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Утвержден постановлением акимата Северо-Казахстанской области от 30 июня 2015 года № 228

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) разработана в соответствии со стандартом государственной услуги «Выдача дубликатов документов об основном среднем, общем среднем образовании», утвержденный приказом Министра образования и науки Республики Казахстан                             от 8 апреля 215 года № 179 «Об утверждении стандартов государственных услуг в сфере среднего образования, оказываемых местными исполнительными органами» (зарегистрирован в Реестре государственной регистрации нормативных правовых актов за № 11057), оказывается организациями основного среднего и общего среднего образования согласно приложению 1                    к настоящему регламенту государственной услуги (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 оказания государственной услуги является выдача дубликата свидетельства об основном среднем образовании, дубликата аттестата об общем среднем образовании.

Форма предоставления результата оказания государственной услуги: бумажная.

Государственная услуга оказывается бесплатно физическим лицам (далее-услугополучатель).
2. Описание порядка действий структурных подразделений (работников) услугодателя в процессе оказания государственной услуги

4. Основанием для начала процедуры (действия) по оказанию государственной услуги является поступление с ЦОНа, либо предоставление услугополучателем документов (далее - пакет документов):
1) заявление услугополучателя, утерявшего документ, на имя руководителя организации образования согласно приложению 2 к настоящему регламенту государственной услуги, в котором излагаются обстоятельства утери документа или другие причины;

2) копия свидетельства о рождении (в случае рождения до 2008 года)                     с документом удостоверяющим личность (паспорта) родителя (законного представителя) несовершеннолетнего ребенка или документ удостоверяющий личность услугополучателя (требуется для идентификации личности);

3) выписка из периодического печатного издания, с указанием номера                    и даты регистрации выдачи документа, сроком опубликования не более                        10 (десяти) рабочих дней, со дня размещения гражданином информации                   по утере документа и предоставления оригинала испорченного документа.
5. Содержание каждой процедуры (действия), входящей в состав процесса оказания государственной услуги, длительность его выполнения:

1) канцелярия услугодателя осуществляет прием пакета документов, поступившых с ЦОНа, либо представленных услугополучателем, регистрирует их, в течение 5 (пяти) минут. Передает руководству услугодателя, в течение                  5 (пяти) минут;

2) руководство услугодателя ознакамливается с пакетом документов, определяет ответственного исполнителя услугодателя, налагает соответствующую визу и передает пакет документов ответственному исполнителю услугодателя, в течение 15 (пятнадцати) минут;

3) ответственный исполнитель услугодателя изучает пакет документов услугополучателя, подготавливает проект результата оказания государственной услуги и передает руководству услугодателя, в течение 14 (четырнадцати) календарных дней; 

4) руководство услугодателя принимает решение и подписывает проект результата оказания государственной услуги и передает результат оказания государственной услуги канцелярии услугодателя, в течение 15 (пятнадцати) минут;

5) канцелярия услугодателя выдает результат оказания государственной услуги услугополучателю, либо направляет его ЦОН, в течение 5 (пяти) минут. 

6. Результаты процедуры (действия) по оказанию государственной услуги, который служит основанием для начала выполнения следующей процедуры (действия):

1) регистрация пакета документов;
2) виза руководства услугодателя;

3) проект результата оказания государственной услуги;

4) подписание руководством услугодателя проекта рузультата оказания государственной услуги;

5) подписанный результат оказания государственной услуги, выдача его услугополучателю, либо направление его в ЦОН.

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

7. Перечень   структурных   подразделений,   (работников)   услугодателя, 

которые участвуют в процессе оказания государственной услуги:

1) канцелярия услугодателя;

2) руководство услугодателя;

3) ответственный исполнитель услугодателя.

