуги с момента обращения получателя государственной услуги составляют три рабочих дня.

10. Государственная услуга предоставляется согласно графика работы, предусмотренного пунктом 9 Стандарта.

11. В предоставлении государственной услуги отказывается в случаях, если:
1) не представлены все документы, требуемые в соответствии с пунктом   11 настоящего Регламента. При устранении получателем государственной услуги указанных ошибок заявление рассматривается на общих основаниях;
2) по основаниям, предусмотренным статьей 40 Закона Республики Казахстан «Об информатизации».
При отказе в приеме документов работником центра получателю государственной услуги выдается расписка с указанием перечня недостающих документов.
Мотивированный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги получатель государственной услуги получает в государственном органе либо «личном кабинете» на портале в виде электронного документа в сроки, установленные пунктом 9 настоящего Регламента.
12. Этапы оказания государственной услуги с момента получения заявления от получателя государственной услуги для получения государственной услуги и до момента выдачи результата государственной услуги:

1) получатель государственной услуги обращается в уполномоченный  орган, центр либо на портал;

2) центр осуществляет прием документов, выдачу расписки получателю государственной услуги и передает в уполномоченный орган;

3) уполномоченный орган проверяет поступившие документы, оформляет результат оказания услуги, подготавливает направление в детскую дошкольную организацию, в случае отсутствия мест в дошкольной организации, уведомление о постановке на очередь либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги и направляет результат оказания государственной услуги в центр или получателю государственной услуги;

4) центр выдает получателю государственной услуги направление в детскую дошкольную организацию, в случае отсутствия мест в дошкольной организации, уведомление о постановке на очередь либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги;

5) при обращении через портал, получателю государственной услуги в "личный кабинет" на портале направляется уведомление - отчет о принятии запроса для предоставления государственной услуги с указанием даты и времени получения получателем государственной услуги результата государственной услуги;
6) выдача результата оказания государственной услуги в "личном кабинете" на портале – при самостоятельном направлении запроса.

4. Описание порядка действий (взаимодействия) в процессе оказания

государственной услуги

13. Для получения государственной услуги получателю государственной услуги или по доверенности его уполномоченному представителю необходимо представить:
в уполномоченный орган:
1) заявление установленной формы согласно приложению 6 к Стандарту;
2) документ, удостоверяющий личность получателя государственной услуги (одного из законных представителей);
3) свидетельство о рождении ребенка;
4) документ, подтверждающий льготу (при ее наличии на первоочередное получение направления в дошкольную организацию);
5) адресную справку либо иной документ, подтверждающий местожительство.
Сведения документов, удостоверяющие личность получателя государственной услуги (одного из законных представителей), свидетельство о рождении ребенка, являющиеся государственными электронными информационными ресурсами, уполномоченный орган получает из соответствующих государственных информационных систем через информационную систему центров обслуживания населения в форме электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.
Оригиналы документов представляются для сверки, которые после сверки возвращаются получателю государственной услуги.
В центр:
1) документ, удостоверяющий личность получателя государственной услуги (одного из законных представителей);
2) свидетельство о рождении ребенка (в случае рождения до 13 августа 2007 года);
3) документ, подтверждающий льготу (при ее наличии на первоочередное получение направления в дошкольную организацию);
4) сведения об адресной справке.
Сведения документов, удостоверяющие личность получателя (одного из законных представителей) являющиеся государственными электронными информационными ресурсами, работник центра получает из соответствующих государственных информационных систем через информационную систему центров обслуживания населения в форме электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.
Оригиналы документов представляются для сверки, которые после возвращаются получателю государственной услуги.
На портале:
1) запрос в форме электронного документа, подписанный электронной цифровой подписью получателя государственной услуги;
2) документ, удостоверяющий личность получателя государственной услуги (одного из законных представителей);
3) сведения о рождении ребенка (в случае рождения до 13 августа 2007 года) либо в виде сканированной копии свидетельства прикрепляются к электронному запросу;
4) документ, либо сведения подтверждающие льготу (предоставление сведений об инвалидности; при ее наличии на первоочередное получение направления в дошкольную организацию) - в виде сканированной копии документ прикрепляется к электронному запросу;
5) сведения об адресной справке.
Сведения документов, удостоверяющие личность получателя (одного из родителей матери или отца или законных представителей) являющиеся государственными электронными информационными ресурсами, уполномоченный орган получает из соответствующих государственных информационных систем через портал в форме электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.
14. В процессе оказания государственной услуги участвуют следующие структурно-функциональные единицы (далее – СФЕ):

1) инспектор центра;

2) инспектор накопительного отдела центра;

3) специалист уполномоченного органа;

4) руководитель уполномоченного органа;

5) ответственный исполнитель уполномоченного органа.

15. Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействие административных действий каждой СФЕ, каждого административного действия приведено в приложении 3 к настоящему Регламенту.


16. Схема функционального взаимодействия административных  действий в процессе оказания государственной услуги приведена в  приложении 4 к настоящему Регламенту.

5. Ответственность должностных лиц, оказывающих государственные услуги

17. Ответственные лица за оказание государственной услуги является руководитель уполномоченного органа и руководитель центра (далее - должностные лица). 

Должностные лица несут ответственность за реализацию оказания государственной услуги в установленные сроки в соответствии с законодательством Республики Казахстан.

Приложение 1
к регламенту оказания государственной услуги
"Постановка на очередь детей дошкольного 

возраста (до 7 лет) для направления 

в детские дошкольные организации"

Адреса уполномоченных органов

по оказанию государственной услуги

	№
	Наименование 
	Контактный телефон
	Юридический адрес

	1
	2
	3
	4

	1
	ГУ «Отдел образования, физической культуры и спорта Осакаровского района»  
	8(72149)4-13-73

	101000, Карагандинская область, Осакаровский район, поселок Осакаровка, улица Целинная, 3а

	2
	ГУ «Аппарат акима поселка Осакаровка Осакаровского района»
	8(72149)4-14-91
	101000,  Карагандинская область, Осакаровский район,  поселок Осакаровка,улица Колхозная,  4

	3
	ГУ «Аппарат акима поселка Молодежный Осакаровского района»
	8(72148)2-18-64
	101012,   Карагандинская область, Осакаровский район, поселок Молодежный, улица Абая, 13

	4
	ГУ «Аппарат акима Батпактинского сельского округа Осакаровского района»
	8(72149)3-37-35
	101003,   Карагандинская область,Осакаровский район, Батпактинский сельский округ, село Батпак, улица Центральная, 39

	5
	ГУ «Аппарат акима сельского округа Сарыозек Осакаровского района»
	8(72149)5-01-85
	101020,  Карагандинская область, Осакаровский район, сельский округ Сарыозек, село Сарыозек, улица Центральная

	6
	ГУ «Аппарат акима Дальнего сельского округа Осакаровского района»
	8(72132)2-63-96
	101004,  Карагандинская область,Осакаровский район, Дальний сельский округ, село Дальнее, улица Мира, 7

	7
	ГУ «Аппарат акима Звездного сельского округа Осакаровского района»
	8(72148)3-12-10
	101000,  Карагандинская область, Осакаровский район, Звездный сельский округ, село Звездное, улица Ленина, 10

	8
	ГУ «Аппарат акима Иртышского сельского округа Осакаровского района»
	8(72149)5-06-32
	101000,  Карагандинская область, Осакаровский район, Иртышский сельский округ, село Иртышское, улица Юбилейная, 2

	9
	ГУ «Аппарат акима Каратомарского сельского округа Осакаровского района»
	8(72149)3-93-54
	101000,  Карагандинская область, Осакаровский район, Каратомарский сельский округ, село Сенокосное, улица Школьная, 6

	10
	ГУ «Аппарат акима сельского округа Есиль Осакаровского района»
	8(72149)3-52-35
	101010,  Карагандинская область, Осакаровский район, сельский округ Есиль, село Есиль, улица Литвинская, 27

	11
	ГУ «Аппарат акима Кундуздинского сельского округа Осакаровского района»
	8(72149)5-16-80
	101030,  Карагандинская область, Осакаровский район, Кундуздинский сельский округ, село Шункыркол, улица Центральная, 4Б

	12
	ГУ «Аппарат акима Мирного сельского округа Осакаровского района»
	8(72148)3-13-40
	101011,   Карагандинская область, Осакаровский район, Мирный сельский округ, село Мирное, улица Мира, 16

	13
	ГУ «Аппарат акима Маржанкульского сельского округа Осакаровского района»
	8(72149)3-83-31
	101025,  Карагандинская область, Осакаровский район, Маржанкульский сельский округ, село Уызбай, улица Мира, 15

