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Приложение  2 
к постановлению акимата 
Атырауской области
от «   » _________ 2015 года № 

Утвержден 
постановлением акимата 
Атырауской области 
от «  » _________ 2015 года  №
 
Регламент государственной услуги 
«Прием документов и зачисление детей в дошкольные
организации образования»

1. Общие положения 

1. Государственная услуга «Прием документов и зачисление детей в дошкольные организации образования» (далее – государственная услуга) оказывается  дошкольными организациями образования всех типов и видов Атырауской  области (далее - услугодатель).
Прием и выдача документов для оказания государственной услуги осуществляется через канцелярию услугодателя.
2.  Форма оказания  государственной услуги: бумажная.
3. Результат оказания государственной услуги: зачисление ребенка в дошкольную организацию на основании заявления одного из родителей или законного представителя. 
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 заявления в произвольной форме.
5. Содержание каждой процедуры (действия), входящий в состав процесса оказания государственной услуги, длительность его выполнения: 
1) работник канцелярии услугодателя принимает документы от услугополучателя и проверяет на соответствия   с пунктом 9 Стандарта  «Прием документов и зачиясление детей в дошкольные организации образования» утвержденного приказом Министра образования и науки Республики Казахстан от 7 апреля 2015 года №172 «Об утверждении стандартов государственных услуг, оказываемых местными исполнительными органами в сфере докшольного воспитания и обучения» Если документы не соответствуют указанным требованиям, то канцелярия услугодателя возвращает документы услугополучателю (не более 15 (пятнадцати) минут);
Если документы соответствуют указанным требованиям, то выдается копия заявления услугополучателю со штампом регистрации (входящий номер, дата) (не более 15  (пятнадцати) минут) и передает материалы руководителю услугодателя;
2) руководитель услугодателя ознакамливается с документами и передает ответственному исполнителю услугодателя (не более  2  (двух) минут);                                                                                                                                                                               
3) ответственный исполнитель услугодателя изучает документы на соответствие критериям и  передает на рассмотрение руководителя услугодателя (не более 5 (пяти) минут;
4) руководитель услугодателя  подписывает результат государственной услуги и направляет в канцелярию услугодателя (не более 3 (трех) минут); 
5) работник канцелярии услугодателя регистрирует и передает результат государственной услуги услугополучателю  (не более 5 (пяти) 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) приведены  в приложении 1, справочник  бизнес-процессов оказания государственной услуги «Прием документов и зачисление детей в дошкольные организации образования» в приложении 2 к настоящему регламенту.




















Приложение  1
к регламенту государственной услуги
«Прием документов и зачисление детей в дошкольные
организации образования»


Описание последовательности процедур (действий) между структурными подразделениями (работниками) с указанием длительности каждой процедуры (действия)


	 (
О
тветственный
 
исполнитель
 
услугодателя
 
изучает документы на соответствие критериям
 и
 
 
передает
 на
 
рассмотрение руководителя (
не более 
5 (пяти) минут
;
) (
руководитель 
услугодателя 
ознакамливается с документами и передает
 
о
тветственн
ому
 
исполнителю (не более  2  (двух) минут);                                                                                                                                                                               
) (
Р
аботник канцелярии услугодателя принимает документы от услугополучателя. Е
сли документы 
не 
соответствуют указанным
 
требованиям, то канцеляри
я
 услугодателя 
возвращает документы услугополучателю (не более 15 (пятнадцати)
 
минут;
Если документы соответствуют указанным
 
требованиям, то выдается копия заявления
 
услуго
получателю со штампом регистрации
 
(входящий номер, дата) (не более 
15
  
(пятнадцати)
 минут)
 и
 
передает
 
материалы руководителю
 
услугодателя;
)
	 (
работник канцелярии 
услугодателя 
регистрирует 
 и 
передает результат государственной услуги
 
услугополучателю  
(
не более 5 (пяти) минут
)
.
) (
руководитель 
услугодателя
 принимает решение о возможности (или невозможности)
 зачисления, 
подписывает результат
 
государственной услуги 
и 
напр
а
вляет в канцелярию 
(
не более 3 (трех) минут
)
;
 
)





 (
услугополучатель
)











Приложение 2 
к регламенту государственной услуги
«Прием документов и зачисление детей 
в дошкольные
организации образования» 


Справочник
бизнес-процессов оказания государственной услуги «Прием документов и зачисление детей  в дошкольные организации образования»
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* СФЕ	- структурно - функциональная единица: взаимодействие структурных подразделений (работников) услугодателя;




	- начало или завершение оказания государственной услуги; 


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


	- вариант выбора;


- переход к следующей процедуре (действию).
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в течении 2 (двух) минут 