8. Описание последовательности процедур (действий) между структурными подразделениями (работниками), длительность каждой процедуры (действия):

1) канцелярия услугодателя осуществляет прием пакета документов, поступившых с ЦОНа, либо представленных услугополучателем, регистрирует их, в течение 5 (пяти) минут. Передает руководству услугодателя, в течение                  5 (пяти) минут;

2) руководство услугодателя ознакамливается с пакетом документов, определяет ответственного исполнителя услугодателя, налагает соответствующую визу и передает пакет документов ответственному исполнителю услугодателя, в течение 15 (пятнадцати) минут;

3) ответственный исполнитель услугодателя изучает пакет документов услугополучателя, подготавливает проект результата оказания государственной услуги и передает руководству услугодателя, в течение 14 (четырнадцати) календарных дней; 

4) руководство услугодателя принимает решение и подписывает проект результата оказания государственной услуги и передает результат оказания государственной услуги канцелярии услугодателя, в течение 15 (пятнадцати) минут;

5) канцелярия услугодателя выдает результат оказания государственной услуги услугополучателю, либо направляет его ЦОН, течение 5 (пяти) минут. 

Описание последовательности процедур (действия) приведено                    в справочнике бизнес-процессов оказания государственной услуги согласно приложению 4 к настоящему регламенту государственной услуги.     

4. Описание порядка взаимодействия с центром обслуживания 

населения, а также порядка использования информационных систем в процессе оказания государственной услуги

. Описание порядка обращения в ЦОН, длительность обработки запроса услугодателя:

1) услугополучатель для получения государственной услуги               предоставляет в ЦОН пакет документов:

заявление услугополучателя, согласно приложению 2 к настоящему регламенту государственной услуги, в котором излагаются обстоятельства утери документа или другие причины;

копия свидетельства о рождении (в случае рождения до 2008 года)                       с документом удостоверяющим личность (паспорта) родителя (законного представителя) несовершеннолетнего ребенка или документ удостоверяющий личность услугополучателя (требуется для идентификации личности);

выписка из периодического печатного издания, с указанием номера                    и даты регистрации выдачи документа, сроком опубликования не более                       10 (десяти) рабочих дней, со дня размещения гражданином информации по утере документа и предоставления оригинала испорченного документа;

2) работник ЦОНа проверяет правильность заполнения заявления                         и полноту пакета документов, в течение 10 (десяти) минут. При соблюдении правильности и полноты заполнения заявления и предоставления полного пакета документов, работник ЦОНа регистрирует заявление в информационной системе «Интегрированная информационная система для Центров обслуживания населения» (далее - ИИС ЦОН), в течение 5 (пяти) минут. В случае предоставление услугополучателем неполного пакета документов отказывает в приеме заявления и выдает расписку об отказе в приеме документов по форме согласно приложению 3 к настоящему регламенту государственной услуги,  в течение 5 (пяти) минут;

3) работник ЦОНа получает письменное согласие услугополучателя                  на использование сведений составляющих охраняемую законом тайну, содержащихся в информационных системах, по форме, представленной ЦОНом, если иное не предусмотрено законами Республики Казахстан,                          в течение 5 (пяти) минут;

4) работник ЦОНа идентифицируют личность услугополучателя, вносит соответствующую информацию об услугополучателе и список поданных документов в ИИС ЦОН, в течение 5 (пяти) минут;

5) работник ЦОНа подготавливает пакет документов и направляет                      его услугодателю, в течение 1 (одного) календарного дня;

6) канцелярия услугодателя осуществляет прием пакета документов, поступившых с ЦОНа регистрирует их, в течение 5 (пяти) минут. Передает руководству услугодателя, в течение 5 (пяти) минут;

7) руководство услугодателя ознакамливается с пакетом документов, определяет ответственного исполнителя услугодателя, налагает соответствующую визу и передает пакет документов ответственному исполнителю услугодателя, в течение 15 (пятнадцати) минут;

8) ответственный исполнитель услугодателя изучает пакет документов услугополучателя, подготавливает проект результата оказания государственной услуги и передает руководству услугодателя, в течение 13 (тренадцати) календарных дней; 

9) руководство услугодателя принимает решение и подписывает проект результата оказания государственной услуги и передает результат оказания государственной услуги канцелярии услугодателя, в течение 15 (пятнадцати) минут;

10) канцелярия услугодателя направляет результат оказания государственной услуги в ЦОН, течение 5 (пяти) минут.
6) работник ЦОНа принимает результат оказания государственной услуги, поступивший от услугодателя, в течение 15 (пятнадцати) минут. Выдает результат оказания государственной услуги услугополучателю, в течение 5 (пяти) минут с момента обращения услугополучателя.

