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Приложение 4 

к постановлению Акимата 

Атырауской области
                                                                                               от 20 марта 2014 года №79
Утвержден   
постановлением Акимата  

Атырауской   области
            от 20 марта 2014 года №79
Регламент государственной услуги    
«Выдача справок органов, осуществляющих функции по опеке или попечительству, для оформления сделок с имуществом, принадлежащим на праве собственности несовершеннолетним детям»

1. Общие положения

1. Государственная услуга «Выдача справок органов, осуществляющих функции по опеке или попечительству, для оформления сделок с имуществом, принадлежащим на праве собственности несовершеннолетним детям»  (далее – государственная услуга), оказывается оказывается отделами образования города Атырау и районов (далее – услугодатель).
Прием заявлений и выдача результатов оказания государственных услуг осуществляются через:

1) 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);

2) веб-портал «электронного правительства»: www.egov.kz (далее – портал).
         2. Форма оказываемой государственной услуги: электронная (частично автоматизированная) и (или) бумажная.

3. Результат оказания государственной услуги - справка органов, осуществляющих функции по опеке или попечительству, для оформления сделок с имуществом, принадлежащим на праве собственности несовершеннолетним детям, выдаваемая по месту нахождения недвижимого имущества, согласно приложению 1 к стандарту государственной услуги, утвержденной постановлением Правительства Республики Казахстан от 19 февраля 2014 года №115 «Об утверждении стандартов государственных услуг, оказываемых местными исполнительными органами в сфере семьи и детей, и внесении изменений в некоторые решения Правительства Республики Казахстан» (далее – Стандарт).

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 на бумажном носителе по форме, согласно приложению 2 к Стандарту или запрос в форме электронного документа, подписанный электронной цифровой подписью услугополучателя.
5. Этапы оказания государственной услуги:

1) работник канцелярии услугодателя регистрирует поступившие документы, определенных пунктом 9 Стандарта, передает руководителю в течении 30 минут;

2) руководитель осуществляет ознакомление с поступившими документами и отправляет специалисту на исполнение в течении 30 минут;

3) специалист рассматривает поступившие документы, готовит результат государственной услуги и направляет на подпись руководителю в течении 5 (пяти) рабочих дней;

4) руководитель подписывает результат государственной услуги и направляет в канцелярию в течении 30 минут;

5) работник канцелярии регистрирует и передает результат государственной услуги в центр обслуживания населения для выдачи услугополучателю в течении 30 минут.
3. Описание порядка взаимодействия структурных подразделений (работников) услугодателя в процессе оказания государственной услуги

6. В процессе оказания государственной услуги задействованы следующие структурно-функциональные единицы (далее - СФЕ):

работник канцелярии услугодателя;

руководитель;

специалист.
7.  Описание последовательности процедур (действий) по оказанию государственной услуги приведено в приложении 1 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. Пошаговые действия и решение по оказанию государственной услуги (диаграмма функционального взаимодействия при оказании государственной услуги через ЦОН приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту) через ЦОН:

1) процесс 1 – работник ЦОНа принимает от услугополучателя необходимые документы, указанные в пункте 9 Стандарта, 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;

3) процесс 3 - работник ЦОН предоставляет принятые документы в  накопительный сектор ЦОНа и вводит данные в информационную систему ЦОНа; 

4) процесс 4 – накопительный сектор собирает документы, составляет реестр и в течение одного рабочего дня 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 – работник сектора сбора информаций ЦОНа с помощью сканерного штрих-кода отмечает полученные документы от услугодателя в 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.


9. Пошаговые действия и решения по оказанию  государственной услуги (диаграмма №2 функционального взаимодействия при оказании    государственной услуги через портал приведена в приложении 2 к    настоящему Регламенту) через портал:

1) услугополучатель      осуществляет     регистрацию      на      портале    с     помощью индивидуального    идентификационного    номера   (далее – ИИН)   и  бизнес-идентификационного    номера  (далее – БИН),    а    также  пароля   (осуществляется для незарегистрированных услугополучателей  на портале);
        2) процесс   1 – процесс    ввода     услугополучателем    ИИН/БИН   и пароля (процесс авторизации)   на  портале   для   получения государственной  услуги;
3) условие 1 – проверка   на   портале    подлинности   данных  о   зарегистрированном услугополучателе    через   ИИН/БИН   и   пароль;

4) процесс 2 – формирование   порталом   сообщения об отказе в авторизации в связи с имеющимися нарушениями в данных  услугополучателя;
5) процесс 3 – выбор    услугополучателем  государственной услуги,  вывод   на   экран   формы   запроса для оказания услуги и заполнение услугополучателем формы  (ввод данных) с учетом  ее  структуры  и  форматных требований, прикрепление к форме  запроса  необходимых копий документов в электронном виде, указанных в пункте 9 Стандарта,  а  также     выбор услугополучателем регистрационного свидетельства ЭЦП для удостоверения (подписания) запроса;

6) условие 2 – проверка на  портале  срока  действия  регистрационного свидетельства ЭЦП и отсутствия в списке отозванных (аннулированных) регистрационных свидетельств, а также   соответствия    идентификационных    данных    (между ИИН/БИН    указанным в запросе  и ИИН/БИН  указанным   в   регистрационном   свидетельстве   ЭЦП);

7) процесс 4 – формирование   сообщения   об отказе в запрашиваемой услуге в связи с не подтверждением   подлинности   ЭЦП   услугополучателя;
8) процесс 5 – направление    электронного    документа (запроса  услугополучателя) удостоверенного (подписанного)   ЭЦП  услугополучателя в шлюз «электронного правительства» (далее – ШЭП)    для    обработки запроса;
9) процесс   6 – обработка запроса в ШЭП;

10) процесс 7 – получение    услугополучателем    результата государственной   услуги (уведомление в форме   электронного    документа),    сформированного порталом. 
10. Услугополучатель имеет возможность получения информации о порядке и статусе оказания государственной услуги в режиме удаленного доступа посредством справочных служб услугодателя по вопросам оказания государственной услуги, единого контакт-центра по вопросам оказания государственных услуг.
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Описание последовательности процедур (действий) по оказанию государственной услуги



Приложение 2
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Диаграмма функционального взаимодействия при оказании государственной услуги через  ЦОН
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Таблица. Условные обозначения
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	Электронный  документ, представляемый конечному потребителю


работник канцелярии услугодателя регистрирует поступившие документы, определенных пунктом 9 Стандарта, передает руководителю в течении 30 минут





руководитель осуществляет ознакомление с поступившими документами и отправляет специалисту на исполнение в течении 30 минут





специалист рассматривает поступившие документы, готовит результат государственной услуги и направляет на подпись руководителю в течении 5 (пяти) рабочих дней





руководитель подписывает результат государственной услуги и направляет в канцелярию в течении 30 минут








работник канцелярии регистрирует и передает результат государственной услуги в центр обслуживания населения для выдачи услугополучателю в течении 30 минут
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