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Паспорт государственной услуги «Выдача дубликатов документов об основном среднем, общем среднем образовании»

	1
	Наименование услуги
	«Выдача дубликатов документов об основном среднем, общем среднем образовании»

	2
	Государственный орган,
предоставляющий услугу
	Организации основного среднего и общего среднего образования Атырауской  области 

	3
	Потребители услуги
	физическое  лицо

	4
	Форма оказываемой
государственной услуги*
	Бумажная


	5
	Место предоставления услуги
	Прием заявлений и выдача результатов оказания государственной услуги осуществляются через:
      1) канцелярию услугодателя;
      2) Республиканское государственное предприятие на праве хозяйственного ведения «Центр обслуживания населения» Комитета по контролю автоматизации государственных услуг и координации деятельности центров обслуживания населения Министерства транспорта и коммуникаций Республики Казахстан (далее – ЦОН).

	6
	Порядок предоставления услуги
	График работы: с 8-30 часов до 18-00 часов, обед с 12-30 до 14-00 часов, кроме выходных и праздничных дней, установленных Законом Республики Казахстан от               13 декабря 2001 года «О праздниках в Республике Казахстан». 

	7
	Необходимые документы	
	         1) заявление услугополучателя, утерявшего документ, на имя руководителя организации образования, в котором излагаются обстоятельства его утраты в произвольной форме;
2) выписка из периодического печатного издания, с указанием номера и даты регистрации выдачи документа, сроком опубликования не более 10 дней, со дня размещения услугополучателем информации по утере документа;
3) копия свидетельства о рождении (в случае рождения до 2008 года) или удостоверения личности (паспорта).
Сведения о документах, удостоверяющих личность, свидетельстве о рождении, произведенным на территории Республики Казахстан после                        2008 года, содержащиеся в государственных информационных системах, сотрудник услугодателя получает из соответствующих государственных информационных систем в форме электронного документа, удостоверенного электронной цифровой подписью уполномоченного лица соответствующего государственного органа;
при обращении в ЦОН:
1) копия свидетельства о рождении (в случае рождения до 2008 года) с удостоверением личности (паспорта) родителя (законного представителя) несовершеннолетнего ребенка или удостоверение личности (паспорта) услугополучателя (для иденфикации);  
2) заявление гражданина или родителя (законного представителя) несовершеннолетнего ребенка утерявшего документ, на имя руководителя организации образования, в котором излагаются обстоятельства его утраты в произвольной форме;
3) выписка из периодического печатного издания по утере документа, с указанием номера и даты регистрации выдачи документа, сроком опубликования не более 10 дней.
Сведения о документах, удостоверяющих личность, свидетельстве о рождении, произведенным на территории Республики Казахстан после                        2008 года, содержащиеся в государственных информационных системах, работник ЦОНа получает из соответствующих государственных информационных систем в форме электронного документа, удостоверенного электронной цифровой подписью уполномоченного лица соответствующего государственного органа.


	8
	Стоимость услуги и порядок оплаты
	 Бесплатно

	9
	Описание процесса оказания услуги
	1) ответственный работник канцелярии услугодателя принимает документы от услугополучателя. Если документы соответствуют указанным требованиям, передает материалы руководителю услугодателя (не более 15  (пятнадцати) минут)  
Если документы не соответствуют указанным требованиям, то канцелярия услугодателя возвращает документы услугополучателю (не более           3 (трех) минут);
2) руководитель ознакамливается с документами и передает ответственному исполнителю (не более  29  (двадцать девять) дней);                                                                                                                                                                               
3) ответственный исполнитель изучает документы и выносит на рассмотрение  руководителя организации образования (не более 5 (пяти) минут);
4) Руководитель  рассматривает проекты на соответствие критериям «Выдача дубликатов документов об основном среднем, общем среднем образовании» и  принимает решение о возможности (или невозможности) выдачи и передается ответственному исполнителю (не более 5 (пять) минут);
5) ответственный исполнитель извещает услугополучателя о результатах рассмотрения  оказания государственной услуги (в течение 2 (двух) минут).


	10
	Сроки оказания услуги
	1) с момента сдачи услугополучателем документов при обращении к услугодателю или в ЦОН – не более 30 календарных дней;
2) максимально допустимое время ожидания в очереди для сдачи пакета документов – не более 15 минут;
3) максимально допустимое время обслуживания – не более 15 минут.
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	Результат оказания услуги
	выдача дубликата свидетельства об основном среднем образовании, дубликата аттестата об общем среднем образовании.
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	Нормативные правовые акты**
	Стандарт государственной услуги «Выдача дубликатов документов об основном среднем, общем среднем образовании», утвержденного постановлением Правительства Республики Казахстан от 23 мая 2014 года             №538  «Выдача дубликатов документов об основном среднем, общем среднем образовании», регламент государсвтенной услуги утвержденный постановлением акимата Атырауской области от 29 августа 2014 года №269.