Описание функционального взаимодействия информационных систем через ЦОН, задействованных в оказании государственной услуги приведена       в справочнике  бизнес-процессов  оказания  государственной   услуги   согласно 

приложению 5 к настоящему регламенту государственной услуги.
Приложение 1

к регламенту государственной услуги «Выдача дубликатов документов 

об основном среднем, 

общем среднем образовании»
Список услугодателей

	№
	Наименование услугодателя
	Адрес местонахождения услугодателя
	Время оказания государственной услуги

	район Шал акына

	1
	Коммунальное государственное учреждение «Акан-Баракская средняя школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына,  

село Акан-Барак
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед с 13 часов 

до 14 часов



	2
	Коммунальное государственное учреждение «Афанасьевская средняя школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
село  Афанасьевка
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед 

с 13 часов до 14 часов

	3
	Коммунальное государственное учреждение «Жанажолская средняя школа имени Малдыбаева»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 

село Жанажол 
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед с 13 часов 

до 14 часов

	4
	Коммунальное государственное учреждение «Казахская  средняя школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, город Сергеевка, 

улица Малдыбаева, 11
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед с 13 часов 

до 14 часов

	5
	Коммунальное государственное учреждение «Каратальская средняя школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
село Каратал
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов, обед с 13 часов 

до 14 часов

	6
	Коммунальное государственное учреждение «Кенесовская средняя школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
село Кенес
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов, обед с 13 часов 

до 14 часов

	7
	Коммунальное государственное учреждение «Крещенская средняя школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 

село Крещенка 
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед с 13 часов 

до 14 часов

	8
	Коммунальное государственное учреждение «Кривощековская средняя школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 

село Кривощеково
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед с 13 часов 

до 14 часов

	9
	Коммунальное государственное учреждение «Новопокровская средняя школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
село Новопокровка 
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед с 13 часов 

до 14 часов

	10
	Коммунальное государственное учреждение «Октябрьская средняя школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
село Узынжар
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед с 13 часов 

до 14 часов

	11
	Коммунальное государственное учреждение «Приишимская средняя школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
село  Повозочное
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед с 13 часов 

до 14 часов

	12
	Коммунальное государственное учреждение «Семипольская средняя школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
село Семиполка
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед с 13 часов 

до 14 часов

	13
	Коммунальное государственное учреждение «Сухорабовская средняя школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
село Сухорабовка
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов 

до 18 часов,обед с 13 часов 

до 14 часов

	14
	Коммунальное государственное учреждение «Средняя школа 

имени Героя Социалистического Труда Есима Шайкина»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
город Сергеевка, 

улица Муканова, 34
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед с 13 часов 

до 14 часов

	15
	Коммунальное государственное учреждение «Средняя школа имени М.Ахметбекова»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
село Ибраево 
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед 

с 13 часов до 14 часов



	16
	Коммунальное государственное учреждение «Школа-гимназия 
имени академика Е. Букетова»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
город Сергеевка, 

улица Победы, 25
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед с 13 часов 

до 14 часов

	17
	Коммунальное государственное учреждение «Аксуская основная школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
село Аксу
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед 

с 13 часов до 14 часов

	18
	Коммунальное государственное учреждение «Алкаагашская основная школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
село Алкаагаш,

улица Мукана Бексейтулы, 1
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед с 13 часов 

до 14 часов

	19
	Коммунальное государственное учреждение «Балуанская основная школа имени Саутбекова»
	Северо -Казахстанская область, район Шал акына, село Балуан
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов, обед с 13 часов 

до 14 часов

	20
	Коммунальное государственное учреждение «Бирликская основная школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
село Бирлик,

улица Школьная, 1
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов, обед с 13 часов 

до 14 часов

	21
	Коммунальное государственное учреждение «Городецкая основная школа района Шал акына»
	Северо -Казахстанская область, район Шал акына, село Городецкое,

