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«Екiншi және үшiншi разрядтар, бірiншi, екiншi және үшiншi жасөспiрiмдік разрядтар, біліктiлiгi жоғары және орта деңгейдегi екiншi санатты жаттықтырушы, біліктiлiгi жоғары деңгейдегi екiншi санатты нұсқаушы-спортшы, біліктiлiгi жоғары және орта деңгейдегi екiншi санатты әдiскер, спорт төрешiсi спорттық разрядтары 
мен санаттарын беру» мемлекеттік қызмет регламенті

1. Жалпы ережелер

      
1. Осы «Екiншi және үшiншi разрядтар, бірiншi, екiншi және үшiншi жасөспiрiмдік разрядтар, біліктiлiгi жоғары және орта деңгейдегi екiншi санатты жаттықтырушы, біліктiлiгi жоғары деңгейдегi екiншi санатты нұсқаушы-спортшы, біліктiлiгi жоғары және орта деңгейдегi екiншi санатты әдiскер, спорт төрешiсi спорттық разрядтары мен санаттарын беру» мемлекеттік қызмет стандарты» мемлекеттік қызмет регламентінде (бұдан әрі – Регламент) келесі негізгі ұғымдар қолданылады:

1) 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;
2) алушылар – жаттықтырушылар, әдіскерлер, нұсқаушылар, спортшылар және спорт төрешілер;
3) жергілікті атқарушы орган – «Осакаров ауданының білім, дене шынықтыру және спорт бөлімі» мемлекеттік мекемесі.
2. Жалпы ережелер

2. Мемлекеттік қызмет жергілікті атқарушы органмен орталық арқылы іске асырылады.


3. Көрсетілетін мемлекеттік қызметтің нысаны: автоматтандырылмаған7

4. Мемлекеттік қызмет «Дене шынықтыру және спорт туралы» Қазақстан Республикасының 1999 жылғы 2 желтоқсандағы Заңының 22-1-бабының 2), 3), 4) және 5) тармақшаларының, «Әкімшілік рәсімдер туралы» Қазақстан Республикасының 2000 жылғы 27 қарашадағы Заңының 15-2-бабының, «Ақпараттандыру туралы» Қазақстан Республикасының 2007 жылғы 11 қаңтардағы Заңының 29-бабының, Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2012 жылғы 27 шілдедегі № 981 «Қазақстан Республикасы Спорт және дене шынықтыру істері агенттігі, дене шынықтыру және спорт саласындағы жергілікті атқарушы органдар көрсететін мемлекеттік қызмет стандарттарын бекіту туралы» (бұдан әрі – Стандарт) Қазақстан Республикасы Туризм және спорт министрінің міндетін атқарушының 2011 жылғы 5 наурыздағы № 02-02-18/29 бұйрығының, сондай-ақ «Спорттық атақтар мен разрядтар және спорттан төреші санаттарын берудің ережесін бекіту туралы» Қазақстан Республикасы Туризм және спорт министрінің міндетін атқарушының 2008 жылғы 22 тамыздағы № 01-08/142 бұйрығының  негізінде көрсетіледі.

5. Мемлекеттік қызмет нәтижесі спорттық атақты беру туралы куәлікті, жаттықтырушыларға, әдіскерлерге, нұсқаушыларға 5 жыл мерзімге санаттарды беру туралы куәлікті және спорттан төреші санатын беру туралы куәлікті беру, немесе мемлекеттік 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 мекенжайлары осы Регламенттің 1 және 2-қосымшаларда көрсетілген жергілікті атқарушы органнан және орталықтан, сонымен қатар, www.osak-akimat.kz мекенжайы бойынша Осакров ауданының әкімі аппаратының интернет-ресурсынан алуға болады.


8. Мемлекеттік қызмет көрсету мерзімі:

1) мемлекеттік қызмет көрсету мерзімі алушы жүгінген сәттен бастап күнтізбелік 30 күннен аспайды (құжаттарды қабылдау күні мемлекеттік қызмет көрсету мерзіміне кірмейді, бұл ретте жергілікті атқарушы орган мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесін мемлекеттік қызмет көрсету мерзімі аяқталғанға бір күн қалғанда ұсынады);

2) алушы жүгінген күні сол жерде көрсетілетін мемлекеттік қызметті алуға дейінгі күтудің жол берілетін ең көп уақыты 20 минуттан аспайды;

3) алушы жүгінген күні сол жерде көрсетілетін мемлекеттік қызметті алушыға қызмет көрсетудің жол берілетін ең көп уақыты 20 минуттан аспайды.

9. Мемлекеттік қызымет көрсету жұмыс кестесі Стандарттың 9 тармағына сәйкес көрсетіледі.


10. Жергілікті атқарушы органдар аталған мемлекеттік қызметті көрсетуден мынадай негіздемелер бойынша бас тартады:

1) осы Регламенттың 12-тармағында көрсетілген құжаттардың толық тізбесі ұсынылмаса;

2) құжаттарда жалған немесе бұрмаланған деректер анықталса;

3) спортшыға спорттық атақтарды беру құжаттарын тиісті норматив немесе талаптар орындалған сәттен бастап алты айдан асып кеткен мерзімде ұсынылса.

