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"Балаларға қосымша білім беру бойынша қосымша білім беру ұйымдарына құжаттар қабылдау және оқуға қабылдау"
мемлекеттік қызмет регламенті
1. Негізгі ұғымдар

      
1. Осы   " Балаларға қосымша білім беру бойынша қосымша білім беру ұйымдарына құжаттар қабылдау және оқуға қабылдау " мемлекеттік қызмет Регламентінде (бұдан әрі - Регламент)  келесі негізгі ұғымдар қолданылады:

1) балаларға қосымша білім беру ұйымы – коммуналдық мемлекеттік  қазыналық кәсіпорын, мемлекеттік білім беру тапсырыстары есебінен балаларға қосымша білім беру бағдарламаларын іске асыратын мемлекеттік қазыналық коммуналдық кәсіпорындар болып табылатын балаларға қосымша білім беру ұйымдары.



2) мемлекеттік қызметті алушы - 3 жастан 18 жасқа дейінгі жеке тұлғалар.  

1. Жалпы ережелер

2. Мемлекеттік қызмет уәкілетті органмен және қосымша білім беру ұйымдарымен көрсетіледі, мекенжайлары осы Регламенттің 1 қосымшасында көрсетілген.

3. Көрсетілетін мемлекеттік қызмет нысаны: автоматтандырылмаған.


4. Мемлекеттік қызмет Қазақстан Республикасының 2007 жылғы 27 шілдедегі «Білім туралы» Заңының 6-бабының 4-тармағының 9-тармақшасына, Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2012 жылғы 31 тамызындағы №1119 «Білім беру және ғылым саласында жергілікті атқарушы органдарымен көрсетілетін Қазақстан Республикасының Білім және ғылым министрлігінің мемлекеттік қызмет стандарттарын бекіту туралы» қаулысына сәйкес көрсетіледі (бұдан әрі-Стандарт).

5. Көрсетілетін мемлекеттік қызметтің аяқталу нәтижесі Стандарттың 2- қосымшасына сәйкес баланың заңды өкілі мен балаларға қосымша білім беру ұйымының арасында жасалған шарттың негізінде берілген балаларға қосымша білім беру ұйымына тіркелгендігі туралы бұйрық немесе мемлекеттік қызметті көрсетуден бас тарту туралы дәлелді жауап болып табылады. 

3. Мемлекеттік қызмет көрсету тәртібінің талаптары


6. Мемлекеттік қызмет көрсету мәселері бойынша, сондай-ақ мемлекеттік қызымет көрсету барысы туралы ақпаратты мекенжайлары осы Регламентке 1- қосымшасында көрсетілген уәкілетті органнан және білім беру ұйымдарынан, сонымен қатар, www.osak-akimat.kz мекенжайы бойынша Осакаров ауданының әкімі аппаратының интернет-ресурсынан алуға болады.


7. Мемлекеттік қызмет алушының жеке өзі өтініш білдірген жағдайда мемлекеттік қызмет балаларға қосымша білім беру ұйымының бекітілген жұмыс кестесіне сәйкес жауапты тұлғамен өтініш түскен күннен бастап 3 жұмыс күннің ішінде жүзеге асырылады.  


8. Мемлекеттік қызмет жұмыс күндері демалыс және мереке күндерін қоспағанда, белгіленген кестеге сәйкес түскі үзіліспен 9.00-ден 18.00-ге дейін көрсетіледі.


9. Мемлекеттік қызметті көрсету мерзімі:

1) мемлекеттік қызметті алу үшін өтінішті қарастыру 3 жұмыс күнін құрайды (балалардың музыкалық, көркемөнер, шығармашылық және спорт мектептері үшін 15 күн);

2) өтініш иесінің мемлекеттік қызметті көрсету орнында өтінішті берген күні қызметті алу үшін күту (тіркелу кезінде) уақытының барынша ұзақтығы – 30 минуттан артық емес;

3) өтініш иесінің мемлекеттік қызметті көрсету орнында өтінішті берген күні қызмет көрсету уақытының барынша ұзақтығы – 30 минуттан артық емес.


