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«Білім туралы құжаттардың телнұсқаларын беру» 
мемлекеттік қызмет көрсету регламенті

1. Негізгі ұғымдар
     1. Осы «Білім туралы құжаттардың телнұсқаларын беру» мемлекеттік қызмет көрсету регламентінде (бұдан әрі - Регламент) келесі ұғымдар пайдаланылады:
1)  білім беру ұйымдары – негізгі орта, жалпы орта білім беру ұйымдары;

2) мемлекеттік қызметті алушы – Қазақстан Республикасының азаматтары, Қазақстан Республикасында тұрақты тұратын азаматтығы жоқ тұлғалар және Қазақстан Республикасының азаматы болып табылмайтын ұлты қазақ тұлғалар.

2. Жалпы ережелер

    2. Мемлекеттік қызмет мекенжайылары осы Регламентке 1-қосымшада көрсетілген білім беру ұйымдарымен көрсетіледі. 


3. Көрсетілетін мемлекеттік қызмет нысаны: автоматтандырылмаған.


4. Мемлекеттік қызмет Қазақстан Республикасының 2007 жылғы 27 шілдедегі «Білім туралы» Заңының 4-бабының 9-тармағына, Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2007 жылғы 28 желтоқсандағы № 1310  «Білім туралы мемлекеттік үлгідегі құжаттардың түрлері мен нысандарын және оларды беру ережесін бекіту туралы» қаулысына 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 (бұдан әрі- Стандарт) сәйкес жүзеге асырылады.


5. Мемлекеттік қызмет көрсетудің аяқталу нысаны білім туралы құжаттың телнұсқасы немесе қызмет көрсетуден бас тарту туралы дәлелді жауап болып табылады.


6. Мемлекеттік қызмет тегін көрсетіледі.

3. Мемлекеттік қызмет көрсету тәртібіне қойылатын талаптар

7. Мемлекеттік қызмет көрсету мәселелері бойынша, сондай-ақ мемлекеттік қызмет көрсету барысы туралы ақпаратты мекенжайылары осы Регламентке 1-қосымшада көрсетілген білім беру ұйымдарынан, сонымен қатар, www.оsak-akimat.kz мекенжайы бойынша Осакаров ауданының әкімі аппаратының интернет-ресурсынан алуға болады.
8. Мемлекеттік қызметті көрсету мерзімдері:
1) мемлекеттік қызметті алушы осы Регламенттің 12-тармағында айқындалған қажетті құжаттарды тапсырған сәттен бастап – 20 минуттан аспайды;

2) мемлекеттік қызметті алу үшін өтініш берген сәттен бастап күнтізбелік 10 күн ішінде. 
9. Мемлекеттік қызмет Стандарттың 9-тармағында көзделген жұмыс кестесіне сәйкес көрсетіледі.

      10. Осы Регламенттің 11-тармағына сәйкес талап етілетін барлық құжаттар ұсынылмаған жағдайда мемлекеттік қызмет көрсетуден бас тартылады. Мемлекеттік қызметті алушы көрсетілген кедергілерді жойған жағдайда өтініш жалпы негізде қарастырылады.

       Мемлекеттік қызметті алушы мемлекеттік қызметті ұсынудан бас тартылғаны туралы дәлелді жауапты білім беру ұйымынан алады. 
       11. Мемлекеттік қызметті алу үшін мемлекеттік қызметті алушыдан өтініш алған сәттен бастап және мемлекеттік қызметтің нәтижесін бергенге дейінгі мемлекеттік қызмет көрсетудін кезеңдері:
 1) мемлекеттік қызметті алушы білім беру ұйымына өтініш пен құжаттарды  ұсынады;
 2) білім беру ұйымының жауапты тұлғасы құжаттарды қарастырады, білім туралы құжаттың телнұсқасын не бас тарту туралы дәлелді жауапты  дайындайды;
3) білім беру ұйымының басшысы білім туралы құжаттың телнұсқасына не бас тарту туралы дәлелді жауапқа қол қояды; 

4) білім беру ұйымының жауапты тұлғасы білім туралы құжаттың телнұсқасын не бас тарту туралы дәлелді жауапты мемлекеттік қызметті алушыға береді.
4. Мемлекеттік қызмет көрсету үдерісіндегі іс-әрекет
(өзара әрекет) тәртібін сипаттау
12. Мемлекеттік қызметті алу үшін мемлекеттік қызметті алушылар мынадай құжаттарды ұсынады:

1) құжатты жоғалтқан азаматтың білім беру ұйымы басшысының атына оның жоғалу жағдайы баяндалған өтініші;

2) құжатың нөмері және берілген күні көрсетілген құжаттың жоғалғаны жөніндегі газеттен үзінді;

3) туу туралы куәліктің немесе жеке куәліктің көшірмесі;

4) жоғалған заттарды табу бюросынан анықтама.
13. Мемлекеттік қызметті алу үшін барлық қажетті құжаттарды тапсырған жағдайда мемлекеттік қызметті алушыға қолхат беріледі, онда:
1) сұраныстың нөмірі мен қабылданған күні;
2) сұратылған мемлекеттік қызметтің түрі;
3) ұсынылған құжаттардың атаулары және саны;
4) құжаттарды беру күні (уақыты) мен орны;
5) құжаттардың ресімдеуге өтінішті қабылдаған білім беру ұйымы өкілінің тегі, аты, әкесінің аты;
6) мемлекеттік қызметті алушының тегі, аты, әкесінің аты, байланыс деректері көрсетіледі. 

         14. Мемлекеттiк қызметті көрсету үдерiсiне келесі құрылымдық-функционалдық бiрлiктер (бұдан әрі - ҚФБ) қатысады:
          1) білім беру ұйымының жауапты тұлғасы;


   2) білім беру ұйымының басшысы.
15. Әр әкімшілік әрекеттің, әр ҚФБ әкімшілік әрекеттер реттілігін және өзара әрекетінің мәтінді кестелік сипаттамасы осы Регламенке 2-қосымшада көрсетілген.
16. Мемлекеттік қызмет көрсету үдерісіндегі әкімшілік әрекеттердің функционалдық өзара әрекетінің схемасы осы Регламентке 3-қосымшада көрсетілген.  

5. Мемлекеттiк қызметтерді көрсететiн 

лауазымды тұлғалардың жауапкершiлiгi

17. Мемлекеттік қызметті көрсетудің жауапты тұлғасы білім беру ұйымының басшысы болып табылады. 
Білім беру ұйымының басшысы Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес белгіленген мерзімде мемлекеттік қызметті іске асыруға жауапты болады.
«Білім туралы құжаттардың 

телнұсқаларын беру» 

мемлекеттік қызмет 

көрсету регламентіне 

1-қосымша
Мемлекеттік қызметті көрсету бойынша

 білім беру ұйымдарының мекенжайлары 

	№
	Атауы
	Заңды мекенжайы
	Байланыс  телефоны

	1
	2
	3
	4

	1
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Осакаровка кентінің  №1 орта мектебі» КММ
	101000, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Осакаровка кенті, Литвинская көшесі, 67 
	8 (72149)41597

	2
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Есіл селосының  №2 орта мектебі» КММ
	101010, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Есіл ауылы, Школьная көшесі, 60 
	8 (72149)35145

	3
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Пионерское  селосының №3 орта мектебі» КММ
	101016, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Пионерское ауылы, Центральная көшесі, 27
	8 (72149)34299

	4
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Қарағайлы   селосының №5 орта мектебі» КММ
	101015, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Қарағайлы ауылы, Школьная көшесі, 5
	8 (72132)37297

	5
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Батпақ   селосының №6 орта мектебі» КММ
	101003, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Батпақ ауылы, Садовая көшесі, 34
	8 (72149)33921

	6
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Приишимское селосының №7 орта мектебі» КММ
	101017, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Приишимское ауылы, Центральная  көшесі, 30
	8 (72149)51438

	7
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Уызбай     селосының №8 орта мектебі» КММ
	101025, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Уызбай ауылы, Школьная көшесі, 10
	8 (72149)38373

	8
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Осакаровка кентінің №9 гимназиясы» КММ
	101000, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Осакаровка кенті, Достық көшесі, 7
	8 (72149)41379

	9
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Николаевка селосының №10 орта мектебі» КММ
	101013, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Николаевка ауылы, Школьная көшесі, 5
	8 (72149)50939

	10
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Шұңқыркөл селосының №11 орта мектебі» КММ
	101030, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Шұңқыркөл  ауылы, Центральная  көшесі, 1
	8 (72149)51597

	11
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Осакаровка кентінің №12 орта мектебі» КММ
	101000, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Осакаровка кенті, Целинная көшесі, 4 а
	8 (72149)41769

	12
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Озерное  селосының №13 орта мектебі» КММ
	101014, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Озерное  ауылы, Школьная көшесі, 37
	8 (72149)37144