улица Центральная, 28 
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов, обед 

с 13 часов до 14 часов

	22
	Коммунальное государственное учреждение «Енбекская основная школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
село Енбек,

улица Алтынсарина, 7
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов, обед 

с 13 часов до 14 часов

	23
	Коммунальное государственное учреждение «Жалтырская основная школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына,
село Жалтыр,

улица Мектеп, 1
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов, обед 

с 13 часов до 14 часов

	24
	Коммунальное государственное учреждение «Куприяновская основная школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
село Куприяновка,

улица Новая, 1
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов, обед 

с 13 часов до 14 часов

	25
	Коммунальное государственное учреждение   «Ольгинская основная школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
село Ольгинка,


	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов, обед 

с 13 часов до 14 часов

	26
	Коммунальное государственное учреждение «Астаганская основная школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
село Остаган,

улица Школьная, 1 
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед с 13 часов 

до 14 часов

	27
	Коммунальное государственное учреждение  «Садовская основная школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
село Садовка,

улица Ж.Жабаева, 18
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед с 13 часов 

до 14 часов

	28
	Коммунальное государственное учреждение   «Мергенская основная школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
аул Мерген 
	Ежедневно с понедельника по пятницу, с 9 часов  

до 18 часов,обед с 13 часов 

до 14 часов

	29
	Коммунальное государственное учреждение «Социальская основная школа района Шал акына»


	 Северо-Казахстанская область, район Шал акына, село Социал
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед 

с 13 часов до 14 часов

	30
	Коммунальное государственное учреждение «Ступинская основная школа района Шал акына»
	Северо-Казахстанская область, район Шал акына, 
село Ступинка
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед с 13 часов 

до 14 часов

	43
	Коммунальное государственное учреждение «Областная казахско-турецкая специализированная школа-лицей-интернат для одарённых детей» акимата Северо-Казахстанской области Министерства образования и науки Республики Казахстан
	Северо-Казахстанская область, город Петропавловск,

улица Ш. Уалиханова, 18
	Ежедневно с понедельника по пятницу,  с 9 часов  

до 18 часов,обед 

с 13 часов до 14 часов



	44
	Коммунальное государственное учреждение «Северо-Казахстанская областная специализированная школа-интернат для одарённых в спорте детей» государственного учреждения «Управление физической культуры и спорта Северо-Казахстанской области» акимата Северо-Казахстанской области
	Северо-Казахстанская область, город Петропавловск,

улица Я. Гашека, 4
	Ежедневно 
с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  до 18 часов,

обед с 13 часов до 14 часов




Приложение 2

к регламенту государственной услуги «Выдача дубликатов документов об основном среднем, общем среднем образовании»
                                                                                  Форма

                                                                                  __________________________________
                                                                           (наименование учебного заведения )

                                                                              от_______________________________
/Ф.И.О. (при наличии) полностью и ИИН /

                                                                            __________________________________

                                                                    ________________________________

                                                                 /год окончания/

_______________________________

                                                                         ________________________________

наименование и адрес
учебного заведения,
в случае изменения
Заявление

Прошу Вас выдать мне дубликат аттестата (свидетельства) в связи с_____________________________________________________________________ 

нужный документ необходимо подчеркнуть 

____________________________________________________________________  

указать    причину

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Согласен    на    использования    сведений,    составляющих    охраняемую законом тайну, содержащихся в информационных системах.

                                                «____» __________ 20 _ г
(подпись)

Приложение 3

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

Форма

(Фамилия, имя, отчество (при наличии) (далее - ФИО), либо наименование организации услугополучателя)

___________________________________
(адрес услугополучателя)

Расписка 

об отказе в приеме документов

Руководствуясь пунктом 2 статьи 20 Закона Республики  Казахстан                   от 15 апреля 2013 года «О государственных услугах», отдел №______ филиала РГП «Центр обслуживания населения» (указать адрес) отказывает                 в приеме документов на оказание государственной услуги (указать наименование государственной услуги в соответствии со стандартом государственной услуги) ввиду представления Вами неполного пакета документов согласно перечню, предусмотренному стандартом государственной услуги, а именно:

Наименование отсутствующих документов:

1. ___________________________________________________;

2. ___________________________________________________.

