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Алматы қаласы әкiмдiгiнiң
2016 жылғы 12 тамыздағы № 3/380
қаулысымен бекітілді
«Мектепке дейiнгi тәрбие мен оқыту, бастауыш, негiзгi орта, жалпы орта, техникалық және кәсiптiк, орта бiлiмнен кейiнгi бiлiм беру бағдарламаларын iске асыратын бiлiм беру ұйымдарының педагог қызметкерлерi мен оларға теңестiрiлген тұлғаларға бiлiктiлiк санаттарын беру (растау) үшiн оларды аттестаттаудан өткiзуге құжаттарды қабылдау» мемлекеттiк көрсетiлетiн қызмет регламентi

1. Жалпы ережелер

      
1. Осы «Мектепке дейiнгi тәрбие мен оқыту, бастауыш, негiзгi орта, жалпы орта, техникалық және кәсiптiк, орта бiлiмнен кейiнгi бiлiм беру бағдарламаларын iске асыратын бiлiм беру ұйымдарының педагог қызметкерлерi мен оларға теңестiрiлген тұлғаларға бiлiктiлiк санаттарын беру (растау) үшiн оларды аттестаттаудан өткiзуге құжаттарды қабылдау» мемлекеттiк көрсетiлетiн қызмет регламентi (бұдан әрі – Регламент) Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің 2015 жылғы                       9 қарашадағы № 632 бұйрығымен бекітілген «Мектепке дейiнгi тәрбие мен оқыту, бастауыш, негiзгi орта, жалпы орта, техникалық және кәсiптiк, орта бiлiмнен кейiнгi бiлiм беру бағдарламаларын iске асыратын бiлiм беру ұйымдарының педагог қызметкерлерi мен оларға теңестiрiлген тұлғаларға бiлiктiлiк санаттарын беру (растау) үшiн оларды аттестаттаудан өткiзуге құжаттарды қабылдау» мемлекеттік көрсетілетін қызмет стандарты                  (бұдан әрі – Стандарт) негізінде әзірленді.

«Мектепке дейiнгi тәрбие мен оқыту, бастауыш, негiзгi орта, жалпы орта, техникалық және кәсiптiк, орта бiлiмнен кейiнгi бiлiм беру бағдарламаларын iске асыратын бiлiм беру ұйымдарының педагог қызметкерлерi мен оларға теңестiрiлген тұлғаларға бiлiктiлiк санаттарын беру (растау) үшiн оларды аттестаттаудан өткiзуге құжаттарды қабылдау» мемлекеттiк көрсетiлетiн қызметiн (бұдан әрi – мемлекеттiк көрсетiлетiн қызмет) «Алматы қаласы Білім басқармасы» коммуналдық мемлекеттік мекемесі, мектепке дейiнгi, бастауыш, негiзгi орта, жалпы орта, техникалық және кәсiптiк, орта бiлiмнен кейiнгi бiлiм беру ұйымдары көрсетедi                 (бұдан әрi – көрсетiлетiн қызметтi берушi).
Мемлекеттiк қызметтi көрсету үшiн құжаттарды қабылдау және нәтижеciн беру көрсетiлетiн қызметтi берушiнiң кеңсесi арқылы жүзеге асырылады.

2. Мемлекеттiк қызмет көрсету нысаны: қағаз түрінде.
3. Мемлекеттiк көрсетiлетiн қызметтiң нәтижесi - мектепке дейiнгi тәрбие мен оқыту, бастауыш, негiзгi орта, жалпы орта, техникалық және кәсiптiк, орта бiлiмнен кейiнгi бiлiм беру бағдарламаларын iске асыратын бiлiм беру ұйымдарының педагог қызметкерлерi мен оларға теңестiрiлген тұлғаларға бiлiктiлiк санаттарын беру (растау) үшiн оларды аттестаттаудан өткiзуге Стандарттың 1-қосымшасына сәйкес құжаттарды қабылдау туралы қолхат беру болып табылады. 

Мемлекеттiк қызмет көрсетудiң нәтижесiн ұсыну нысаны: қағаз түрінде.

4. Мемлекеттiк қызмет жеке тұлғаларға тегiн көрсетiледi (бұдан әрi - көрсетiлетiн қызметтi алушы).

2. Мемлекеттiк қызмет көрсету үдерісінде көрсетiлетiн қызметтi берушiнiң құрылымдық бөлiмшелерiнiң (қызметкерлерiнiң) iс-қимыл тәртiбiнің сипаттамасы

      
5. Көрсетілетін қызметті берушінің көрсетілетін қызметті алушыдан мемлекеттік қызметті көрсету үшін Стандарттың 2-қосымшасына сәйкес өтінішті және Стандарттың 9 тармағында көрсетілген қажетті құжаттарды  алуы мемлекеттік қызметті көрсету бойынша рәсімді (іс-қимылды) бастауға негіз болып табылады.