	13
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Трудовое   селосының №15 орта мектебі» КММ
	101024, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Трудовое ауылы, Бакинская көшесі, 5
	8 (72148)31130

	14
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Садовое  селосының №16 орта мектебі» КММ
	101019, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Садовое ауылы, Ленина көшесі, 9
	8 (72149)51880

	15
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Сұңқар  селосының №17 орта мектебі» КММ
	101022, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Сұңқар ауылы, Кирова көшесі, 1
	8 (72149)38542

	16
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Звездное  селосының №18 орта мектебі» КММ
	101005, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Звездное ауылы, Строителей көшесі, 5
	8 (72148)31239

	17
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Мирное   селосының №20 орта мектебі» КММ
	101011, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Мирное ауылы, Школьная көшесі, 1
	8 (72149)31321

	18
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Сарыозек  селосының №21 орта мектебі» КММ
	101020, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Сарыозек                                                                            ауылы, Школьная көшесі, 10 үй
	8 (72148)50214

	19
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Тельманское  селосының №22 орта мектебі» КММ
	101023, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Тельманское ауылы, Школьная көшесі, 10 үй
	8 (72148)30339

	20
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Молодежный кентінің   №23 орта мектебі» КММ
	101012, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Молодежный кенті, Ленина көшесі, 17А үй
	8 (72148)21582

	21
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Дальнее селосының №24 орта мектебі» КММ
	101004, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Дальнее ауылы, Школьная көшесі, 20 үй
	8 (72132)26366

	22
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Родниковское селосының №25 орта мектебі» КММ
	101018, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Родниковское  ауылы, Набережная көшесі, 4 үй
	8 (72148)26235

	23
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Молодежный кентінің №26 орта мектебі» КММ
	101012, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Молодежный кенті, Комарова көшесі, 7 үй
	8 (72148)22176

	24
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Ақбұлақ селосының №28 орта мектебі» КММ
	101001, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Ақбұлақ ауылы, Гагарина көшесі, 8 үй
	8 (72148)22524

	25
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Сенокосное селосының №29 орта мектебі» КММ
	101417 Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Сенокосное ауылы, Спортивная көшесі, 6 үй
	8 (72148)39360

	26
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Ақпан  селосының негізгі мектебі» КММ
	101002, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Ақпан ауылы Верхняя көшесі, 5 үй
	8 (72149)50435

	27
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Шідерті  селосының негізгі мектебі» КММ
	101028, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Шідерті ауылы, Школьная көшесі, 1 үй
	8 (72148)30191

	28
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Степное  селосының негізгі мектебі» КММ
	101002, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Степное ауылы, Центральная көшесі
	8 (72148)31196

	29
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Колхозное селосының негізгі мектебі» КММ
	101008, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Колхозное  ауылы, Советская көшесі, 13 үй
	8 (72149)51223

	30
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Чапаев селосының негізгі мектебі» КММ
	101027 Қарағанды облысы, Осакаров ауданы,  Чапаево ауылы, Центральная көшесі, 5 үй
	8 (72149)51530

	31
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Центральное селосының негізгі  мектебі» КММ
	101026, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Центральное ауылы, Почтовая көшесі, 2 үй
	8 (72149)34160

	32
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Ошағанды селосының негізгі мектебі» КММ
	101003, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Ошағанды ауылы, Надречная көшесі, 1 үй
	8 (72149)50333

	33
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Ертіс  селосының негізгі  мектебі» КММ
	101006, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Ертіс ауылы, Казахстанская көшесі, 17 үй
	8 (72149)50630

	34
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Сарыөзен  селосының негізгі  мектебі» КММ
	101021, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Сарыөзен ауылы, Центральная көшесі, 10 үй
	8 (72149)50117

	35
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Комсомольское  селосының негізгі  мектебі» КММ
	101000, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Комсомольское ауылы, Школьная көшесі, 1 үй
	8 (72149)50503

	36
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Сельстрой селосының негізгі  мектебі» КММ
	101022, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Сельстрой ауылы, Школьная көшесі, 1 үй
	8 (72149)51427

	37
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Русская Ивановка селосының негізгі  мектебі» КММ
	101020, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы,  Русская Ивановка ауылы, Центральная көшесі, 30 үй
	8 (72149)50061

	38
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Шоқай бекітінің негізгі мектебі» КММ
	101029, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Шоқай бекіті, Школьная  көшесі, 54 үй
	8 (72149)50039