10. Мемлекеттік қызметті көрсетуден бас тартудың негізі мемлекеттік қызметті алушының осы Регламенттің 12-тармағында көрсетілген құжаттарды  толық ұсынбауы негіз болып табылады және ол бас тартудың негізі жазбаша түрде  беріледі.   


11. Мемлекеттік қызметті алу үшін мемлекеттік қызметті алушы өтініш алған сәттен бастап және мемлекеттік қызмет көрсетудің нәтежесін бергенге дейінгі мемлекеттік қызымет көрсетудің кезеңдері: 


1) мемлекеттік қызметті алушы балаларға қосымша білім беру ұйымына қажетті құжаттардың қосымшасымен қоса өтінішті ұсынады;


2) балаларға қосымша білім беру ұйымы құжаттарды қабылдайды және тіркеуге алады, балаларды қосымша білім беру ұйымына тіркеу туралы бұйрықты ресімдейді немесе мемлекеттік қызметті алушыға қызметті көрсетуден бас тарту туралы дәлелді жауап беруді жүзеге асырады.  

4. Мемлекеттiк қызмет көрсету үдерiсiндегi

iс-әрекет тәртiбiн сипаттау


12. Мемлекеттік қызметті алу үшін мемлекеттік қызметті алушы балаларға қосымша білім беру ұйымына келесі құжаттарды ұсынуы қажет: 


1) балаларды қосымша білім беру ұйымдарына тіркеу туралы заңды өкілдерінің өтініші;

2) баланың туу туралы куәлігінің, жеке басын куәландыратын құжатының (бар болған жағдайда) көшірмесі;

3) бала мен ата-анасының мәліметтері бар сауалнама;

4) қызмет көрсету талаптары көрсетілген шарт (қажеттілігіне қарай);

5) қажеттілігіне қарай денсаулығы туралы анықтама (медициналық төлқұжат).

13. Мемлекеттік қызметті алу үшін осы Регламенттің 12-тармағында көрсетілген қажетті құжаттар аталған қызметке жауапты тұлғаның кабинетіне тапсырылады.

14. Мемлекеттік қызметті алу үшін мемлекеттік қызмет алушы барлық құжаттарын тапсырғаннан кейін, алынған қызметтің күні оған жауапты тұлғаның аты, тегі, әкесінің аты және  өтінішті қабылдау нөмірі мен күні белгіленгені, тиісті құжаттарды қабылдағаны туралы қолхат беріледі. 


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


1) балаларға қосымша білім беру ұйымының басшысы;

2) балаларға қосымша білім беру ұйымының жауапты тұлғасы;


16. Әр әкімшілік іс-әрекеттің, әр ҚФБ әкімшілік әрекеттер дәйектілігін және өзара іс-қимылының мәтінді кестелік сипаттамасы осы Регламентке                 2-қосымшада көрсетілген.


17. Мемлекеттік қызметті көрсету үдерісіндегі әкімшілік іс-әрекеттердің  функционалдық өзара іс-қимылының схемасы осы Регламентке                                          3-қосымшада келтірілген.                         

5. Мемлекеттiк қызметтерді көрсететiн

лауазымды тұлғалардың жауапкершiлiгi


18. Мемлекеттік қызметті көрсетудің жауапты тұлғасы балаларға қосымша білім беру ұйымының басшысы болып табылады.  


 Балаларға қосымша білім беру ұйымының жетекшісі Қазақстан Республикасының заңнамаларына сәйкес белгіленген мерзімде мемлекеттік қызмет көрсетуді жүзеге асыруға жауапты болады.

