   Утвержден

постановлением акимата 

города Павлодара
от «___» __________ 2012 года

                                                                                               № _______
Регламент 

электронной государственной услуги

«Регистрация детей дошкольного возраста (до 7 лет) для направления в детские дошкольные организации Республики Казахстан» 

1. Общие положения
1. Электронная государственная услуга оказывается государственным учреждением «Отдел образования города Павлодара», а также через центры обслуживания населения на альтернативной основе (далее – Центр).

2. Электронная государственная услуга «Регистрация детей дошкольного возраста (до 7 лет) для направления в детские дошкольные организации Республики Казахстан»  оказывается на основании постановлений  Правительства   Республики  Казахстан от 26 октября 2010 года № 1116 «Об утверждении Типового регламента электронной государственной услуги»,               от 31 марта 2011 года № 336 «Об утверждении стандартов государственных услуг и внесении изменений и дополнений в некоторые решения Правительства Республики Казахстан». 
3. Степень автоматизации  электронной государственной услуги: полностью автоматизированная (электронная государственная услуга, содержащая медиа-разрывы) или частично автоматизированная (электронная государственная услуга, содержащая медиа-разрывы).

4. Вид оказания электронной государственной услуги: транзакционная услуга.

5. Понятия и сокращения, используемые в настоящем Регламенте:

1) АРМ исполнителя – автоматизированное рабочее место исполнителя, предназначенное для оказания электронных государственных услуг уполномоченными органами области;
2) веб-портал «электронного правительства» – информационная система, представляющая собой единое окно доступа ко всей консолидированной правительственной информации, включая нормативную правовую базу, и к электронным государственным услугам (далее - ПЭП); 

3) ГБД ФЛ  – Государственная база данных «Физические лица»;
4) индивидуальный идентификационный номер – уникальный номер, формируемый для физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя, осуществляющего деятельность в виде личного    предпринимательства (далее - ИИН);
5) информационная система – система, предназначенная для хранения, обработки, поиска, распространения, передачи и предоставления информации с применением аппаратно-программного комплекса (далее - ИС);

6) ИС ЗАГС – Информационная система «Запись актов гражданского состояния»;
7) медиа-разрыв – чередование бумажного и электронного документооборота в процессе оказания услуг, когда необходимы преобразования документов из электронной формы в бумажную или наоборот;
8) пользователь – субъект, обращающийся к информационной системе за получением необходимых ему электронных информационных ресурсов и пользующийся ими;

9) Портал ЭУ АПО – портал электронных услуг акимата Павлодарской области, предоставляющий единую точку доступа ко всем электронным государственным услугам местных исполнительных органов, а также обеспечивающий функционал взаимодействия потребителей услуг и уполномоченных органов Павлодарской области;

10) потребитель – физическое лицо, осуществляющее официальное заявление в адрес уполномоченного органа на получение услуги либо направляющее электронную заявку посредством ПЭП/Портала ЭУ АПО;

11) СКЗИ  –  средство криптографической защиты информации;
12) СФЕ – структурно-функциональные единицы — это ответственные лица уполномоченных органов, структурные подразделения государственных органов и т.п., принимающие участие в оказании электронной услуги на определенной стадии;
13) транзакционная услуга – услуга по предоставлению пользователям электронных информационных ресурсов, требующая взаимного обмена информацией с применением электронной цифровой подписи;

14) уполномоченный орган – государственный орган (государственное учреждение), осуществляющий оказание электронной государственной услуги;

15) ШЭП (РШЭП) – информационная система для обеспечения интеграции инфраструктуры «е-правительства» и «е-акиматов» (предоставление механизмов доступа местных исполнительных органов к государственным информационным ресурсам посредством шлюза «электронного правительства», а также оказание электронных услуг гражданам и бизнес-структурам на региональном уровне);
16) электронная цифровая подпись — набор электронных цифровых символов, созданный средствами электронной цифровой подписи и подтверждающий достоверность электронного документа, его принадлежность и неизменность содержания (далее – ЭЦП);

17) электронные государственные услуги – государственные услуги, оказываемые в электронной форме с применением информационных технологий;

18) электронный документ – документ, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме и удостоверена посредством электронной цифровой подписи.