	39
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Коллективное селосының негізгі мектебі» КММ
	101007, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Коллективное ауылы, Мира көшесі, 1 үй
	8 (72149)50568

	40
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Шоқай  селосының негізгі мектебі» КММ
	101020, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Шоқай ауылы, Центральная көшесі, 7 үй
	8 (72149)50035

	41
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Крещеновка селосының бастауыш мектебі» КММ
	101009, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Крещеновка ауылы, Школьная көшесі, 13 үй
	8 (72149)37631

	42
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Святогоровка селосының бастауыш мектебі» КММ
	101007, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Святогоровка ауылы, Школьная көшесі
	8 (72149)51995

	43
	Қарағанды облысы Осакаров ауданы әкімдігінің «Қызылтас селосының бастауыш мектебі» КММ
	101004, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Қызылтас аселосы, Школьная көшесі, 5 үй
	8 (72132)26366


Ескерту: КММ – коммуналдық мемлекеттік мекеме.

 «Білім туралы құжаттардың 

телнұсқаларын беру» 
мемлекеттік қызмет 
көрсету регламентіне 

2-қосымша

Әр әкімшілік әрекеттің, әр ҚФБ әкімшілік әрекеттер реттілігін және өзара әрекетінің мәтінді кестелік сипаттамасы

1-кесте. ҚФБ әрекетінің сипаттамасы.
	Іс- әрекет N (барысы, жұмыс ағымы)
	1
	2
	3
	4
	5

	ҚФБ атауы
	Білім беру ұйымының жауапты тұлғасы
	Білім беру ұйымының басшысы
	Білім беру ұйымының жауапты тұлғасы
	Білім беру ұйымының басшысы
	Білім беру ұйымының жауапты орындаушысы

	Іс-әрекеттің атауы (үдерістің, шараның, операцияның) және оның сипаты
	Құжаттарды қабылдау, өтінішті тіркеу
	Құжаттармен танысу, резолюция қою 
	Білім туралы құжаттың телнұсқасыны не мемлекеттік қызметті көрсетуден бас тарту туралы  дәлелді жауапты рәсімдеу 
	Білім туралы құжаттың телнұсқасына не мемлекеттік қызметті көрсетуден бас тарту туралы  дәлелді жауапқа қол қою
	Білім туралы құжаттың телнұсқасыны не мемлекеттік қызметті көрсетуден бас тарту туралы  дәлелді жауапты тіркеу 

	Аяқталу нысаны  (мәліметтер, құжат, ұйымдастырушы-реттеуші шешім)
	Қажетті құжаттарды қабылдау туралы қолхат беру
	Құжаттарды орындау үшін білім беру ұйымының жауапты тұлғасына беру 
	Білім туралы құжаттың телнұсқасыны не мемлекеттік қызметті көрсетуден бас тарту туралы  дәлелді жауапты білім беру ұйымының басшысына қол қою үшін жолдау
	Білім беру ұйымының жауапты тұлғасына жолдау
	Білім туралы құжаттың телнұсқасыны не мемлекеттік қызметті көрсетуден бас тарту туралы  дәлелді жауапты мемлекеттік қызметті алушыға беру


2-кесте. Пайдалану нұсқалары. Негізгі үдеріс білім туралы құжаттың телнұсқасын берілген жағдайда.
	Білім беру ұйымының жауапты тұлғасы
	Білім беру ұйымының басшысы

	№ 1 іс-әрекет

Құжаттарды қабылдау, өтінішті тіркеу, мемлекеттік қызметті алушыға қажетті құжаттарды қабылдау туралы қолхат беру 
	№ 2 іс-әрекет
Құжаттармен танысу, резолюция қою, құжаттарды орындау үшін білім беру ұйымының жауапты тұлғасына беру

	№ 3 іс-әрекет
Білім туралы құжаттың телнұсқасыны рәсімдеу, білім беру ұйымының басшысына қол қою үшін жолдау
	№ 4 іс-әрекет
Білім туралы құжаттың телнұсқасына қол қою, білім беру ұйымының жауапты тұлғасына жолдау

	№ 5 іс-әрекет
Білім туралы құжаттың телнұсқасыны тіркеу, мемлекеттік қызметті алушыға беру
	


3-кесте. Баламалы үдеріс білім туралы құжаттың телнұсқасын беруден бас тартқан жағдайда.
	Білім беру ұйымының жауапты тұлғасы
	Білім беру ұйымының басшысы