	14
	ГУ «Аппарат акима Николаевского сельского округа Осакаровского района»
	8(72149)5-09-35
	101013,  Карагандинская область, Осакаровский район, Николаевский сельский округ,  село Николаевка, улица Центральная, 30

	15
	ГУ «Аппарат акима Озерного сельского округа Осакаровского района»
	8(72149)3-72-35
	101014,  Карагандинская область, Осакаровский район, Озерный сельский округ, село Озерное, улица Школьная, 14

	16
	ГУ «Аппарат акима сельского округа Карагайлы Осакаровского района»
	8(72132)3-72-21
	101015,  Карагандинская область, Осакаровский район, сельский округ Карагайлы, село Карагайлы, улица Кооперативная, 1

	17
	ГУ «Аппарат акима сельского округа Акбулак Осакаровского района»
	8(72148)2-14-09
	101001,  Карагандинская область, Осакаровский район, сельский округ Акбулак, село Акбулак, улица Западная, 9

	18
	ГУ «Аппарат акима Пионерского сельского округа Осакаровского района»
	8(72149)3-42-35
	101016,  Карагандинская область, Осакаровский район, Пионерский сельский округ, село Пионерское, улица Центральная, 34

	19
	ГУ «Аппарат акима Родниковского сельского округа Осакаровского района»
	8(72148)2-61-45
	101018,  Карагандинская область, Осакаровский район, Родниковский сельский округ, село Родниковское, улица Комсомольская, 3А

	20
	ГУ «Аппарат акима Садового сельского округа Осакаровского района»
	8(72149)5-18-35
	101019,  Карагандинская область, Осакаровский район, Садовый сельский округ, село Садовое, улица Ленина, 11

	21
	ГУ «Аппарат акима сельского округа Сункар Осакаровского района»
	8(72149)3-86-35
	101022,  Карагандинская область, Осакаровский район, сельский округ Сункар, село Сункар, улица Кирова, 34

	22
	ГУ «Аппарат акима Тельманского сельского округа Осакаровского района»
	8(72148)3-02-41
	101023,  Карагандинская область, Осакаровский район, Тельманский сельский округ, село Тельманское, улица Школьная, 15

	23
	ГУ «Аппарат акима Трудового сельского округа Осакаровского района»
	8(72148)3-11-23
	101024,  Карагандинская область, Осакаровский район, Трудовой сельский округ, село Трудовое, улица Рабочая, 11

	24
	ГУ «Аппарат акима Чапаевского сельского округа Осакаровского района»
	8(72149)5-15-31
	101000,  Карагандинская область, Осакаровский район, Чапаевский сельский округ, село Чапаево, улица Механизаторская, 5

	25
	ГУ «Аппарат акима Шидертинского сельского округа Осакаровского района»
	8(72148)3-01-16
	101000,  Карагандинская область, Осакаровский район, Шидертинский сельский округ, село Шидерты, улица Центральная, 9


Примечание: ГУ - государственное учреждение.

Приложение 2
к регламенту оказания государственной услуги
"Постановка на очередь детей дошкольного 

возраста (до 7 лет) для направления 

в детские дошкольные организации"

Адреса центров обслуживания населения

по оказанию государственной услуги
	№
	Наименование 
	Адреса расположения


	Контактный телефон

	1
	2
	3
	4

	1
	Отдел №1 Осакаровского района филиала Республиканского государственного предприятия на праве хозяйственного ведения  «Центр обслуживания населения» по Карагандинской области   Комитета по контролю автоматизации государственных услуг и координации деятельности центров обслуживания населения Министерства транспорта и коммуникаций Республики Казахстан.
	101000, Карагандинская область, Осакаровский район, поселок Осакаровка, улица Пристанционная, 12
	8 (72149)43-2-63

	2
	Отдел №2 Осакаровского района филиала Республиканского государственного предприятия на праве хозяйственного ведения  «Центр обслуживания населения» по Карагандинской области   Комитета по контролю автоматизации государственных услуг и координации деятельности центров обслуживания населения Министерства транспорта и коммуникаций Республики Казахстан.
	101012, Карагандинская область, Осакаровский район, поселок Молодежный, улица Абая, 13
	8(72148)22-2-46


Приложение 3
к регламенту оказания государственной услуги
"Постановка на очередь детей дошкольного 

возраста (до 7 лет) для направления 

в детские дошкольные организации"

Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействие административных действий каждой СФЕ,  