2. Порядок деятельности услугодателя по оказанию электронной 
государственной услуги
6.  Пошаговые действия и решения услугодателя при оказании частично автоматизированной электронной государственной услуги согласно приложению 2 к настоящему Регламенту (рисунок 1):

1) потребитель должен пройти регистрацию на ПЭП/Портале ЭУ АПО с помощью ИИН (осуществляется для незарегистрированных потребителей на ПЭП/Портале ЭУ АПО); 
2) процесс 1 - процесс проверки подлинности реквизитов потребителя на портале «электронного правительства»  (ИИН и пароль);

3) процесс 2 - формирование сообщения об отказе в запрашиваемой электронной государственной у слуге в связи с имеющими нарушениями в данных  потребителя; 

4) процесс 3 - выбор потребителем услуги, указанной в настоящем регламенте, вывод на экран формы запроса для оказания услуги и заполнение потребителем формы (ввод данных) с учетом ее структуры и форматных требований;

5) процесс 4 - запрос необходимых данных физического лица (потребителя) из информационной системы ГБД ФЛ;

6) условие 1 - проверка данных потребителя поступивших из информационной системы ГБД ФЛ;

7) процесс 5 - формирование сообщения об  отказе, в связи с отсутствием запрошенных данных потребителя из информационной системы ГБД ФЛ;

8) процесс 6 - запрос необходимых данных о ребенке из информационной системы ЗАГС;

9) условие 2 - проверка данных о ребенке,поступивших из информационной системы ЗАГС;

10) процесс 7 - формирование сообщения об  отказе, в связи с отсутствием запрошенных данных из информационной системы ЗАГС;

11) процесс 8 - ввод дополнительных данных потребителем;

12) процесс 9 - запрос идентификационных данных и данных о сроке действия регистрационного свидетельства ЭЦП потребителя в информационной системе удостоверяющего центра (далее - УЦ);

13) условие 3 - проверка срока действия регистрационного свидетельства и подлинности ЭЦП потребителя с использованием СКЗИ потребителя и информационной системы УЦ;

14) процесс 10 - формирование сообщения об  отказе в запрашиваемой электронной государственной услуге, в связи с не подтверждением подлинности ЭЦП потребителя;

15) процесс 11 - подписание посредством ЭЦП потребителя заполненной формы (введенных данных) запроса на оказание электронной государственной услуги;

16) процесс 12 - поступление запроса потребителя на оказание электронной государственной услуги в АРМ исполнителя, включая запросы, поданные через центры; 
17) процесс 13 - обработка запроса сотрудниками государственного учреждения, непосредственно предоставляющего данную электронную государственную услугу (в течение определенного времени, которое предоставлялось для выполнения действий по оказанию электронной государственной услуги);
18) процесс 14 - формирование результата оказания услуги (направление в детские дошкольные организации или же уведомление о регистрации детей дошкольного возраста (до 7 лет), либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги) в соответствии с запросом потребителя. Электронный документ формируется с использованием СКЗИ государственного органа и информационной системы УЦ.

7. В приложении 4 к настоящему Регламенту представлены экранные формы заполнения запроса и форма заявления  на электронную государственную услугу. 
Перечень  документов, прилагаемый  к заявлению,  представлен  в Приложении  4.

8. Способ проверки получателем статуса исполнения запроса по электронной государственной услуге: на ПЭП в разделе «История получения услуг», на Портале ИС ЭУ во вкладке «Поданные заявки». 

9. Контактные лица и ресурсы для получения информации об электронной государственной  услуге, также в случае необходимости оценки (в том числе обжалования) их качества: государственное учреждение                   «Отдел образования города Павлодара» (140000, город Павлодар, улица Кривенко, 25,кабинет 409), а также на сайте: www.goo.kz.
3. Описание порядка взаимодействия в процессе оказания электронной государственной услуги

10. Перечень структурных подразделений государственных органов, государственных учреждений, организаций и ИС, которые участвуют в процессе оказания электронной государственной услуги: 

· ПЭП/Портал ЭУ АПО;

· ШЭП (РШЭП);

· АРМ исполнителя;

-  ГУ «Отдел образования города Павлодара»

11. Текстовое табличное описание последовательности действий (процедур, функций, операций) структурных подразделений государственных органов, ИС, государственных учреждений, или иных организаций  с указанием срока  выполнения каждого действия  приведено в приложении 1 к настоящему Регламенту.
12. В приложении 2 к настоящему Регламенту (рисунок 1) представлена диаграмма, отражающая взаимосвязь между логической последовательностью действий (в процессе оказания электронной государственной услуги)  структурных подразделений государственных органов, государственных учреждений или иных организаций в соответствии с их описаниями, указанными в пункте 10 настоящего Регламента. 