"Балаларға қосымша білім беру бойынша 

қосымша білім беру ұйымдарына құжаттар 

қабылдау және оқуға қабылдау"
мемлекеттік қызмет көрсету регламентіне 

1-қосымша

Мемлекеттік қызмет көрсететін балаларға қосымша білім беру 
ұйымдарының мекенжайлары

	№


	Атауы
	Орналасқан жерінің мекенжайы
	Байланыс телефоны

	1
	2
	3
	4

	1
	Осакаров ауданы әкімдігінің Осакаров ауданы білім, дене шынықтыру және спорт бөлімінің «Молодежный кентінің Балалар музыкалық мектебі» КМҚК 
	101012, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Молодежный  кенті, Аспандиярова көшесі, 11
	8(72149)21503

	2
	Осакаров ауданы әкімдігінің Осакаров ауданы білім, дене шынықтыру және спорт бөлімінің «Осакаровка кентінің Балалар музыкалық мектебі» КМҚК
	101000, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Осакаровка кенті, Пионерская көшесі, 1а
	8(72149)43041

	3
	Осакаров ауданы әкімдігінің Осакаров ауданы білім, дене шынықтыру және спорт бөлімінің «Осакаров ауданының оқушыларға қосымша білім беру орталығы» КМҚК
	101010, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Осакаровка кенті, Пионерская көшесі, 1а
	8(72149)41052


Ескерту: КМҚК – коммуналдық мемлекеттік қазыналық кәсіпорыны.

"Балаларға қосымша білім беру бойынша 

қосымша білім беру ұйымдарына құжаттар 

қабылдау және оқуға қабылдау"
мемлекеттік қызмет көрсету регламентіне 

2-қосымша

Әр әкімшілік іс-әрекеттің, әр ҚФБ әкімшілік әрекеттер дәйектілігін және өзара 
іс-қимылының мәтінді кестелік сипаттамасы
1-кесте. ҚФБ әрекетінің сипаттамасы.
	Негізгі үдерістің әрекеті (барысы, жұмыс ағымы)

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

	ҚФБ атауы 
	Балаларға қосымша  білім беру ұйымының жауапты тұлғасы 
	Балаларға қосымша  білім беру ұйымының басшысы
	Балаларға қосымша білім беру ұйымының жауапты тұлғасы 

	Іс-әрекеттің атауы (үдерістің, шараның, операцияның) және оның сипаты
	Құжаттарды қабылдау,                                                                                                               өтінішті тіркеу, мемлекеттік қызметті алушыға құжаттарды қабылдағаны жөнінде қолхат беру 
	Құжаттармен танысу, бұрыштама қою
	Құжаттардың толық болуына тексеруін жүзеге асыру, балаларға қосымша білім беру ұйымына тіркелгендігі туралы бұйрық не бас тарту туралы дәледі жауапты рәсімдеу 

	Аяқталу нысаны  (мәліметтер, құжат, ұйымдастыру-бұйрық шығару шешімі)
	Бұрыштама қою үшін басшыға  құжаттарды жолдау 
	Орындау үшін құжаттарды жауапты тұлғаға беру 
	Балаларға қосымша білім беру ұйымына тіркелгендігі туралы бұйрық не бас тарту туралы дәледі жауапты мемлекеттік қызметті алушыға беру 


2-кесте. Қолдану нұсқалары. Балаларға қосымша білім беру ұйымына тіркелгендігі туралы бұйрық беру жағдайындағы негізгі үдеріс. 
	Уәкілетті органның, білім беру ұйымының жауапты тұлғасы
	Уәкілетті органның, білім беру ұйымының басшысы
	Уәкілетті органның, білім беру ұйымының жауапты тұлғасы

	№1 іс- әрекет

Құжаттарды қабылдау, тіркеу, мемлекеттік қызметті алушыға қолхат беру, құжаттарға бұрыштама қою үшін басшыға жолдау 
	№2 іс-әрекет 

Құжаттармен танысу, бұрыштама қою, уәкілетті органның жауапты тұлғасына орындауға беру
	 №3 іс-әрекет 

Құжаттардың тексеруін жүзеге асыру,  балаларға қосымша білім беру ұйымына тіркелгендігі туралы бұйрықты  рәсімдеу, мемлекеттік қызметті алушыға беру 


3-кесте. Қолдану нұсақалары. Балаларға қосымша білім беру ұйымына тіркелгендігі туралы бұйрық бас тарту жағдайында – баламалы үдеріс.