Алушы осы Регламенттің 12-тармағында көрсетілген құжаттардың бірін тапсырмаған жағдайда, орталық құжаттарды қабылдаудан бас тартады.
      Құжаттарды қабылдаудан бас тартқан кезде орталықтың қызметкері алушыға жетіспейтін құжаттарды көрсете отырып қолхат береді.

Өтінішті қараудан бас тарту туралы дәлелді жауап, құжаттар толық ұсынылмаған не болмаса мемлекеттік қызмет көрсету үшін белгіленген мерзімде ұсынылмаған жағдайда алушыға екі күндік мерзімде беріледі.



11. Мемлекеттік қызмет көрсету үдересінде келесі құрылымдық-функционалдық бірліктер (бұдар әрі – ҚФБ) қатысады:

1) тұтынушы орталыққа өтінішті және құжаттарды береді;

2) орталық құжаттарды қабылдауын жүзеге асырады, тіркейді жүргізеді және жергілікті атқарушы органға береді;

3) жергілікті атқарушы органның жауапты орындаушысы түскен құжаттарды тексереді, мемлекеттік қызмет нәтижесін рәсімдейді, спорттық разряд немесе санат беру туралы бұйрықтан үзінді не месе бас тарту туралы дәлелді жауапты дайндайды мемлекеттік қызмет көрсету нәтежесін орталықа жолдайды;

      
4) орталық мемлекеттік қызмет нәтижесін алушыға береді.