13. В приложении 5 к  Регламенту представлены формы, шаблоны бланков в соответствии с которыми должен быть представлен результат оказания электронной государственной услуги (выходной документ), в том числе с указанием правил форматно-логического контроля полей, включая поля формы уведомления. 

14. Результаты оказания электронной государственной услуги потребителям  измеряются показателями качества и доступности в соответствии с приложением 3 к настоящему Регламенту.

В случае претензий по качеству предоставления государственной услуги жалоба подается на имя руководителя отдела по месту предоставления государственной услуги или акиму соответствующего местного исполнительного органа, в случае получения услуги через центр на имя директора центра.

15. Требования, предъявляемые к процессу оказания электронной государственной услуги потребителям:

1) соблюдение конституционных прав и свобод человека;

2) законность при исполнении служебного долга;

3) соблюдение профессиональной этики и культуры;

4) предоставление исчерпывающей и полной информации;

5) защита и конфиденциальность информации;

6) обеспечения сохранности документов, которые потребитель не получил в установленные сроки.

16. Технические условия оказания электронной государственной услуги: поддерживаемые устройства доступа и оказания электронных государственных услуг (компьютер, Интернет, пункт общественного доступа, центры).

 Приложение 1

                                                                   к постановлению акимата

                                                                      города Павлодара 

                                                                   от «___» _______2012 года

                                                                                              № _______

Таблица. Описание действий

	1)   Действия основного процесса (хода, потока работ)

	1
	№ действия (хода, потока работ)
	1
	2
	3
	4

	2
	Наименование СФЕ, ИС
	ПЭП/Портал ЭУ АПО
	ШЭП (РШЭП)
	АРМ исполнителя
	ГУ «Отдел образования города Павлодара»

	3
	Наименование действия (процесса, процедуры, операции) и их описание
	Проверка подлинности данных (ЭЦП потребителя)
Сохранение заявления и отправка посредством  ШЭП (РШЭП)
	Маршрутизация (запроса) в АРМ исполнителя
	Присвоение номера заявлению 

Формирова-ния уведомления с указанием текущего статуса. 
	Обработка запроса, проверка документов и данных


	4
	Форма завершения (данные, документ, организационно-распорядительное решение)
	Отображение  уведомления об успешном формировании запроса
	Маршрутизация запроса
	Отправка уведомления на ПЭП/Портал ЭУ АПО
	Принятие решения


	2)   Действия основного процесса (хода, потока работ)

	1
	№ действия (хода, потока работ)
	5
	6
	7
	8

	2
	Наименование СФЕ, ИС
	ГУ «Отдел образования города Павлодара», центры обслуживания населения
	АРМ исполнителя
	ШЭП (РШЭП)
	ПЭП/Портал ЭУ АПО

	3
	Наименование действия (процесса, процедуры, операции) и их описание
	Постановка ребенка в очередь. 


	Формирова-
ние очереди (Постановка ребенка в очередь по возрастной группе в указанные в заявлении ДДО). 

Формирование регистрацион-ного талона 
	Маршру-

тизация уведомления 
	Отображе-
ние уведомления о постановке ребенка в очередь с возможнос-
тью просмотра регистрацион-

ного талона

	4
	Форма завершения (данные, документ, организационно-распорядительное решение)
	Ребенок поставлен в очередь.
	Сформирован-ная очередь для направления в ДДО
Отправка уведомления о постановке в очередь с регистрационным талоном
	Маршру- тизация
	Отображение регистрацион-ного талона


	3)   Действия основного процесса (хода, потока работ)

	1
	№ действия (хода, потока работ)
	10
	11
	12
	13

	2
	Наименование СФЕ, ИС
	ГУ «Отдел образования города Павлодара», центры обслуживания населения
	АРМ исполнителя


	ШЭП (РШЭП)
	ПЭП/Портал ЭУ АПО

	3
	Наименование действия (процесса, процедуры, операции) и их описание
	Присвоение ДДО или Мини-центра Создание  выходного документа. Подписание документа
	Формирова-
ние выходного документа, подписанного уполномоченным лицом
	Маршру-тизация уведомле-

ния с выход-ным документом  
	Отображе-
ние уведомле-

ния о завершении оказания услуги с возмож-

ностью просмотра выходного документа

	4
	Форма завершения (данные, документ, организационно-распорядительное решение)
	Подписанный выходной документ
	Отправка уведомления с выходным документом
	Маршру-тизация
	Отображение выходного документа


Примечание: 

В данной таблице перечисляются действия (функции, процедуры, операции) ПЭП/Портал ЭУ АПО, ИС и всех СФЕ с указанием  форм завершения процесса оказания электронной государственной услуги. 

