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Утвержден

постановлением акимата

города Павлодара

от 27 декабря 2012 года
№ 1715/27
Регламент государственной услуги
«Прием документов и зачисление в  организации образования независимо от ведомственной подчиненности для обучения  по общеобразовательным программам начального, основного среднего, общего среднего образования»
1. Общие положения

1. Настоящий регламент «Прием документов и зачисление в  организации образования независимо от ведомственной подчиненности для обучения по общеобразовательным программам начального, основного среднего, общего среднего образования» (далее - Регламент) разработан в соответствии с постановлением Правительства Республики Казахстан от 31 августа 2012 года № 1119 «Об утверждении стандартов государственных услуг, оказываемых Министерством образования и науки Республики Казахстан, местными исполнительными органами в сфере образования и науки» (далее - Стандарт).
2. Государственная услуга «Прием документов и зачисление в  организации образования  независимо от ведомственной  подчиненности для обучения по общеобразовательным программам начального, основного среднего, общего среднего образования» (далее – государственная услуга) оказывается организациями среднего образования (далее – организация образования) на подведомственной территории. 
3. Форма оказываемой государственной услуги: неавтоматизированная.

 4. Данная услуга предоставляется гражданам Республики Казахстан в возрасте 7-18 лет (далее – получатель).
 5. Полная информация о порядке оказания государственной услуги располагается на официальном сайте Министерства образования и науки Республики Казахстан по адресу:  www.edu.gov.kz.
 6. Информация о месте нахождения организаций образования размещена на интернет-ресурсах организаций образования.
7. Результатом оказания государственной услуги являются приказ организации образования о зачислении в организацию образования, либо мотивированный письменный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги.

2. Требования к порядку оказания государственной услуги

8. Сроки оказания государственной услуги указаны в пункте 7 Стандарта.
9. В предоставлении государственной услуги отказывается в случаях, указанных в пункте 16 стандарта.
10. При отсутствии необходимого профиля обучения в данной организации образования получателю государственной услуги представляется информация о наличии свободных мест в других общеобразовательных школах на территории города по выбранному профилю обучения.

11. При приеме документов заявителя на зачисление в организации образования руководители должны ознакомить получателя государственной услуги с Уставом организации образования и другими документами, регламентирующими образовательный процесс организации образования.
3. Описание порядка действия (взаимодействия)
в процессе оказания государственной услуги
12. Для получения государственной услуги получатель представляет в организацию образования документы, указанные в пункте 11 стандарта.
13. При сдаче документов для получения государственной услуги, получателю государственной услуги делопроизводителем организации образования выдается расписка о приеме необходимых документов с указанием сведений, указанных в пункте 14 Стандарта.
14. В процессе оказания государственной услуги участвуют следующие структурно-функциональные единицы (далее – единицы):

1) руководитель организации образования;
2)специалист организации образования;

15. Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействия административных действий (процедур) каждой единицы с указанием срока выполнения каждого административного действия (процедуры) приведено в приложении 1 к настоящему регламенту.

16. Схема, отражающая взаимосвязь между логической последовательностью административных действий в процессе оказания государственной услуги и единиц, приведена в приложении 2 к настоящему регламенту.
4. Ответственность должностных лиц,
оказывающих государственные услуги
17. Должностные лица, оказывающие государственные услуги, несут ответственность за принимаемые ими решения и действия (бездействие) в ходе оказания государственных услуг, в порядке, установленном законами Республики Казахстан.
Приложение 1

к регламенту оказания

государственной услуги
«Прием документов и зачисление в организации образования

независимо от ведомственной подчиненности
для обучения по общеобразовательным программам
начального, основного среднего, общего среднего
образования»
от  27 декабря 2012 года № 1715/27
Описание последовательности и взаимодействия административных действий (процедур)
и структурно-функциональных единиц
	№ действия (хода, потока, работ)
	1
	2
	3
	4
	5

	Ответственное лицо
	Специалист организации образования
	Руководитель организации образования
	Специалист организации образования
	Руководитель организации образования
	Специалист организации образования

	Наимено​вание действия (процесса, процедуры операции) и их описа​ние
	Прием, регистрация заявления с прилагаемыми документами 
	Определение ответственного исполнителя
	Подготовка  проекта приказа о зачислении в организацию образования либо мотивированного письменного ответа об отказе в оказании государственной услуги
	Подписание приказа о зачислении в организацию образования либо мотивированного письменного ответа об отказе в предоставлении государственной услуги
	Регистрация  в журнале 

	Форма завершения (данные, документ, организационно-распорядительное решение)
	Расписка о получении  документов
	Резолюция
	Проект приказа либо мотивированного письменного ответа об отказе в предоставлении государственной услуги
	Приказ либо мотивированный письменный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги
	Выдача мотивирован
ного письменного ответа об отказе в предоставле
нии государствен
ной услуги

	Сроки ис​полнения
	Не более 30  минут
	Не более 30 минут
	Не более 2 часов
	Срок получения конечного результата оказываемой государственной услуги (приказ о зачислении в организацию образования) - не более 3 месяцев


Приложение 2
к регламенту оказания

государственной услуги
«Прием документов и зачисление в
организации образования
независимо от  ведомственной подчиненности
для обучения по общеобразовательным программам
начального, основного среднего, общего среднего
образования»
от 27 декабря 2012 года № 1715/27

Схема взаимосвязи между последовательностью административных действий

структурно-функциональных единиц
















Специалист





Подготовка проекта приказа о зачислении в организацию образования либо мотивированного письменного ответа об отказе в оказании государственной услуги








4. Руководитель





Подписание приказа о зачислении в организацию образования либо мотивированного письменного ответа об отказе в предоставлении государственной услуги 











2. Руководитель





Определение ответственного исполнителя. Резолюция








Специалист





Прием, регистрация заявления с прилагаемыми документами. Расписка о получении документов





 Специалист





Выдача мотивированного письменного ответа об отказе в предоставлении государственной услуги





Получатель 