	№ 1 іс-әрекет

Құжаттарды қабылдау, өтінішті тіркеу, мемлекеттік қызметті алушыға қажетті құжаттарды қабылдау туралы қолхат беру 
	№ 2 іс-әрекет
Құжаттармен танысу, резолюция қою, құжаттарды орындау үшін білім беру ұйымының жауапты тұлғасына беру

	№ 3 іс-әрекет
Мемлекеттік қызметті көрсетуден бас тарту туралы  дәлелді жауапты рәсімдеу, білім беру ұйымының басшысына қол қою үшін жолдау
	№ 4 іс-әрекет
Мемлекеттік қызметті көрсетуден бас тарту туралы  дәлелді жауапқа қол қою, білім беру ұйымының жауапты тұлғасына жолдау

	№ 5 іс-әрекет
Мемлекеттік қызметті көрсетуден бас тарту туралы  дәлелді жауапты тіркеу, мемлекеттік қызметті алушыға беру
	


«Білім туралы құжаттардың 

телнұсқаларын беру» 
мемлекеттік қызмет
 көрсету регламентіне 

3-қосымша

Мемлекеттік қызмет көрсету үдерісіндегі әкімшілік әрекеттердің функционалдық өзара әрекетінің схемасы
	3.  Білім беру ұйымының жауапты тұлғасы:
білім туралы құжаттың телнұсқасыны не бас тарту туралы дәлелді жауапты рәсімдеу


	4.  Білім беру ұйымының басшысы: 

білім туралы құжаттың телнұсқасына не бас тарту туралы дәлелді жауапқа қол қою 



	5.  Білім беру ұйымының жауапты тұлғасы:
білім туралы құжаттың телнұсқасыны не бас тарту туралы  дәлелді жауапты тіркеу,  мемлекеттік қызметті алушыға беру


	2.  Білім беру ұйымының басшысы:
құжаттарды қарау, резолюция қою



	1.  Білім беру ұйымының жауапты тұлғасы: құжаттарды қабылдау, тіркеу, қолхат беру


	Мемлекеттік қызметті алушы



Регламент оказания государственной услуги

«Выдача дубликатов документов об образовании»
1.Основные  понятия
1. В настоящем регламенте  оказания государственной услуги «Выдача дубликатов документов  об образовании» (далее - Регламент) используются следующие основные понятия:

1) организации образования - организации основного среднего, общего среднего образования;

2) получатель государственной  услуги - граждане Республики Казахстан, лица без гражданства, постоянно проживающие в Республики Казахстан, и лица казахской национальности, не являющиеся гражданами Республики Казахстан.

2. Общие положения

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

3. Форма оказываемой государственной услуги: не автоматизированная.

4. Государственная услуга предоставляется в соответствии  с подпунктом 9) статьи 4 Закона Республики Казахстан от 27 июля 2007 года «Об образовании», постановлением Правительства Республики Казахстан от 28 декабря 2007 года № 1310 «Об утверждении видов  и форм документов  об образовании государственного образца и Правил их выдачи» и 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 дубликат документа об образовании либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги.
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 организациях образования, адреса которых указаны в приложении 1 к настоящему Регламенту, а  также  на интернет - ресурсе аппарата акима Осакаровского  района по адресу: www.osak-akimat.kz. 

8. Сроки оказания государственной услуги:
1) с момента сдачи получателем государственной услуги необходимых документов, определенных в пункте 12 настоящего Регламента, - не более                20 минут;
2) с момента обращения для получения государственной услуги - не более 10-ти календарных дней.
9. Государственная услуга предоставляется согласно графика работы, предусмотренного в пункте 9 Стандарта.
10. В предоставлении государственной услуги отказывается в случаях, если: не представлены все документы, требуемые в соответствии с пунктом 12 настоящего Регламента. При устранении получателем государственной услуги указанных препятствий заявление рассматривается на общих основаниях.