      
6. Мемлекеттiк қызметтi көрсету үдерiсiнiң құрамына кiретiн рәсiмдер (iс-қимылдар):

1) көрсетілетін қызметті берушінің жауапты орындаушысы құжаттардың толықтығын тексерудi жүзеге асырады, рәсімнің ұзақтығы -             15 минут;

2) көрсетілетін қызметті беруші кеңсесінің қызметкерi құжаттарды тiркейдi, рәсімнің ұзақтығы - 5 минут.
7. Келесi рәсiмдi (iс-қимылды) орындауды бастауға негiз болатын мемлекеттiк қызмет көрсету рәсiмiнiң (iс-қимылдың) нәтижесi:

1) құжаттарды кеңсеге тiркеу үшiн жолдау;

2) құжаттарды қабылдағаны туралы қолхат беру.
3. Мемлекеттiк қызмет көрсету үдерісінде көрсетiлетiн қызметтi берушiнiң құрылымдық бөлiмшелерiнiң (қызметкерлерiнiң) өзара                 іс-қимыл тәртiбiнің сипаттамасы

      


8. Мемлекеттiк қызмет көрсету үдерiсiне қатысатын көрсетiлетiн қызметтi берушiнiң құрылымдық бөлiмшелерiнiң тiзбесi:

көрсетілетін қызметті берушінің жауапты орындаушысы;

көрсетілетін қызметті беруші кеңсесінің қызметкерi.

9. Көрсетiлетiн қызметтi берушiнiң құрылымдық бөлiмшелерiнiң (қызметкерлерiнiң) арасындағы рәсiмдер (іс-қимылдар) реттілігінің сипаттамасы:

1) көрсетілетін қызметті берушінің жауапты орындаушысы құжаттардың толықтығын тексерудi жүзеге асырады, содан кейін құжаттарды тіркеу үшін кеңсеге жолдайды, рәсімнің ұзақтығы - 15 минут;

2) көрсетілетін қызметті беруші кеңсесінің қызметкерi өтінішті тіркейді, құжаттарды қабылдауды жүзеге асырады және көрсетілетін қызметті алушыға Стандарттың 1-қосымшасына сәйкес құжаттарды қабылдау туралы қолхатты береді, рәсімнің ұзақтығы - 5 минут.

10. Мемлекеттiк қызмет көрсету мерзiмi - 20 минут.

1) құжаттар топтамасын тапсыру үшiн күтудiң рұқсат етiлген ең ұзақ уақыты - 20 минут;

2) қызмет көрсетудiң рұқсат етiлген ең ұзақ уақыты - 20 минут.

11. Көрсетiлетiн қызметтi берушiнiң жұмыс кестесi Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасына сәйкес демалыс және мереке күндерiн қоспағанда, дүйсенбi мен жұма аралығында сағат 13.00-ден 14.00-ге дейiнгi түскi үзiлiспен сағат 09.00-ден 18.00-ге дейiн.

Құжаттарды қабылдау және мемлекеттiк көрсетiлетiн қызметтiң нәтижелерiн беру сағат 13.00-ден 14.00-ге дейiнгi түскi үзiлiспен сағат             09.00-ден 18.00-ге дейiн жүзеге асырылады.

Қабылдау алдын ала жазылусыз және жеделдетiп қызмет көрсетусiз кезек күту тәртiбiмен жүзеге асырылады. 

12. Мемлекеттiк қызмет көрсету үдерісінде рәсімдер (іс-қимылдар) реті, көрсетiлетiн қызметтi берушiнiң құрылымдық бөлiмшелерiнiң (қызметкерлерiнiң) өзара iс-қимылының толық сипаттамасы осы Регламенттің қосымшасына сәйкес мемлекеттiк қызмет көрсетудiң                 бизнес-процестерiнiң анықтамалығында көрсетiлген. 

«Мектепке дейiнгi тәрбие мен оқыту, бастауыш, 
негiзгi орта, жалпы орта, техникалық және кәсiптiк, орта
 бiлiмнен кейiнгi бiлiм беру бағдарламаларын iске асыратын
 бiлiм беру ұйымдарының педагог қызметкерлерiмен оларға
 теңестiрiлген тұлғаларға бiлiктiлiк санаттарын беру (растау)
 үшiн аттестаттаудан өткiзуге құжаттар қабылдау»
мемлекеттік көрсетілетін қызмет регламентіне
қосымша
Мемлекеттiк қызмет көрсетудiң бизнес-процестерiнiң анықтамалығы







Шартты белгілер
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- мемлекеттік қызмет көрсетудің басталуы немесе аяқталуы;
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- көрсетілетін қызметті алушы және (немесе) көрсетiлетiн қызметтi берушiнiң құрылымдық бөлiмшелерiнiң (қызметкерлерiнiң) рәсімінің (іс-қимылының) атауы;
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- келесі рәсімге (іс-қимылға) өту.

Көрсетілетін қызметті беруші кеңсесінің қызметкері





Көрсетілетін қызметті алушы





Көрсетілетін қызметті берушінің жауапты орындаушысы














Қызмет көрсетудің


басталуы








Құжаттардың толықтығын тексеру, құжаттарды тіркеу үшін кеңсеге жолдау


(15 минут)

















Өтінішті тіркеу, құжаттарды қабылдауды жүзеге асыру және көрсетілетін қызметті алушыға Стандарттың                 1-қосымшасына сәйкес құжаттарды қабылдау туралы қолхатты беру


(5 минут)











Қызмет көрсетудің аяқталуы