4. Мемлекеттiк қызмет көрсету үдерiсiндегi 

iс-әрекет тәртiбiн сипаттау

12. «1 жасөспірімдік разряд спортшысы», «2 жасөспірімдік разряд спортшысы», «3 жасөспірімдік разряд спортшысы» спорттық разрядтарын беру туралы мемлекеттік қызметті алу үшін алушы орталыққа мынадай құжаттар тізбесін ұсынады:
1) Стандартқа 3-қосымшаға сәйкес белгіленген нысандағы ұсыным;
2) жарыстың атауы, оны өткізу мерзімі мен орны көрсетілген, жарыстың бас төрешісі мен бас хатшысы қол қойған хаттамадан үзінді;
3) осы спорт түрінен республикалық федерацияның мөрімен расталған жарыстар хаттамаларының көшірмелері;
4) Стандарттың 4-қосымшасына сәйкес бас төрешісінің, бас хатшысының қол қойған бокс, күрес түрлері мен басқа да жекпе-жектердің нәтижелері туралы анықтамасы.
Мемлекеттік электрондық ақпараттық ресурс болып табылатын құжаттардың мәліметтерін жергілікті атқарушы орган тиісті мемлекеттік ақпараттық жүйелерден халыққа қызмет көрсету орталықтарының ақпараттық жүйесі арқылы электрондық цифрлық қолтаңба қойылған электрондық құжат нысанында алады.
Орталық қызметкері түпнұсқаларды құжаттардың көшірмелерімен және мемлекеттік органдардың мемлекеттік ақпараттық жүйелерінен алынған мәліметтермен салыстырып тексереді, содан кейін түпнұсқаларды мемлекеттік қызметті алушыға қайтарады.
«Біліктiлiгi жоғары деңгейдегi екінші санатты жаттықтырушы», «Біліктiлiгi орта деңгейдегi екінші санатты жаттықтырушы» санаттарын беру (және/немесе растау) туралы мемлекеттік қызметті алу үшін алушы орталыққа мынадай құжаттар тізбесін ұсынады:
1) Стандарттың 6-қосымшасына сәйкес белгіленген нысандағы өтініш;
2) білімі туралы, біліктілігін арттыруы туралы құжаттардың көшірмелері;
3) еңбек кітапшасының немесе жұмыс берушінің оны тоқтату күні мен негіздемесі туралы белгісі бар еңбек шартының немесе еңбек шартын жасау және тоқтату негізінде еңбек қатынастарының туындауын және тоқтатылуын растайтын жұмыс берушінің актісінен үзіндінің көшірмесі немесе қызметкердің еңбек қызметі туралы мәліметтен тұратын мұрағат анықтамасы;
4) Стандарттың 7-қосымшасына сәйкес белгіленген нысандағы анықтама («Біліктілігі жоғары және орта деңгейдегі санаты жоқ жаттықтырушы» санатын беруді қоспағанда);
5) осы спорт түрінен облыстық федерацияның мөрімен расталған жарыстар хаттамаларының көшірмелері («Біліктілігі жоғары және орта деңгейдегі санаты жоқ жаттықтырушы» біліктілік санатын беруді қоспағанда);
6) бұдан бұрынғы біліктілік санатының берілуі туралы куәліктің көшірмесі.
Мынадай құжаттардың мәліметтері:
жеке тұлға үшін - алушы жеке тұлғаның жеке басын куәландырушы құжат.
Мемлекеттік электрондық ақпараттық ресурс болып табылатын құжаттардың мәліметтерін жергілікті атқарушы орган тиісті мемлекеттік ақпараттық жүйелерден халыққа қызмет көрсету орталықтарының ақпараттық жүйесі арқылы электрондық цифрлық қолтаңба қойылған электрондық құжат нысанында алады.
Орталық қызметкері түпнұсқаларды құжаттардың көшірмелерімен және мемлекеттік органдардың мемлекеттік ақпараттық жүйелерінен алынған мәліметтермен салыстырып тексереді, содан кейін түпнұсқаларды мемлекеттік қызметті алушыға қайтарады.
«Біліктiлiгi жоғары деңгейдегi екiншi санатты жаттықтырушы», «Біліктiлiгi орта деңгейдегi екiншi санатты жаттықтырушы» санаттарын беру Стандарттың 5-қосымшасына сәйкес дене шынықтыру ұйымдарының қызметкерлері лауазымдарына арналған біліктілік талаптарына сәйкес жүзеге асырылады.
«Біліктiлiгi жоғары деңгейдегi екінші санатты әдіскер», «Біліктiлiгi орта деңгейдегi екінші санатты әдіскер» санаттарын беру (және/немесе растау) туралы мемлекеттік қызметті алу үшін алушы орталыққа мынадай құжаттар тізбесін ұсынады:
1) осы стандартқа 6-қосымшаға сәйкес белгіленген нысандағы өтініш;
2) білімі туралы, біліктілігін арттыруы туралы құжат;
3) еңбек кітапшасының немесе жұмыс берушінің оны тоқтату күні мен негіздемесі туралы белгісі бар еңбек шартының немесе еңбек шартын жасау және тоқтату негізінде еңбек қатынастарының туындауын және тоқтатылуын растайтын жұмыс берушінің актісінен үзіндінің көшірмесі немесе қызметкердің еңбек қызметі туралы мәліметтен тұратын мұрағат анықтамасы;
4) бұдан бұрынғы біліктілік санатының берілуі туралы куәлік.
Мынадай құжаттардың мәліметтері:
жеке тұлға үшін - алушы жеке тұлғаның жеке басын куәландырушы құжат.
«Біліктiлiгi жоғары деңгейдегi екiншi санатты әдіскер», «Біліктiлiгi орта деңгейдегi екiншi санатты әдіскер» санаттарын беру Стандарттың 5-қосымшасына сәйкес дене шынықтыру ұйымдарының қызметкерлері лауазымдарына арналған біліктілік талаптарына сәйкес жүзеге асырылады.
Мемлекеттік электрондық ақпараттық ресурс болып табылатын құжаттардың мәліметтерін жергілікті атқарушы орган тиісті мемлекеттік ақпараттық жүйелерден халыққа қызмет көрсету орталықтарының ақпараттық жүйесі арқылы электрондық цифрлық қолтаңба қойылған электрондық құжат нысанында алады.
Орталық қызметкері түпнұсқаларды құжаттардың көшірмелерімен және мемлекеттік органдардың мемлекеттік ақпараттық жүйелерінен алынған мәліметтермен салыстырып тексереді, содан кейін түпнұсқаларды мемлекеттік қызметті алушыға қайтарады.
«Біліктiлiгi жоғары деңгейдегi екінші санатты нұсқаушы-спортшы» санатын беру (және/немесе растау) туралы мемлекеттік қызметті алу үшін алушы орталыққа мынадай құжаттар тізбесін ұсынады:
1) Стандарттың 6-қосымшасына сәйкес белгіленген нысандағы өтініш;
2) білімі туралы, біліктілігін арттыруы туралы құжаттардың көшірмелері;
3) еңбек кітапшасының немесе жұмыс берушінің оны тоқтату күні мен негіздемесі туралы белгісі бар еңбек шартының немесе еңбек шартын жасау және тоқтату негізінде еңбек қатынастарының туындауын және тоқтатылуын растайтын жұмыс берушінің актісінен үзіндінің көшірмесі немесе қызметкердің еңбек қызметі туралы мәліметтен тұратын мұрағат анықтамасы;
4) спорт түрінен республикалық федерацияның спортшының соңғы 2 жылдағы жетістіктері көрсетілген, санатын беру туралы мөрмен расталған қолдаухаты;
5) бұдан бұрынғы санатының берілуі туралы куәлік.
Мынадай құжаттардың мәліметтері:
жеке тұлға үшін - алушы жеке тұлғаның жеке басын куәландырушы құжат.
«Біліктiлiгi жоғары деңгейдегi екiншi санатты әдіскер», «Біліктiлiгi орта деңгейдегi екiншi санатты әдіскер» санаттарын беру Стандарттың 5-қосымшасына сәйкес дене шынықтыру ұйымдарының қызметкерлері лауазымдарына арналған біліктілік талаптарына сәйкес жүзеге асырылады.
Мемлекеттік электрондық ақпараттық ресурс болып табылатын құжаттардың мәліметтерін жергілікті атқарушы орган тиісті мемлекеттік ақпараттық жүйелерден халыққа қызмет көрсету орталықтарының ақпараттық жүйесі арқылы электрондық цифрлық қолтаңба қойылған электрондық құжат нысанында алады.
Орталық қызметкері түпнұсқаларды құжаттардың көшірмелерімен және мемлекеттік органдардың мемлекеттік ақпараттық жүйелерінен алынған мәліметтермен салыстырып тексереді, содан кейін түпнұсқаларды мемлекеттік қызметті алушыға қайтарады.
«Спорт төрешісі» төреші санатын беру туралы мемлекеттік қызметті алу үшін алушы орталыққа Қазақстан Республикасының спорттық жіктегішінің талаптарына сәйкес төрешілік практикасы тәжірибесін (курстар, семинарлардан өткенін) растайтын құжатты ұсынады.