Мотивированный ответ об отказе в предоставлении государственной  услуги получатель получает в организации образования.
11. Этапы оказания государственной услуги с момента получения заявления от получателя для получения государственной услуги и до момента выдачи результата государственной услуги:

1) получатель государственной услуги подает заявление и предоставляет документы в организацию образования;
2) ответственное лицо организации образования рассматривает документы, подготавливает дубликат документа об образовании либо мотивированный ответ об отказе;

3) руководитель организации образования подписывает дубликат документа об образовании либо мотивированный ответ об отказе;

4) ответственное лицо организации образования выдает дубликат документа об образовании либо мотивированный ответ об отказе получателю государственной услуги.
4. Описание порядка действия в процессе  
оказания государственной услуги

12. Для получения государственной услуги  получатели представляют следующие  документы:

1) заявление гражданина, утерявшего документ, на имя руководителя организации образовании, в котором излагаются обстоятельства его утраты;

2) выписку из газеты по утере документа, с указанием номера и даты регистрации  выдачи документа;

3) копию свидетельства  о рождении или удостоверения личности;

4) справку с бюро находок.
13. При сдачи всех необходимых документов для получения государственной услуги получателю выдается расписка о получении всех документов, в которой содержатся:

1) номер и дата  приема запроса;

2) вид запрашиваемой государственной услуги;

3) количество названий и приложенных документов;

4) дата (время) и место выдачи документов;
5) фамилия, имя, отчество представителя организации образования, принявшего заявление на оформление документов;
6) фамилия, имя, отчество получателя государственной услуги, его (ее) контактные данные.

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

1) ответственное лицо организации образования;
2) руководитель организации образования.

15. Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействие административных действий каждой СФЕ, каждого административного действия приведено в приложении 2 к настоящему Регламенту.
16. Схема функционального взаимодействия административных действий в процессе оказания государственной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Регламенту.

5. Ответственность должностных лиц,

оказывающих государственную услугу
17. Ответственным лицом за оказание государственной услуги  является руководитель организации образования.

Руководитель организации образования несет ответственность за реализацию оказания государственной услуги в установленные сроки в соответствии с законодательством Республики Казахстан.
Приложение 1
к регламенту оказания 
государственной услуги 
"Выдача дубликатов 
документов об образовании»

Адреса организаций образования,

оказывающих государственную услугу
	№ 
	Наименование 
	Юридический адрес
	Контактный телефон

	1
	2
	3
	4

	1
	ГУ «Отдел образования, физической культуры и спорта Осакаровского района»
	101000, Карагандинская область, поселок Осакаровка, улица Литвинская, 67
	8(72149)41597

	2
	КГУ "Средняя школа №2 села Есиль" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101010, Карагандинская область, Осакаровский район, село Есиль, улица Школьная, 60
	8(72149)35145

	3
	КГУ "Средняя школа №3 села Пионерское" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101016, Карагандинская область, Осакаровский район, село Пионерское, улица 
Центральная, 27
	8(72149)34299

	4
	КГУ "Средняя школа №5 села Карагайлы" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101015, Карагандинская область, Осакаровский район, село Карагайлы, улица Школьная, 5
	8(72132)37297

	5
	КГУ "Средняя школа №6 села Батпак" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101003, Карагандинская область, Осакаровский район, село Батпак, улица Садовая, 34
	8(72149)33921

	6
	КГУ "Средняя школа №7 села Приишимское" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101017, Карагандинская область, Осакаровский район, село Приишимское, улица Центральная, 30
	8(72149)51438

	7
	КГУ "Средняя школа №8 села Уызбай" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101025, Карагандинская область, Осакаровский район, село Уызбай, улица Школьная, 10
	8(72149)38373

	8
	КГУ "Гимназия №9 поселка Осакаровка" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101000, Карагандинская область, поселок Осакаровка,  улица Достық, 7
	8(72149)41379

	9
	КГУ "Средняя школа №10 села Николаевка" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101013, Карагандинская область, Осакаровский район, село Николаевка, улица Школьная, 5
	8(72149)50939

	10
	КГУ "Средняя школа №11 поселка Осакаровка" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101030, Карагандинская область, Осакаровский район, село Шункыркол, улица 
Центральная, 1
	8(72149)51579

	11
	КГУ "Средняя школа №12 поселка Осакаровка" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101000, Карагандинская область, поселок Осакаровка, улица Целинная, 4 а
	8(72149)41769

	12
	КГУ "Средняя школа №13 села Озерное" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101014, Карагандинская область, Осакаровский район, село Озерное, улица Школьная, 37
	8(72149)37144

	13
	КГУ "Средняя школа №15 села Трудовое" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101024, Карагандинская область, Осакаровский район, село Трудовое, улица Бакинская, 5
	8(72148)31130

	14
	КГУ "Средняя школа №16 села Садовое" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101019, Карагандинская область, Осакаровский район, село Садовое, улица Ленина, 9
	8(72149)51880

	15
	КГУ "Средняя школа №17 села Сункар" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101022, Карагандинская область, Осакаровский район, село Сункар, улица Кирова,1
	8(72149)38542

