Приложение  3 
к постановлению акимата 
Атырауской области
от «   » _________ 2015 года № 

Утвержден 
постановлением акимата 
Атырауской области 
от «  » _________ 2015 года  №
 
 
Регламент государственной услуги 
«Выдача дубликатов документов об основном среднем, общем среднем образовании»

1. Общие положения 

1. Государственная услуга «Выдача дубликатов документов об основном среднем, общем среднем образовании» (далее – государственная услуга) оказывается  организациями основного среднего и общего среднего образования Атырауской  области (далее - услугодатель). 
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 связи, информатизации и информации Министерства по инвестициям и развитию Республики Казахстан (далее – ЦОН).
2. Форма оказания государственной услуги: бумажная.
3. Результатом оказываемой государственной услуги является выдача дубликата свидетельства об основном среднем образовании, дубликата аттестата об общем среднем образовании.
Форма предоставления результата оказания государственной услуги: бумажная.

2. Описание порядка действий структурных подразделений (работников) услугодателя в процессе оказания государственной услуги

4. Основанием для начала процедуры (действия) по оказанию государственной услуги является заявление услугополучателя, утерявшего документ, на имя руководителя организации образования  в котором излагаются обстоятельства утери документа или другие причины согласно приложению 1 к настоящему стандарту государственной услуги «Выдача дубликатов документов об основном среднем, общем среднем образовании», утвержденного приказом Министра  образования Республики Казахстан  от 8 апреля 2015 года №179 «Об утверждении стандартов государственных услуг в сфере среднего образования, оказываемых местными исполнительными органами» (далее - Стандарт).
5. Содержание каждой процедуры (действия), входящей в состав процесса оказания государственной услуги, длительность его выполнения: 
1) работник канцелярии услугодателя принимает документы от услугополучателя или от курьера ЦОНа.  Если документы не соответствуют указанным требованиям, то канцелярия услугодателя возвращает документы услугополучателю или курьеру ЦОНа15 (пятьнадцать) минут;
Если документы соответствуют указанным требованиям, передает материалы руководителю услугодателя 15  (пятьнадцать) минут.
2)  руководитель услугодателя ознакамливается с документами и передает ответственному исполнителю услугодателя  15 (пятнадцати) минут;                                                                                                                                                                               
3)  ответственный исполнитель услугодателя изучает документы  готовит дубликат свидетельства об основном среднем образовании, дубликата аттестата об общем среднем образовании в течении  14 (четырнадцать) рабочих дней; 
4)  руководитель  услугодателя  подписывает результат государственной услуги и направляет в канцелярию (не более 15 (пятнадцати) минут);
5) работник канцелярии услугодателя регистрирует и передает результат  государственной услуги услугополучателю либо курьеру ЦОНа (5  (пять) минут).

3. Описание порядка взаимодействия структурных подразделений (работников) услугодателя в процессе оказания государственной услуги

6. Перечень структурных подразделений (работников) услугодателя, которые участвуют в процессе оказания государственной услуги:
1)  работник канцелярии услугодателя;
2)  руководитель услугодателя;
3)  ответственный исполнитель услугодателя.
7. Описание последовательности процедур (действий) между структурными подразделениями (работниками) с указанием длительности каждой процедуры (действия) приведено в приложении 1, справочник бизнес-процессов оказания государственной услуги «Выдача дубликатов документов об основном среднем, общем среднем образовании»  в приложении 2 к настоящему регламенту .

4. Описание порядка взаимодействия с центром обслуживания населения  и  (или) иными услугодателями, а также  порядка использования информационных систем в процессе оказания государственной услуги

8.  Описание порядка обращения в ЦОН с указанием длительности каждой процедуры (действия) (диаграмма функционального взаимодействия при оказании государственной  услуги через ЦОН приведена в приложении                 3 к настоящему регламенту); 
1)  процесс 1 - работник  ЦОНа принимает от услугодателя необходимые   документы, указанные в пункте 9 Стандарта, 5 (пять) минут в случае предоставления неполного пакета документов, выдает расписку об отказе в их принятии;
2) процесс 2 – если документы полные, работник ЦОНа регистрирует заявление, выдает расписку услугополучателю 5 (пять) минут;
3) процесс 3 – работник ЦОНа представляет принятые документы в накопительный сектор ЦОНа  и вводит данные в информационную систему ЦОНа 5 (пять) минут;
4) процесс 4 – работник накопительного сектора ЦОНа собирает документы, составляет реестр и в течение 14 (четырнадцать)  рабочих дней направляет документы через курьера ЦОНа в канцелярию услугодателя;
5)   процесс  5 – содержание каждой процедуры (действия), услугодателя приведены в пункте 5 настоящего Регламента; 
6)  процесс  6 - накопительный  сектор с помощью сканерного штрих-кода отмечает полученные документы от услугодателя в информационную систему ЦОН и в тот же день направляет инспектору для выдачи готовых документов услугополучателю;
7)  процесс 7 - работник, осуществляющий выдачу готовых документов,   выдает услугополучателю результат государственной услуги. В случае  неявки услугополучателя за результатом услуги в течении одного месяца ЦОН направляет результат в архив ЦОНа. 
	                                                                                 





















	


Приложение  1
к регламенту государственной услуги
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Описание последовательности процедур (действий) между структурными подразделениями (работниками) с указанием длительности каждой процедуры (действия)
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Приложение 2 
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Справочник
бизнес-процессов оказания государственной услуги «Выдача дубликатов документов об основном среднем, общем среднем образовании»
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	- начало или завершение оказания государственной услуги; 


- наименование процедуры (действия) услугополучателя и (или) СФЕ;


	- вариант выбора;


- переход к следующей процедуре (действию).
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			Приложение 3 
			к регламенту государственной услуги
«Выдача дубликатов документов об основном среднем, общем среднем образовании» 

Диаграмма № 1 функционального взаимодействия при оказании государственной услуги через ЦОН
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