	Уәкілетті органның, білім беру ұйымының жауапты тұлғасы
	Уәкілетті органның, білім беру ұйымының басшысы
	Уәкілетті органның, білім беру ұйымының жауапты тұлғасы

	№1 іс- әрекет

Құжаттарды қабылдау, тіркеу, мемлекеттік қызметті алушыға қолхат беру, құжаттарға бұрыштама қою үшін басшыға жолдау 
	№2 іс-әрекет 

Құжаттармен танысу, бұрыштама қою, уәкілетті органның жауапты тұлғасына орындауға беру
	 №3 іс-әрекет 

Құжаттардың тексеруін жүзеге асыру, бас тарту туралы дәлелді жауапты рәсімдеу және мемлекеттік қызметті алушыға беру 


"Балаларға қосымша білім беру бойынша 

қосымша білім беру ұйымдарына құжаттар 

қабылдау және оқуға қабылдау"
мемлекеттік қызмет көрсету регламентіне 

3-қосымша

Мемлекеттік қызметті көрсету үдерісіндегі әкімшілік іс-әрекеттердің  функционалдық өзара іс-қимылының схемасы
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Регламент оказания государственной услуги 
"Прием документов и зачисление в организации дополнительного образования для детей по предоставлению им дополнительного образования"

1. Основные понятия

     1. В настоящем регламенте оказания государственной услуги «Прием документов и зачисление в организации дополнительного образования для детей по предоставлению им дополнительного образования" (далее – Регламент)  используются следующие основные понятия:
1) организация дополнительного образования детей – коммунальные государственные казенные предприятия, реализующие образовательные учебные программы дополнительного образования детей за счет государственного образовательного заказа.

2) получатель государственной услуги – физическое лицо в возрасте от 3 до 18 лет.
2. Общие положения

2. Государственная услуга оказывается организациями дополнительного образования детей, адреса которых указаны в приложении 1 к настоящему Регламенту.

3. Форма оказываемой государственной услуги: неавтоматизированная.

4. Государственная услуга предоставляется в соответствии с подпунктом 9) пункта 4 статьи 6 Закона Республики Казахстан от 27 июля 2007 года "Об образовании",  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 завершения оказываемой государственной услуги являются приказ о зачислении в организацию дополнительного образования детей, изданный на основании договора, согласно приложению 2 к Стандарту,  заключенного между законными представителями детей и организацией  дополнительного образования детей либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги.

3. Требования к порядку оказания государственной услуги

6. Информацию по вопросам оказания государственной услуги, а также о ходе оказания государственной услуги можно получить в организациях дополнительного образования детей, адреса которых указаны в приложении 1 к настоящему Регламенту, а также на интернет-ресурсе аппарата акима Осакаровского района по адресу www.оsak-akimat.kz.
7. Государственная услуга осуществляется ответственным лицом в соответствии с установленным графиком работы организации дополнительного образования детей,  при личном обращении получателя государственной услуги по истечении 3 рабочих дней с момента поступления заявления.
8. Государственная услуга предоставляется в рабочие дни в соответствии с установленным графиком работы с 09.00 часов до 18.00 часов с перерывом на обед, за исключением выходных и праздничных дней.
9. Сроки оказания государственной услуги с момента:
1) обращения для получения государственной услуги составляют 3 рабочих дня (15 дней для детских музыкальных, художественных школ, школ искусств и спортивных школ);
2) максимально допустимое время ожидания до получения государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения заявителя (при регистрации), - не более 30 минут;
3) максимально допустимое время обслуживания получателя государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения заявителя, - не более 30 минут.
10. Основанием для отказа в предоставлении  государственной услуги  служит представление получателем государственной услуги неполного пакета документов, указанных в пункте 12 настоящего Регламента с письменным обоснованием причин отказа.
11. 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 подает заявление в организацию  дополнительного образования детей, с приложением необходимых документов.
2) организация дополнительного образования детей осуществляет прием и регистрацию документов, оформляет  приказ о зачислении в организацию дополнительного образования детей либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги и выдает получателю  государственные  услуги.
4. Описание порядка действия в процессе оказания 
государственной услуги