	16
	КГУ "Средняя школа №18 села Звездное" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101005, Карагандинская область, Осакаровский район, село Звездное, улица Строителей, 5
	8(72148)31239

	17
	КГУ "Средняя школа №20 села Мирное" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101011, Карагандинская область, Осакаровский район, село Мирное, улица Школьная, 1
	8(72149)31321

	18
	КГУ "Средняя школа №21 села Сарыозек" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101020, Карагандинская область, Осакаровский район, село Сарыозек, улица Школьная, дом 10
	8(72148)50214

	19
	КГУ "Средняя школа №22 села Тельманское" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101023, Карагандинская область, Осакаровский район, село Тельманское, улица Школьная, дом 10
	8(72148)30339

	20
	КГУ "Средняя школа №23 поселка Молодежный" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101012, Карагандинская область, Осакаровский район, поселок Молодежный, улица Ленина, 
дом 17А
	8(72148)21582

	21
	КГУ "Средняя школа №24 села Дальнее" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101004, Карагандинская область, Осакаровский район, село Дальнее. улица Школьная, дом 20
	8(72132)26366

	22
	КГУ "Средняя школа №25 села Родниковское" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101018, Карагандинская область, Осакаровский район, село Родниковское, улица Набережная, дом 4
	87214826235

	23
	КГУ "Средняя школа №26 поселка Молодежный" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101012, Карагандинская область, Осакаровский район, поселок Молодежный, улица Комарова, дом 7
	8(72148)22176

	24
	КГУ "Средняя школа №28 села Акбулак" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101001, Карагандинская область, Осакаровский район, село Акбулак, улица Гагарина, дом 8
	8(72148)22524

	25
	КГУ "Средняя школа №29 села Сенокосное" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101417, Карагандинская область, Осакаровский район, село Сенокосное, улица Спортивная, дом 6
	8(72148)39360

	26
	КГУ "Основная  школа села Акпан" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101002, Карагандинская область, Осакаровский район, село Акпан, улица Верхняя, дом 5
	8(72149)50435

	27
	КГУ "Основная  школа села Шидеры" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101028, Карагандинская область, Осакаровский район, село Шидерты, улица Школьная, дом 1
	8(72148)30191

	28
	КГУ "Основная  школа села Степное" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101002, Карагандинская область, Осакаровский район, село Степное, улица Центральная
	8(72148)31196

	29
	КГУ "Основная  школа села Колхозное" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101008, Карагандинская область, Осакаровский район, село Колхозное, улица Советская, дом 13
	8(72149)51223

	30
	КГУ "Основная  школа села Чапаево" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101027, Карагандинская область, Осакаровский район, село Чапаево, улица Центральная, дом 5
	8(72149)51530

	31
	КГУ "Основная  школа села Центральное" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101026, Карагандинская область, Осакаровский район, село Центральное, улица Почтовая, дом 2
	8(72149)34160

	32
	КГУ "Основная  школа села Ошаганды" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101003, Карагандинская область, Осакаровский район, село Ошаганды, улица Надречная, дом 1
	8(72149)50333

	33
	КГУ "Основная  школа села Иртышское" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101006, Карагандинская область, Осакаровский район, село Иртышское, улица Казахстанская, дом 17
	8(72148)50630

	34
	КГУ "Основная  школа села Сарыозен" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101021, Карагандинская область, Осакаровский район, село Сарыозен, улица Центральная, дом 10
	8(72149)50117

	35
	КГУ "Основная  школа села Комсомольское" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101000, Карагандинская область, Осакаровский район, село Комсомольское, улица Школьная, дом 1
	8(72149)50503

	36
	КГУ "Основная  школа села Сельстрой" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101022, Карагандинская область, Осакаровский район, село Сельстрой, улица Школьная, дом 1
	8(72149)51427

	37
	КГУ "Основная  школа села Русская Ивановка" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101020, Карагандинская область, Осакаровский район, село Русская Ивановка, улица Центральная, дом 30
	8(72149)50061

	38
	КГУ "Основная  школа станции Шокай" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101029, Карагандинская область, Осакаровский район, станция Шокай, улица Школьная, дом 54
	8(72149)50039

	39
	КГУ "Основная  школа села Коллективное" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101007, Карагандинская область, Осакаровский район, село Коллективное, улица Мира, дом 1
	8(72149)50568