14. Мемлекеттік қызмет көрсету үдересінде келесі құрылымдық-функционалдық бірліктер (бұдар әрі – ҚФБ) қатысады:


1) орталық қызметкері;



2)  уәкілетті органның басшысы;



3) жергілікті атқарушы органның жауапты орындаушысы;

      
15. Әр әкімшілік іс-әрекеттің, әр ҚФБ әкімшілік әрекеттер дәйектілігін және өзара іс-қимылының мәтінді кестелік сипаттамасы осы Регламентке 3-қосымшада көрсетілген 

16. Мемлекеттік қызметті көрсету үдерісіндегі әкімшілік іс-әрекеттердің  функционалдық өзара іс-қимылының схемасы осы Регламентке                                          4-қосымшада келтірілген. 
5.Мемлекеттiк қызметтерді көрсететiн

лауазымды тұлғалардың жауапкершiлiгi


17. Мемлекеттік қызметті көрсетудің жауапты тұлғалары жергілікті атқарушы 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.
«Екiншi және үшiншi разрядтар, бірiншi, 

екiншi және үшiншi жасөспiрiмдік разрядтар,

біліктiлiгi жоғары және орта деңгейдегi 

екiншi санатты жаттықтырушы, біліктiлiгi жоғары 

деңгейдегi екiншi санатты нұсқаушы-спортшы,

 біліктiлiгi жоғары және орта деңгейдегi 

екiншi санатты әдiскер, спорт төрешiсi 

спорттық разрядтары мен санаттарын беру» 

мемлекеттік қызмет көрсету регламентіне 

1-қосымша

Мемлекеттік қызметті көрсететін жергілікті атқарушы органдар мен

білім беру ұйымдарының  мекен-жайлары

	№


	Атауы
	Орналасқан жерінің мекенжайы
	Байланыс телефоны

	1
	2
	3
	4

	1
	«Осакаров ауданының білім, дене шынықтыру және спорт бөлімі» ММ
	101000, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Осакаровка кенті, Целинная көшесі, 3а 
	8 (72149)41-3-94


«Екiншi және үшiншi разрядтар, бірiншi, 

екiншi және үшiншi жасөспiрiмдік разрядтар,

біліктiлiгi жоғары және орта деңгейдегi 

екiншi санатты жаттықтырушы, біліктiлiгi жоғары 

деңгейдегi екiншi санатты нұсқаушы-спортшы,

 біліктiлiгi жоғары және орта деңгейдегi 

екiншi санатты әдiскер, спорт төрешiсi 

спорттық разрядтары мен санаттарын беру» 

мемлекеттік қызмет көрсету регламентіне 

2-қосымша
Мемлекеттік қызметті көрсететін халыққа қызмет көрсету орталықтарының мекен-жайлары
	№

р/с
	Атауы
	Орналасқан жерінің мекенжжайы
	Байланыс телефоны

	1
	2
	3
	4

	1
	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 №1 бөлімі
	101000, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Осакаровка кенті, Пристанционная көшесі, 12
	8 (72149)43-2-63

	2
	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 №2 бөлімі
	101012, Қарағанды облысы, Осакаров ауданы, Молодежный кенті, Абай көшесі, 13
	8 (72148)22-2-46


«Екiншi және үшiншi разрядтар, бірiншi, 

екiншi және үшiншi жасөспiрiмдік разрядтар,

біліктiлiгi жоғары және орта деңгейдегi 

екiншi санатты жаттықтырушы, біліктiлiгi жоғары 

деңгейдегi екiншi санатты нұсқаушы-спортшы,

 біліктiлiгi жоғары және орта деңгейдегi 

екiншi санатты әдiскер, спорт төрешiсi 

спорттық разрядтары мен санаттарын беру» 

мемлекеттік қызмет көрсету регламентіне 

3-қосымша

Әр әкімшілік әрекеттің, әр ҚФБ әкімшілік әрекеттер дәйектілігінің және өзара іс-қимылының мәтінді кестелік сипаттамасы

1-кесте. ҚФБ іс-әрекеттерінің сипаттамасы.
	Іс- әрекет N (барысы, жұмыс ағымы)
	1
	2
	3

	ҚФБ атауы
	Орталықтың қызметкері
	Орталықтың қызметкері
	Жергілікті атқарушы органның жауапты орындаушысы

	Іс-әрекеттің атауы (үдерістің, шараның, операцияның) және оның сипаты
	Құжаттарды қабылдау
	Тізілім құрастыру
	Құжат қабылдау, тіркеу

	Аяқталу нысаны  (мәліметтер, құжат, ұйымдастырушы-реттеуші  шешім)
	Журналға тіркеу және алушыға қолхат беру
	Жергілікті атқарушы органға құжаттарды жіберу
	Бұрыштама қою үшін құжаттарды басшыға жолдау


	Негізгі үдерістің әрекеті (барысы, жұмыс ағымы)

	Іс- әрекет N (барысы, жұмыс ағымы)
	4
	5
	6

	ҚФБ атауы
	Жергілікті атқарушы органның басшысы
	Жергілікті атқарушы органның жауапты орындаушысы
	Орталықтың қызметкері

	Іс-әрекеттің атауы (үдерістің, шараның, операцияның) және оның сипаты
	Корреспонденциямен танысу
	Құжаттардың тексеруін жүзеге асыру, бұйрықты не бас тарту туралы дәлелді жауапты ресімдеу
	Бұйрықтан үзінді не бас тарту туралы дәлелді жауап алушыға беру