12. Для получения государственной услуги получателю государственной услуги необходимо представить в организацию дополнительного образования детей  следующие документы: 

 1) заявление о зачислении в организации дополнительного образования детей от законных представителей;
2) копию свидетельства о рождении, документа удостоверяющего личность ребенка (при наличии);
3) анкету со сведениями о ребенке и о законных представителях;
4) договор с условиями оказания услуги (по необходимости);
5) справку о состоянии здоровья (медицинский паспорт) по необходимости.
13.  Документы, необходимые для получения государственной услуги, указанные в пункте 12 настоящего Регламента, сдаются в кабинет лица, ответственного за оказание данной услуги.

14. При сдаче всех документов для получения государственной услуги получателю государственной услуги выдается расписка о получении необходимых документов с указанием номера и даты приема заявления, фамилии, имени, отчества ответственного лица, выдавшего расписку с указанием даты получения услуги.

15. В процессе оказания государственной услуги участвуют следующие структурно-функциональные единицы (далее - СФЕ):

1) руководитель организации дополнительного образования детей;

2) ответственное лицо организации дополнительного образования детей.

16. Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействие административных действий  каждой СФЕ, каждого административного действия приведено в приложении 2 к настоящему Регламенту.

17. Схема, функционального взаимодействия административных действий в процессе оказания государственной услуги, приведена в приложении 3 к настоящему Регламенту.
5. Ответственность должностных лиц, оказывающих
государственные услуги

18. Ответственным лицом за оказание государственной услуги является руководитель организации дополнительного образования детей.
Руководитель организации дополнительного образования детей несет ответственность за реализацию оказания государственной услуги в установленные сроки в соответствии с законодательством Республики Казахстан.

Приложение 1
к регламенту оказания государственной
услуги "Прием документов и
зачисление в организации
дополнительного образования
для детей по предоставлению им
дополнительного образования"

Адреса организаций дополнительного образования детей, 

оказывающих государственные услуги 
	№ 
	Наименование 
	Адрес месторасположения
	Контактные телефоны

	1
	2
	3
	 4

	1
	КГКП «Детская музыкальная школа поселка Молодежный» акимата Осакаровского района Отдела образования, физической культуры и спорта Осакаровского района
	101012, Карагандинская область, Осакаровский район поселок Молодежный, улица Аспандиярова, 11
	8(72148)21503

	2
	КГКП «Детская музыкальная школа поселка Осакаровка» акимата Осакаровского района Отдела образования, физической культуры и спорта Осакаровского района
	101000, Карагандинская область, Осакаровский район, поселок Осакаровка улица Пионерская, 1а
	8(72149)43041

	3
	КГКП «Центр дополнительного образования школьников Осакаровского района» акимата Осакаровского района Отдела образования, физической культуры и спорта Осакаровского района
	101000, Карагандинская область, Осакаровский район, поселок Осакаровка улица Пионерская, 1а
	8(72149)41052


Примечание: КГКП – коммунальное государственное казенное предприятие.
Приложение 2
к регламенту оказания 
государственной услуги 
"Прием документов и
зачисление в организации
дополнительного образования
для детей по предоставлению им
дополнительного образования"

Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействие административных действий каждой СФЕ, каждого административного действия 

Таблица 1. Описание действий СФЕ.
	Действия основного процесса (хода, потока работ)

	N действия (хода, потока работ)
	1
	2
	3

	Наименование СФЕ
	Ответственное лицо организации дополнительного образования детей
	Руководитель организации дополнительного образования детей
	Ответственное лицо организации дополнительного образования детей

	Наименование действия (процесса, процедуры, операции) и их описание
	Прием документов, регистрация заявления, выдача расписки получателю государственной услуги о приеме документов
	Ознакомление с документами, наложение резолюции
	Осуществление проверки полноты документов, оформление приказа о зачислении в организацию дополнительного образования детей либо мотивированного ответа об отказе


	Форма завершения (данные, документ, организационно - распорядительное решение)
	Направление документов руководителю для наложения резолюции
	Передача документов на исполнение ответственному лицу
	Выдача приказа о зачислении в организацию дополнительного образования детей либо мотивированного ответа об отказе получателю государственной услуги


Таблица 2. Варианты использования. Основной процесс – в случае выдачи приказа о зачислении в организацию дополнительного образования детей
	Ответственное лицо организации дополнительного образования детей
	Руководитель организации дополнительного образования детей
	Ответственное лицо организации дополнительного образования детей

	Действие N 1

Прием документов, регистрация, выдача расписки получателю государственной услуги, направление документов руководителю для наложения резолюции
	Действие N 2
Ознакомление с документами, наложение резолюции, передача на исполнение ответственному лицу
	Действие N 3
Осуществление проверки полноты документов, оформление и выдача приказа о зачислении в организацию дополнительного образования детей получателю государственной услуги


Таблица 3. Варианты использования. Альтернативный процесс – в случае отказа в выдаче приказа о зачислении в организацию дополнительного образования детей
	Ответственное лицо организации дополнительного образования детей
	Руководитель организации дополнительного образования детей
	Ответственное лицо организации дополнительного образования детей

	Действие N 1

Прием документов, регистрация, выдача расписки получателю государственной услуги, направление документов руководителю для наложения резолюции
	Действие N 2

Ознакомление с документами, наложение резолюции, передача на исполнение ответственному лицу
	Действие N 3

Осуществление проверки полноты документов, оформление и выдача мотивированного ответа об отказе получателю государственной услуги


Приложение 3
к регламенту оказания 
государственной услуги 
"Прием документов и зачисление 
в организации дополнительного 
образования для детей по предоставлению 
им дополнительного образования"

Схема, функционального взаимодействия административных действий 

в процессе оказания государственной услуги
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Ответственное лицо организации дополнительного образования детей: прием документов, регистрация заявления, выдача расписки получателю государственной услуги, направление документов руководителю  для наложения резолюции





Получатель государственной услуги 





Руководитель организации дополнительного образования детей: ознакомление с документами, наложение резолюции, передача документов ответственному лицу





Ответственное лицо организации образования детей: осуществление проверки полноты документов, оформление и выдача приказа о зачислении в организацию дополнительного образования детей либо мотивированного ответа об отказе получателю государственной услуги





Уәкілетті органның, білім беру ұйымының басшысы: құжаттармен танысу, бұрыштама қою, жауапты тұлғаға құжаттарды беру





Уәкілетті органның, білім беру ұйымының жауапты тұлғасы: құжаттардың толық болуына тексеруін жүзеге асыру, балаларға қосымша білім беру ұйымына тіркелгендігі туралы бұйрық не бас тарту туралы дәледі жауапты рәсімдеу және мемлекеттік қызметті алушыға беру 





Уәкілетті органның, білім беру ұйымының жауапты тұлғасы: құжаттарды қабылдау, өтінішті тіркеу, мемлекеттік қызыметті алушыға қолхат беру, бұрыштама қою үшін басшыға жолдау





Мемлекеттік қызыметті алушы