На основании таблицы приложения 1 к настоящему Регламенту строятся диаграммы функционального взаимодействия при оказании электронных государственных услуг. 

            Приложение 2

                                     к постановлению акимата

                                                                                                       города Павлодара 

                                                                                                       от «___» _______2012 года

                                                                                                                                               № _______
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Рисунок 1. Диаграмма функционального взаимодействия при оказании   частично автоматизированной электронной

государственной услуги

Таблица. Условные обозначения
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	Сообщение начальное
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	Сообщение завершающее
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	Сообщение промежуточное
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	Простые  события  завершающие
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	Ошибка
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	События-таймеры
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	Информационная система 1
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	Процесс
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	Условие
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	Поток сообщений
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	Поток управления

	  [image: image12.emf]
	Электронный  документ, представляемый конечному потребителю


Примечание: 

Типовое оформление диаграммы приведено в графической нотации BPMN 1.2, используемой для моделирования бизнес-процессов. Моделирование в BPMN осуществляется посредством диаграмм с небольшим числом графических элементов. Это помогает потребителям быстро понимать логику процесса. Выделяют четыре основные категории элементов:
1) объекты потока управления: события, действия и логические операторы;
2) соединяющие объекты: поток управления, поток сообщений и ассоциации;
3) роли: пулы и дорожки;
4) артефакты: данные, группы и текстовые аннотации.
Элементы этих четырёх категорий позволяют строить диаграммы бизнес процессов. Для повышения выразительности модели спецификация разрешает создавать новые типы объектов потока управления и артефактов, которые должны быть приведены в разделе «Примечания».
  Приложение 3

                                                                   к постановлению акимата

                                                                      города Павлодара 

                                                                   от «___» _______2012 года

                                                                                              № _______

Форма анкеты для определения показателей

электронной государственной услуги: «качество» и «доступность» 

____________________________________________________________

(наименование услуги)

1. Удовлетворены ли Вы качеством процесса и результатом оказания электронной государственной услуги? 

1) не удовлетворен; 
2) частично удовлетворен;

3) удовлетворен.

2. Удовлетворены ли Вы качеством информации о порядке оказания электронной государственной услуги?

1) не удовлетворен; 

2) частично удовлетворен;

3) удовлетворен.

Приложение 4

                                                                   к постановлению акимата

                                                                      города Павлодара 

                                                                   от «___» _______2012 года

                                                                                              № _______
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Экранная форма заполнения запроса на электронную государственную 
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услугу
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Перечень  документов, прилагаемый  к заявлению

1) электронная копия свидетельства о рождении;

2) электронная копия документа, подтверждающего льготу (при её наличии на первоочередное  получение направления в детскую дошкольную организацию);

3) электронная копия заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при зачислении в коррекционные дошкольные организации и группы для детей с ограниченными возможностями).
Экранная форма заявления на электронную государственную услугу 
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Приложение 5

                                                                   к постановлению акимата

                                                                      города Павлодара 

                                                                   от «___» _______2012 года

                                                                                              № _______

Выходная форма положительного ответа (направление в ДДО) на электронную государственную услугу
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Форма уведомления (регистрационного талона), предоставляемого  потребителю при постановке ребенка в очередь для направления в ДДО 
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Выходная форма отрицательного ответа (отказ) на электронную 
государственную услугу, предоставляемую  потребителю
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Приложение 6

                                                                   к постановлению акимата

                                                                      города Павлодара 

                                                                   от «___» _______2012 года

                                                                                              № _______

Правила форматно-логического контроля  полей форм и уведомлений на электронную государственную услугу, предоставляемых  потребителю 

	№
	 Поля на форме заявления
	Обязательно / Необязательно
	ФЛК  на размер-

ность
	Формат

	 1
	ИИН
	Обязательно
	 12
	Числовой

	 2
	РНН
	Обязательно
	12
	Числовой

	 3
	Почтовый индекс
	Обязательно
	6
	Числовой

	4
	Телефон
	Обязательно
	15
	Числовой

	5
	ИИН ребенка
	Обязательно
	 12
	Числовой
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