	Аяқталу нысаны  (мәліметтер, құжат, ұйымдастырушы-реттеуші  шешім)
	Бұрыштама қою, жергілікті атқарушы органның жауапты орындаушысына жіберу
	Бұйрықтан үзінді не бас тарту туралы дәлелді жауапты орталыққа беру
	


2-кесте. Пайдалану нұсқалары. Негізгі үдеріс – спорттық атақ немесе санат беру туралы бұйрықтан үзінді көшірме берген жағдайда

	Орталықтың қызметкері
	Жергілікті атқарушы  органның жауапты орындаушысы
	Жергілікті атқарушы  органның

басшысы

	ҚФБ атауы
	Орталықтың инспекторы
	Орталықтың инспекторы

	 N 1 іс-әрекет

Құжаттарды қабылдау, өтінішті тіркеу, қолхат беру, жергілікті атқарушы  органға құжаттарды жолдау
	 N 2 іс-әрекет

Құжаттарды орталықтан қабылдау, тіркеу, жергілікті атқарушы органның басшысына жолдау
	№3 іс-әрекет

Корреспонденциямен танысу, бұрыштама қою, жергілікті атқарушы органның жауапты орындаушысына жолдау                             

	
	№4 іс-әрекет

Құжаттарды тексеруін жүзеге асыру, бұйрықты дайындау


	№5 іс-әрекет

Бұйрыққа қол қою



	
	№6 іс-әрекет

Орталыққа бұйрықтан үзінді беру


	

	№6 іс-әрекет

Алушыға бұйрықтан үзінді беру


	
	


3-кесте. Пайдалану нұсқалары. Альтернативті үдеріс - мемлекеттік қызметті көрсетуден бас тарту туралы дәлелді жауап берілген жағдайда

	Орталықтың қызметкері
	Жергілікті атқарушы  органның жауапты орындаушысы
	Жергілікті атқарушы  органның басшысы

	 N 1 іс-әрекет

Құжаттарды қабылдау, өтінішті тіркеу, қолхат беру, жергілікті атқарушы органға құжаттарды жолдау
	 N 2 іс-әрекет

Құжаттарды орталықтан қабылдау, тіркеу, жергілікті атқарушы органның басшысына жолдау
	№3 іс-әрекет

Корреспонденциямен танысу, бұрыштама қою, жергілікті атқарушы  органның жауапты орындаушысына жолдау                             

	
	№4 іс-әрекет

Құжаттарды тексеруін жүзеге асыру, бас тарту туралы дәлелді жауап дайындау 


	№5 іс-әрекет

Бас тарту туралы дәлелді жауапқа қол қою



	
	№6 іс-әрекет

Орталыққа бас тарту туралы дәлелді жауапты беру


	

	№6 іс-әрекет

Алушыға бас тарту туралы дәлелді жауапты беру


	
	


«Екiншi және үшiншi разрядтар, бірiншi, 

екiншi және үшiншi жасөспiрiмдік разрядтар,

біліктiлiгi жоғары және орта деңгейдегi 

екiншi санатты жаттықтырушы, біліктiлiгi жоғары 

деңгейдегi екiншi санатты нұсқаушы-спортшы,

 біліктiлiгi жоғары және орта деңгейдегi 

екiншi санатты әдiскер, спорт төрешiсi 

спорттық разрядтары мен санаттарын беру» 

мемлекеттік қызмет көрсету регламентіне 

4-қосымша

Мемлекеттік қызметті көрсету үдерісіндегі әкімшілік іс-әрекеттердің  функционалдық өзара іс-қимылының схемасы


Регламент оказания государственной услуги 
"Присвоение спортивных разрядов и категорий: второй и третий, первый, второй и третий юношеские, тренер высшего и среднего уровня квалификации второй категории, инструктор-спортсмен высшего уровня квалификации второй категории, методист высшего и среднего уровня квалификации второй категории, судья по спорту"

1. Основные понятия
1. В настоящем регламенте оказания государственной услуги "Присвоение спортивных разрядов и категорий: второй и третий, первый, второй и третий юношеские, тренер высшего и среднего уровня квалификации второй категории, инструктор-спортсмен высшего уровня квалификации второй категории, методист высшего и среднего уровня квалификации второй категории, судья по спорту" (далее - Регламент) используются следующие основные понятия:
1) центр – отдел 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;     

2) получатели – тренеры, методисты, инструкторы, спортсмены и судьи по спорту с целью официального признания спортивного разряда и квалификации;
3) местный исполнительный орган – государственное учреждение "Отдел образования, физической культуры и спорта Осакаровского района".
2. Общие положения