Настоящая   расписка   составлена   в  двух   экземплярах,   по   одному  для каждой стороны.
ФИО (работника ЦОН)
(подпись)
Исполнитель: Ф.И.О. _____________________________

Телефон _____

Получил: Ф.И.О. / подпись услугополучателя
«__» _____________
20     год
Приложение 4

к регламенту государственной услуги «Выдача дубликатов документов об основном среднем, общем среднем образовании»
Справочник

бизнес-процессов оказания государственной услуги через канцелярию услугодателя
















Условные обозначения:

	
	- начало или завершение оказания государственной услуги;

	
	- наименование процедуры (действия) услугодателя и (или) структурно-функциональной единицы;

	
	- переход к следующей процедуре (действию).


Приложение 5

к регламенту государственной услуги «Выдача дубликатов документов об основном среднем, общем среднем образовании»
 Справочник

бизнес-процессов оказания государственной услуги ЦОН



















 Условные обозначения:

	
	- начало или завершение оказания государственной услуги;

	
	- наименование процедуры (действия) услугодателя (или) структурно-функциональной единицы;

	
	- вариант выбора;

	
	- переход к следующей процедуре (действию);


   ИС ЦОН      - информационная система центров обслуживания населения;
Ответственный исполнитель услугодателя





Руководство услугодателя





Канцелярия услугодателя





Услугополучатель























Ознакамливается с пакетом документов, определяет ответственного исполнителя услугодателя, налагает соответствующую визу и передает пакет документов ответственному исполнителю услугодателя (в течение 


15 (пятнадцати) минут





Осуществляет прием пакета документов, поступивших с ЦОНа, либо представленных услугополучателем, регистрирует их (в течение 5 (пяти ) минут). 


Передает руководству услугодателя   (в течение 5 (пяти) минут)








Изучает пакет документов услугополучателя, подготавливает проект результата оказания государственной услуги и передает руководству услугодателя                       (в течение 14 (четырнадцати) календарных дней). 





Принимает решение и подписывает проект результата оказания государственной услуги и передает результат оказания государственной услуги канцелярии услугодателя                                     (в течение 15 (пятнадцати) минут)





Выдает результат оказания государственной услуги услугополучателю, либо направляет его в ЦОН (в течение 5 (пяти) минут)





Работник ЦОН








Услугодатель





ИС ЦОН














Работник ЦОН





Услугополучатель




















                      














               


                   


                   











                                                                   


                                                                   


                                                                  


                                 НЕТ                 ДА


                                                           





                                          


                                                                              


                                                           





                      


                       








Получает письменное согласие услугополучателя                  на использование сведений составляющих охраняемую законом тайну, содержащихся 


в информационных системах, в течение 


5 (пяти) минут.


Идентифицируют личность услугополучателя, вносит соответствующую информацию об услугополучателе и список поданных документов 


в ИИС ЦОН, в течение 


5 (пяти) минут.


Подготавливает пакет документов и направляет его услугодателю, в течение 


1 (одного) календарного дня.








Осуществляет прием пакета документов, регистрирует их                                             ( в течение 5 (пяти)  минут)








Регистрация�заявления  в ИИС ЦОН 


(в течение 5 (пяти) минут).











Проверяет правильность заполнения заявления и полноту пакета документов,                         (в течение 10 минут)





Рассматривает пакет документов,  подготавливает результат оказания государственной услуги


 (в течение 13 (тренадцати) календарных дней)








В случае предоставление неполного пакета документов отказывает 


в приеме заявления и выдает расписку об отказе в приеме документов                               (в течение 5 (пяти) минут)





Направляет результат оказания государственной услуги                      (в течение 5 (пяти) минут)








Принимает результат оказания государственной услуги, поступивший от услугодателя,


в течение 15 (пятнадцати) минут. Выдает результат оказания государственной услуги  


(в течение 5 (пяти) минут с момента обращения услугополучателя)