каждого административного действия

Таблица 1. Описание действий СФЕ

	№ действия (хода, потока работ)
	1
	2
	3
	4

	Наименование СФЕ
	Инспектор центра
	Инспектор накопительного отдела центра
	Специалист уполномоченного органа
	Руководитель уполномоченного органа

	Наименование действия (процесса, процедуры, операции) и их описание
	Прием документов, проверка представленных документов
	Составляет реестр
	Прием документов, регистрация
	Ознакомление с корреспонденцией

	Форма завершения (данные, документ, организационно- распорядительное решение)
	Регистрация в журнале и выдача расписки получателю государственной услуги, 
	Отправка документов в уполномоченный орган
	Направление документов руководителю уполномоченного органа для наложения резолюции
	Наложение резолюции, передача документов на исполнение ответственному исполнителю

	Номер следующего действия
	2
	3
	4
	5


	№ действия (хода, потока работ)
	5
	6
	7
	8

	Наименование СФЕ
	Ответственный исполнитель  уполномоченного органа
	Руководитель уполномоченного органа
	Ответственный исполнитель  уполномоченного органа
	Инспектор центра

	Наименование действия (процесса, процедуры, операции) и их описание
	Оформление результата государственной услуги
	Подписание результата государственной услуги
	Регистрация результата государственной услуги
	Регистрация результата государственной услуги

	Форма завершения (данные, документ, организационно- распорядительное решение)
	Направление результата государственной услуги руководителю уполномоченного органа на подпись
	Передача результата государственной услуги ответственному исполнителю
	Передача результата государственной услуги в центр или выдача получателю государственной услуги, в случае обращения в уполномоченный орган, либо в "личном кабинете" на портале
	Выдача результата государственной услуги получателю государственной услуги

	Номер следующего действия
	6
	7
	8
	


Таблица 2. Варианты использования. Основной процесс – в случае выдачи направления в детскую дошкольную организацию, в случае отсутствия мест в дошкольной организации, уведомления о постановке на очередь

	Инспектор центра
	Инспектор накопительного отдела  центра
	Специалист уполномоченного органа
	Руководитель уполномоченного органа
	Ответственный исполнитель  уполномоченного органа

	Действие № 1

Прием документов, проверка представленных документов, регистрация в журнале и выдача расписки получателю государственной услуги.
	Действие № 2

Составление реестра, отправка документов в уполномоченный орган
	Действие № 3

Прием документов,  регистрация, направление документов руководителю уполномоченного органа для наложения резолюции
	Действие № 4

Ознакомление с корреспонденцией, наложение резолюции, передача документов на исполнение ответственному исполнителю
	Действие № 5

Оформление направления в детскую дошкольную организацию, в случае отсутствия мест в дошкольной организации, уведомления о постановке на очередь, направление документов руководителю уполномоченного органа на подпись

	
	
	
	Действие № 6

Подписание исполненных документов, передача документов ответственному исполнителю
	

	
	
	
	
	Действие № 7

Регистрация документов, передача документов в центр либо выдача получателю государственной услуги, в случае обращения в уполномоченный орган, либо в "личном кабинете" на портале

	Действие № 8

Регистрация документов, выдача документов получателю государственной услуги
	
	
	
	


Таблица 3. Варианты использования. Альтернативный процесс при выдаче мотивированного ответа об отказе в предоставлении государственной услуги 

	Инспектор центра
	Инспектор накопительного отдела  центра
	Специалист уполномоченного органа
	Руководитель уполномоченного органа
	Ответственный исполнитель  уполномоченного органа

	Действие № 1

Прием документов, проверка представленных документов, регистрация в журнале и выдача расписки получателю государственной услуги.
	Действие № 2

Составление реестра, отправка документов в уполномоченный орган
	Действие № 3

Прием документов,  регистрация, направление документов руководителю уполномоченного органа для наложения резолюции
	Действие № 4

Ознакомление с корреспонденцией, наложение резолюции, передача документов на исполнение ответственному исполнителю
	Действие № 5

Оформление мотивированного ответа об отказе в предоставлении государственной услуги, направление руководителю уполномоченного органа на подпись

	
	
	
	Действие № 6

Подписание мотивированного ответа об отказе, передача ответственному исполнителю
	

	
	
	
	
	Действие № 7

Регистрация мотивированного ответа об отказе, передача в центр либо выдача получателю государственной услуги, в случае обращения в уполномоченный орган, либо в "личном кабинете" на портале