2. Государственная услуга оказывается местным исполнительным органом через центр.
3. Форма государственной услуги: не автоматизированная.
4. Государственная услуга оказывается на основании пунктов 2, 3, 4 и 5 статьи 22-1 Закона Республики Казахстан от 2 декабря 1999 года «О физической культуре и спорте», статьи 15-2 Закона Республики Казахстан от 27 ноября 2000 года «Об административных процедурах», статьи 29 Закона Республики Казахстан от 11 января 2007 года «Об информатизации»,  постановления Правительства Республики Казахстан от 27 июля 2012 года      № 981 "Об утверждении стандартов государственных услуг, оказываемых Агентством Республики Казахстан по делам спорта и физической культуры, местными исполнительными органами в сфере физической культуры и спорта" (далее - Стандарт), приказа и.о. Министра туризма и спорта Республики Казахстан от 5 марта 2011 года № 02-02-18/29 «Об утверждении Правил проведения и условий аттестации гражданских служащих в сфере физической культуры и спорта, а также Правил присвоения квалификационных категорий тренерам, методистам, инструкторам» и приказа и.о. Министра туризма и спорта Республики Казахстан от 22 августа 2008 года № 01-08/142 «Об утверждении Правил присвоения спортивных званий, разрядов и судейских категорий по спорту».
5. Результатом государственной услуги являются выдача выписки из приказа о присвоении спортивного разряда или категории сроком на 5 лет на бумажном носителе либо мотивированный ответ об отказе в оказании 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 можно получить в местном исполнительном органе или центре, адреса которых указаны в приложениях 1 и 2 к настоящему Регламенту, а также на интернет-ресурсе аппарата акима Осакаровского района по адресу www.оsak-akimat.kz.

8. Сроки оказания государственной услуги 
1) сроки оказания государственной услуги с момента обращения получателя не превышают 30 календарных дней (день приема документов не входит в срок оказания государственной услуги, при этом местный исполнительный орган представляет результат оказания государственной услуги за день до окончания срока оказания услуги);

2) максимально допустимое время ожидания до получения государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения получателя, не более 20 минут;

3) максимально допустимое время обслуживания получателя государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения получателя, не более 20 минут.

9. Государственная услуга предоставляется согласно графика работы, предусмотренного пунктом 9 Стандарта.
10.  Местный исполнительный орган отказывает в предоставлении данной государственной услуги по следующим основаниям:
1) непредставление полного перечня документов, предусмотренных пунктом 12 настоящего Регламента;
2) обнаружение недостоверных или искаженных данных в документах;
3) представление документов на присвоение спортивных званий спортсмену в сроки, превышающие шесть месяцев с момента выполнения соответствующего норматива или требования.
Центр отказывает в приеме документов, в случае непредставления получателем одного из документов, указанных в пункте 12 настоящего Регламента.
При отказе в приеме документов работником центра получателю выдается расписка с указанием недостающих документов.
Мотивированный ответ об отказе в рассмотрении заявления выдается получателю в течение двух рабочих дней, в случае неполноты представления документов, либо в сроки, установленные для оказания государственной услуги.
11. Этапы оказания государственной услуги с момента получения заявления от получателя для получения государственной услуги и до момента выдачи результата государственной услуги:
1) получатель подает заявление и документы в центр;

2) центр осуществляет прием документов, проводит регистрацию и передает документы в местный исполнительный орган;

3) ответственный исполнитель местного исполнительного органа проверяет поступившие документы, оформляет результат оказания государственной услуги, подготавливает выписку из приказа о присвоении спортивного разряда или категории либо мотивированный ответ об отказе, направляет результат оказания государственной услуги в центр;
4) центр выдает результат государственной услуги получателю.
4. Описание порядка действия (взаимодействия) в процессе оказания государственной услуги

