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Утверждено
постановлением акимата
города Павлодара

от 27 декабря 2012 года
№1715/27
Регламент государственной услуги

 «Прием документов и зачисление в организации 

дополнительного образования для детей по предоставлению им 

дополнительного образования»
1. Общие положения 

1. Настоящий Регламент разработан в соответствии с пунктом 4 статьи 91 Закона Республики Казахстан от 27 ноября 2000 года «Об административных процедурах», Стандартом государственной услуги «Прием документов и зачисление в организации дополнительного образования», утвежденного постановлением Правительства Республики Казахстан от 31 августа 2012 года №1119 «Об утвеждении стандартов государственных услуг, оказываемых Министерством образования и науки Республики Казахстан, местным исполнительными органами в сфере образования и науки» (далее - cтандарт).

2. Государственная услуга «Прием документов и зачисление в организации дополнительного образования для детей по предоставлению им дополнительного образования» (далее-государственная услуга) оказывается организациями дополнительного образования, реализующими образовательные учебные программы дополнительного образования для детей за счет государственного образовательного заказа, который определяет местный исполнительный орган.

3. Форма оказываемой государственной услуги: неавтоматизированная.
4.Полная информация о порядке оказания государственной услуги расположена на стендах организаций дополнительного образования, а также на официальном  сайте отдела образования города Павлодара www.goo.kz.
5. Результатом завершения оказываемой государственной услуги является приказ о зачислении в организацию дополнительного образования детей, изданный на основании договора согласно приложению 2 к настоящему стандарту, заключенного между законными представителями детей и организацией дополнительного образования либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги. 
2. Требования к порядку оказания государственной услуги
6. Государственная услуга оказывается физическим лицам в возрасте от 3 до 18 лет (далее-получатель).

7. Сроки оказания государственной услуги  указаны в пункте 7 Стандарта. 
3. Описание порядка действия (взаимодействия) 

в процессе оказания государственной услуги 

8. Для получения государственной услуги получателю необходимо представить  в организацию дополнительного образования детей документы в соответствии с пунктом 11 стандарта.

9. Государственная услуга предоставляется в рабочие дни в соответствии с установленным графиком работы с 9.00 до 18.00 часов, с перерывом на обед, за исключением выходных и праздничных дней.

Предварительная запись и ускоренное оформление услуги не предусмотрены.

10. Документы, указанные в пункте 11 настоящего стандарта, сдаются в кабинет лица, ответственного за оказанием данной услуги.

11. При сдаче всех документов для получения государственной услуги получателю выдается расписка о приеме документов, с указанием сведений, указанных в пункте 14 стандарта. 
12. Способом доставки информации о результате оказанной государственной услуги является личное обращение получателя к ответственному лицу в соответствии с установленным графиком работы по истечении 3 рабочих дней с момента поступления заявления.

13. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги служит представление  получателем неполного пакета документов, указанных в пункте 11 настоящего стандарта с письменным обоснованием причин отказа.

14. В случае несогласия с результатами государственной услуги получатель вправе обжаловать результат согласно пункту 5 стандарта.
15. В процессе оказания государственной услуги задействованы следующие структурно-функциональные единицы (далее-единицы):

1) ответственный исполнитель организации дополнительного образования;

2) руководитель организации дополнительного образования;

16. 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. 

17. 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

18. 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 государственной услуги
«Прием документов и зачисление в организации дополнительного образования для детей по предоставлению им дополнительного образования»

от 27 декабря 2012 года
 №1715/27
 Описание действий взаимодействия структурных функциональных единииц  с указанием срока выполнения каждой единицы 
	№ действия

(хода,

потока работ)
	1
	2
	3
	4

	Наименование           единицы
	Ответственный исполнитель
	 Руководитель организации
	 Ответственный  исполнитель
	Руководитель организации

	Наименование действия (процесса процедур, операции) и их описание
	Прием документов 
и  регистрация заявления
 
	Рассмотрение заявления и определение руководителем дополнительного образования ответственного исполнителя
	Подготовка проекта приказа о зачислении детей либо ответа об отказе в оказании государственной услуги
	Подписание приказа о зачислении детей, либо подписание ответа об отказе в предоставлении государственной услуги

	Форма завершения (данные, документ, организационно-распорядительное решение)
	Расписка 
	Резолюция
	Проект приказа о зачислении детей  либо письменный ответ об отказе в предоставлении услуги
	Приказ о зачислении детей либо ответ об отказе в предоставлении государствен-ной услуги

	Сроки исполнения
	Не более 30 минут
	2 рабочих дня 

(14 дней для детских музыкальных, художественных школ, школ искусств и спортивных школ)