	Действие № 8

Регистрация мотивированного ответа об отказе, выдача получателю государственной услуги
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к регламенту оказания государственной услуги
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Схема функционального взаимодействия административных  действий 
в процессе оказания государственной услуги



Центр





Уполномоченный орган 





Портал





Инспектор центра: прием документов, проверка представленных документов, регистрация в журнале и выдача расписки получателю государственной услуги





Инспектор накопительного отдела центра: составление реестра, отправка документов в уполномоченный орган





Специалист уполномоченного органа:


прием, проверка, регистрация предоставленных документов, направление уведомления – отчета о принятие запроса в «личный кабинет», оформление результата государственной услуги, выдача результата государственной услуги в «личном кабинете» на портале





Получатель государственной услуги





Инспектор Центра: регистрация результата государственной услуги, выдача получателю государственной услуги





Специалист уполномоченного органа: регистрация результата государственной услуги, 


передача в центр





Руководитель уполномоченного органа:


подписание результата государственной услуги, передача  специалисту уполномоченного органа





Руководитель уполномоченного органа: ознакомление с корреспонденцией, наложение резолюции, передача документов на исполнение ответственному исполнителю








Ответственный исполнитель уполномоченного органа:


оформление результата государственной услуги, направление руководителю уполномоченного органа на подпись








Руководитель уполномоченного органа: подписание результата государственной услуги, передача  специалисту уполномоченного органа





Специалист уполномоченного органа: регистрация результата государственной услуги, выдача получателю государственной услуги 





Специалист уполномоченного органа:


прием, проверка представленных документов, регистрация в журнале, направление документов руководителю уполномоченного органа для наложения резолюции





Руководитель уполномоченного органа: ознакомление с корреспонденцией, наложение резолюции, передача документов на исполнение ответственному исполнителю





Ответственный исполнитель уполномоченного органа:


оформление результата государственной услуги, направление руководителю уполномоченного органа на подпись





Специалист уполномоченного органа: прием, проверка представленных документов, регистрация в журнале, направление документов руководителю уполномоченного органа для наложения резолюции





Орталық





Уәкілетті орган  





Портал





Уәкілетті органның жауапты орындаушысы: мемлекеттік қызметтің нәтижесін ресімдейді, уәкілетті органның басшысына қол қою үшін жолдайды








Уәкілетті органның жауапты орындаушысы: қабылдау, ұсынылған құжаттарды тексереді, журналға тіркейді, резолюция қою үшін құжаттарды уәкілетті органның басшысына жолдайды





Уәкілетті органның маманы:


қабылдау, ұсынылған құжаттарды тексеру, «жеке кабинетте» сұранысты қабылдағаны туралы ескертпе –хабарлама жолдау, мемлекеттік қызметтің нәтижесін ресімдеу, порталда «жеке кабинетке» мемлекеттік қызметтің нәтижесін беру  





Орталық инспекторы: қабылдау, ұсынылған құжаттарды тексеру, журналға тіркеу және мемлекеттік қызметті алушыға қолхат беру





Орталықтың жинақтау бөлімінің инспекторы: тізілімді құру, уәкілетті органға құжаттарды жолдайды





Мемлекеттік қызметті алушы





Орталық инспекторы: мемлекеттік қызметтің нәтижесін тіркейді, мемлекеттік қызметті алушыға береді.





Уәкілетті органның маманы: мемлекеттік қызметтің нәтижесін тіркейді,  оны орталыққа береді





Уәкілеті органнның басшысы:


мемлекеттік қызметтің нәтижесіне қол қояды, уәкілетті органның маманына береді








Уәкілеті органнның басшысы: келіп түскен құжатпен танысу, резолюция қою, құжаттарды орындау үшін жауапты орындаушыға беру 








Уәкілеті органнның басшысы: мемлекеттік қызметтің нәтижесіне қол қояды, уәкілетті органның маманына береді





Уәкілетті органның маманы: мемлекеттік қызметтің нәтижесін тіркейді, мемлекеттік қызметті алушыға береді





Уәкілетті органның маманы:


қабылдау, ұсынылған құжаттарды тексеру, журналға тіркеу, резолюция қою үшін құжаттарады уәкілетті органның басшысына жолдау





Уәкілетті органның басшысы: келіп түскен құжатпен танысу, резолюция қою, құжаттарды орындау үшін жауапты орындаушыға беру 





Уәкілетті органның жауапты орындаушысы:


мемлекеттік қызметтің нәтижесін ресімдейді, уәкілетті органның басшысына қол қою үшін жолдайды