12. Для получения государственной услуги о присвоении спортивных разрядов: "Спортсмен 1 юношеского разряда", "Спортсмен 2 юношеского разряда", "Спортсмен 3 юношеского разряда" получатель представляет в центр перечень документов:
1) представление установленной формы согласно приложению 3 к Стандарту;
2) выписку из протокола соревнования с указанием наименования соревнования, срока и места его проведения, подписанную главным судьей и главным секретарем соревнования;
3) копии протоколов соревнований, заверенные печатью областной федерации по данному виду спорта;
4) справку о результатах по боксу, в видах борьбы и других единоборствах, подписанную главным судьей, главным секретарем соревнований, согласно приложению 4 к Стандарту.
Сведения документов, являющиеся государственными электронными информационными ресурсами, местный исполнительный орган получает из соответствующих государственных информационных систем через информационную систему центров обслуживания населения в форме электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.
Работник центра сверяет подлинность оригиналов с копиями документов и сведениями, представленными из государственных информационных систем государственных органов, после чего возвращает оригиналы получателю государственных услуг.
Для получения государственной услуги о присвоении (и/или подтверждении) категорий «Тренер высшего уровня квалификации второй категории», «Тренер среднего уровня квалификации второй категории» получатель представляет в центр перечень документов:
1) заявление установленной формы согласно приложению 6 к Стандарту;
2) копии документов об образовании, повышении квалификации;
3) копия трудовой книжки или трудового договора с отметкой работодателя о дате и основании его прекращения, или выписки из актов работодателя, подтверждающих возникновение и прекращение трудовых отношений на основе заключения и прекращения трудового договора, или архивную справку, содержащую сведения о трудовой деятельности работника;
4) справку установленной формы согласно приложению 7 к Стандарту (за исключением присвоения категории «Тренера высшего и среднего уровней квалификации без категории»);
5) копии протоколов соревнований, заверенные печатью областной федерации по данному виду спорта (за исключением присвоения квалификационной категории «Тренера высшего и среднего уровней квалификации без категории»);
6) копию удостоверения о присвоении предыдущей квалификационной категории.
Сведения документов:
документа, удостоверяющего личность получателя - физического лица.
Сведения документов, являющиеся государственными электронными информационными ресурсами, местный исполнительный орган получает из соответствующих государственных информационных систем через информационную систему центров обслуживания населения в форме электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.
Работник центра сверяет подлинность оригиналов с копиями документов и сведениями, представленными из государственных информационных систем государственных органов, после чего возвращает оригиналы получателю государственных услуг.
Присвоение категорий «Тренер высшего уровня квалификации второй категории», «Тренер среднего уровня квалификации второй категории» осуществляется в соответствии с квалификационными требованиями для должностей работников организаций физической культуры согласно приложению 5 к Стандарту.
Для получения государственной услуги о присвоении (и/или подтверждении) категории «Методист высшего уровня квалификации второй категории», «Методист среднего уровня квалификации второй категории» получатель представляет в центр перечень документов:
1) заявление установленной формы согласно приложению 6 к Стандарту;
2) копию документов об образовании, повышении квалификации;
3) копия трудовой книжки или трудового договора с отметкой работодателя о дате и основании его прекращения, или выписки из актов работодателя, подтверждающих возникновение и прекращение трудовых отношений на основе заключения и прекращения трудового договора, или архивную справку, содержащую сведения о трудовой деятельности работника;
4) копию удостоверения о присвоении предыдущей квалификационной категории.
Сведения документов:
документа, удостоверяющего личность получателя - физического лица.
Присвоение категорий «Методист высшего уровня квалификации второй категории», «Методист среднего уровня квалификации второй категории» осуществляется в соответствии с квалификационными требованиями для должностей работников организаций физической культуры согласно приложению 5 к Стандарту.
Сведения документов, являющиеся государственными электронными информационными ресурсами, местный исполнительный орган получает из соответствующих государственных информационных систем через информационную систему центров обслуживания населения в форме электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.
Работник центра сверяет подлинность оригиналов с копиями документов и сведениями, представленными из государственных информационных систем государственных органов, после чего возвращает оригиналы получателю государственных услуг.
Для получения государственной услуги о присвоении (и/или подтверждении) категории «Инструктор-спортсмен высшего уровня квалификации второй категории» получатель представляет в центр перечень документов:
1)  заявление установленной формы согласно приложению 6 к Стандарту;
2)  копии документов об образовании, повышении квалификации;
3) копия трудовой книжки или трудового договора с отметкой работодателя о дате и основании его прекращения, или выписки из актов работодателя, подтверждающих возникновение и прекращение трудовых отношений на основе заключения и прекращения трудового договора, или архивную справку, содержащую сведения о трудовой деятельности работника;
4) ходатайство республиканской федерации по виду спорта о присвоении категории с указанием достижений спортсмена за последние 2 года, заверенное печатью;
5) копию удостоверения о присвоении предыдущей категории.
Сведения документов:
документа, удостоверяющего личность получателя - физического лица.
Присвоение категорий «Методист высшего уровня квалификации второй категории», «Методист среднего уровня квалификации второй категории» осуществляется в соответствии с квалификационными требованиями для должностей работников организаций физической культуры согласно приложению 5 к Стандарту.
Сведения документов, являющиеся государственными электронными информационными ресурсами, местный исполнительный орган получает из соответствующих государственных информационных систем через информационную систему центров обслуживания населения в форме электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.
Работник центра сверяет подлинность оригиналов с копиями документов и сведениями, представленными из государственных информационных систем государственных органов, после чего возвращает оригиналы получателю государственных услуг.
Для получения государственной услуги о присвоении судейской категории «Судья по спорту» получатель представляет в центр документ, подтверждающий опыт судейской практики (прохождение курсов, семинаров), в соответствии с требованиями спортивной классификации Республики Казахстан.
14. В процессе оказания государственной услуги задействованы следующие структурно-функциональные единицы (далее - СФЕ):
1) работник центра;
4) руководитель уполномоченного органа;
5) ответственный исполнитель местного исполнительного 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. Ответственным лицом за оказание государственной услуги является руководитель местного исполнительного 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
"Присвоение спортивных разрядов и категорий: 
второй и третий, первый, второй и третий юношеские, 

тренер высшего и среднего уровня квалификации 
второй категории, инструктор-спортсмен высшего
уровня квалификации второй категории, 
методист высшего и среднего уровня квалификации 

второй категории, судья по спорту"

Адрес местного исполнительного органа
по оказанию государственной услуги

	№


	Наименование 
	Адрес расположения


	Контактный

телефон

	1
	2
	3
	4

	1
	Государственное учреждения «Отдел образования, физической культуры и спорта Осакаровского района»  
	101000, Карагандинская область, Осакаровский район, поселок Осакаровка, улица Целинная, 3а 
	8 (72149) 41-3-94



Приложение 2
к регламенту оказания государственной услуги
"Присвоение спортивных разрядов и категорий: 

второй и третий, первый, второй и третий юношеские, 

тренер высшего и среднего уровня квалификации 

второй категории, инструктор-спортсмен высшего
уровня квалификации второй категории, 

методист высшего и среднего уровня квалификации 

второй категории, судья по спорту"

Адреса центров обслуживания населения

по оказанию государственной услуги

	№ п/п
	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) 4-32-63

	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) 2-22-46




Приложение 3
к регламенту оказания государственной услуги
"Присвоение спортивных разрядов и категорий: 

второй и третий, первый, второй и третий юношеские, 

тренер высшего и среднего уровня квалификации 

второй категории, инструктор-спортсмен высшего
уровня квалификации второй категории, 