	40
	КГУ "Основная  школа села Шокай" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101020, Карагандинская область, Осакаровский район, село Шокай, улица Центральная, дом 7
	8(72149)50035

	41
	КГУ "Начальная  школа села Крещеновка" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101009, Карагандинская область, Осакаровский район, село Крещеновка, улица Школьная, дом 13
	8(72149)37631

	42
	КГУ "Начальная  школа села Святогоровка" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101007, Карагандинская область, Осакаровский район, село Святогоровка, улица Школьная
	8(72149)51995

	43
	КГУ "Начальная  школа села Кызылтасское" акимата Осакаровского района Карагандинской области
	101004,Карагандинская область, Осакаровский район, село Кызылтасское, улица Школьная, дом 5
	8(72132)26366


Примечание: КГУ – коммунальное государственное учреждение.

Приложение 2

 к регламенту оказания 
государственной услуги    

 "Выдача дубликатов 
документов об образовании"

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

Таблица 1. Описание действий СФЕ.

	N действия (хода, потока работ)

	1
	2
	3
	4
	5



	Наименование СФЕ
	Ответствен ное лицо организации образования
	Руководитель  организации образования
	Ответственное лицо организации образования


	Руководитель  организации образования
	Ответственное лицо организации образования

	Наименование действия (процесса, процедуры, операции) и их описание



	Прием, регистрация документов
	Ознакомление с документами,

наложение резолюции


	Подготовка дубликата документа об образовании, либо мотивированного ответа об отказе в предоставлении государственной услуги



	Подписание дубликата документа об образовании, либо мотивированного ответа об отказе в предоставлении государственной услуги



	Регистрация дубликата документа об образовании либо мотивированного ответа об отказе в предоставлении государственной услуги




	Форма завершения (данные, документ, организационно-распорядительное решение)



	Выдача расписки о получении всех документов



	Передача документов на исполнение ответственному лицу организации образования
	Направление дубликата документа об образовании, либо мотивированного ответа об отказе в предоставлении государственной услуги руководителю организации образования на подписание



	Направление 
ответственному лицу организации образования
	Выдача дубликата документа об образовании либо мотивированного ответа об отказе в предоставлении государственной услуги


получателю государственной услуги


Таблица 2. Варианты использования. Основной процесс при выдаче дубликата документа об образовании.
	Ответственное лицо организации образования
	Руководитель  организации образования

	Действие № 1

Прием документов, регистрация заявления, выдача расписки получателю государственной услуги о получении всех документов
	Действие № 2

Ознакомление с документами,

наложение резолюции, передача документов на исполнение ответственному лицу организации образования

	Действие № 3

Подготовка дубликата документа об образовании, направление руководителю организации образования на подписание

	Действие № 4. Подписание дубликата документа об образовании, направление 

ответственному лицу организации образования


	Действие № 5.

Регистрация дубликата документа об образовании, выдача

получателю государственной услуги
	


Таблица 3. Варианты использования. Альтернативный процесс при отказе в выдаче дубликата документа об образовании.
	Ответственное лицо организации образования
	Руководитель  организации образования

	Действие № 1

Прием документов, регистрация заявления, выдача расписки получателю государственной услуги о получении всех документов
	Действие № 2

Ознакомление с документами,

наложение резолюции, передача документов на исполнение ответственному лицу организации образования

	Действие № 3

Подготовка мотивированного ответа об отказе в предоставлении государственной услуги, направление руководителю организации образования на подписание

	Действие № 4. Подписание мотивированного ответа об отказе в предоставлении государственной услуги, направление ответственному лицу организации образования


	Действие № 5.

Регистрация мотивированного ответа об отказе в предоставлении государственной услуги, выдача получателю государственной услуги
	


Приложение 3          

 к регламенту оказания  
государственной услуги    

 "Выдача дубликатов 
документов об образовании"

Схема функционального взаимодействия административных действий 
в процессе оказания государственной услуги
	3.Ответственное лицо организации образования:
подготовка дубликата документа об образовании либо мотивированного ответа об отказе 

	4. Руководитель организации образования: 

подписание дубликата 

документа об образовании 
либо мотивированного ответа 
об отказе 




	5. Ответственное лицо 

организации образования:

регистрация дубликата документа 

об образовании либо мотивированного ответа об отказе, выдача получателю государственной услуги


	2.Руководитель 

организации образования: рассмотрение документов, 

наложение резолюции




	Получатель 

государственной услуги


	1.Ответственное  лицо организации образования:
прием, регистрация документов, выдача расписки



