методист высшего и среднего уровня квалификации 

второй категории, судья по спорту"

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

	Наименование СФЕ
	Работник центра
	Работник центра
	Ответственный исполнитель местного исполнительного органа

	Наименование действия (процесса, процедуры, операции) и их описание
	Прием документов
	Составление реестра
	Прием документов, регистрация

	Форма завершения (данные, документ, организационно-распорядительное решение)
	Регистрация в журнале и выдача расписки получателю
	Отправка документов в местный исполнительный орган
	Направление документов руководителю

для наложения резолюции


	Действия основного процесса (хода, потока работ)

	N действия (хода, потока работ)
	4
	5
	6

	Наименование СФЕ
	Руководитель местного исполнительного органа
	Ответственный исполнитель местного исполнительного органа
	Работник центра

	Наименование действия (процесса, процедуры, операции) и их описание
	Ознакомление с корреспонденцией
	Осуществление проверки документов, оформление приказа либо мотивированного ответа об отказе
	Выдача выписки из приказа либо мотивированного ответа об отказе получателю

	Форма завершения (данные, документ, организационно- распорядительное решение)
	Наложение резолюции, отправка ответственному исполнителю местного исполнительного органа 
	Передача выписки из приказа либо мотивированного ответа об отказе в центр
	


Таблица 2. Варианты использования. Основной процесс – в случае выписки из приказа о присвоении спортивного разряда или категории.

	
Работник центра
	Ответственный исполнитель местного исполнительного органа
	Руководитель 
местного исполнительного органа

	Действие № 1. Прием документов, регистрация заявления, выдача расписки, направление документов в местный исполнительный орган
	Действие № 2. Прием документов из центра, регистрация, направление  руководителю местного исполнительного органа
	Действие N 3
Ознакомление с корреспонденцией, наложение резолюции, отправка ответственному исполнителю местного исполнительного органа

	
	Действие N 4
Осуществление проверки документов, подготовка приказа 
	Действие N 5
Подписание приказа

	
	Действие N 6
Передача выписки из приказа в центр
	

	Действие N 7
Выдача выписки из приказа получателю 
	
	


    
Таблица 3. Варианты использования. Альтернативный процесс – в случае выдачи мотивированного ответа об отказе в оказании государственной услуги.

	
Работник центра
	Ответственный исполнитель местного исполнительного органа
	Руководитель 

местного исполнительного органа

	Действие № 1. Прием документов, регистрация заявления, выдача расписки, направление документов в местный исполнительный орган
	Действие № 2. Прием документов из центра, регистрация, направление  руководителю местного исполнительного органа
	Действие N 3
Ознакомление с корреспонденцией, наложение резолюции, отправка ответственному исполнителю местного исполнительного органа

	
	Действие N 4
Осуществление проверки документов, подготовка мотивированного ответа об отказе
	Действие N 5
Подписание мотивированного ответа об отказе

	
	Действие N 6
Передача мотивированного ответа об отказе в центр
	

	Действие N 7
Выдача мотивированного ответа об отказе получателю 
	
	


Приложение 4
к регламенту оказания государственной услуги
"Присвоение спортивных разрядов и категорий: 

второй и третий, первый, второй и третий юношеские, 

тренер высшего и среднего уровня квалификации 

второй категории, инструктор-спортсмен высшего
уровня квалификации второй категории, 

методист высшего и среднего уровня квалификации 

второй категории, судья по спорту"

Схема, отражающая взаимосвязь между логической последовательностью административных действий в процессе оказания государственной услуги и СФЕ


Работник центра: 


выдает выписку из приказа или мотивированный ответ об отказе получателю








Ответственный исполнитель местного исполнительного органа: направляет выписку из приказа или мотивированный ответ об отказе в центр





Ответственный исполнитель местного исполнительного органа: проводит регистрацию полученных документов и передает на рассмотрение руководителю








Руководитель местного исполнительного органа: налагает резолюцию и  отправляет ответственному исполнителю уполномоченного органа





Работник центра: 


принимает документы, регистрирует,  составляет реестр, направляет в местный исполнительный орган








Руководитель  местного исполнительного органа: подписывает приказ или мотивированный ответ об отказе





Ответственный исполнитель местного исполнительного органа: подготавливает приказ или мотивированный ответ об отказе





Получатель





Орталық қызметкері: 


бұйрықтан үзінді немесе бас тарту туралы дәлелді жауапты алушыға береді 








Жергілікті атқарушы органның жауапты орындаушысы: орталыққа  бұйрықтан үзінді  немесе  бас тарту туралы дәлелді жауапты жолдайды








Жергілікті атқарушы органның жауапты орындаушысы: алынған құжаттарға тіркеуін жүргізеді және  басшыға қарау үшін береді





Жергілікті атқарушы органның басшысы:  резолюцию қояды және жергілікті атқарушы органның жауапты орындаушысына жібереді





Орталық қызметкері: 


Құжаттарды қабылдайды, тіркейді, тізілімді құрастырады, жергілікті атқарушы органға жолдайды








Жергілікті атқарушы органның басшысы:бұйрықты немесе  бас тарту туралы дәлелді жауапқа қол қояды





Жергілікті атқарушы органның жауапты орындаушысы: бұйрықты немесе бас тарту туралы дәлелді жауапты дайындайды





Алушы









