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Солтүстік Қазақстан облысы әкімдігінің 2015 жылғы

17 шілдедегі № 253
қаулысымен бекітілген

«Қамқоршыларға немесе қорғаншыларға жетім баланы (жетім балаларды) 

және ата-анасының қамқорлығынсыз қалған баланы (балаларды) 

асырап-бағуға жәрдемақы тағайындау» 

мемлекеттік көрсетілетін қызмет регламенті  

1. Жалпы ережелер

1. «Қамқоршыларға немесе қорғаншыларға жетім баланы (жетім балаларды) және ата-анасының қамқорлығынсыз қалған баланы (балаларды) асырап-бағуға жәрдемақы тағайындау» мемлекеттік көрсетілетін қызметін (бұдан әрі - мемлекеттік көрсетілетін қызмет), «Отбасы және балалар саласында көрсетілетін мемлекеттік қызметтер стандарттарын бекіту туралы» Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрлігінің 2015 жылғы 13 сәуірдегі №198 бұйрығымен бекітілген   «Қамқоршыларға немесе қорғаншыларға жетім баланы (жетім балаларды) және ата-анасының қамқорлығынсыз қалған баланы (балаларды) асырап-бағуға жәрдемақы тағайындау» мемлекеттік қызмет көрсету стандартына сәйкес әзірленді (№ 11184 нормативтік құқықтық актілерді мемлекеттік тіркеу Реестрінде тіркелген) осы мемлекеттік көрсетілетін қызмет регламенті 1-қосымшаға сәйкес аудандардың және облыстық маңызы бар қаланың жергілікті атқарушы органдары (бұдан әрі - көрсетілетін қызметті берушілер) көрсетеді.
Өтініштерді қабылдау және мемлекеттік қызмет көрсетудің нәтижелерін беру:
1)  көрсетілетін қызметті берушінің кеңсесі;

2)  Қазақстан Республикасы Инвестициялар және даму министрлігінің Байланыс, ақпараттандыру және ақпарат комитетінің «Халыққа қызмет көрсету орталықтары» шаруашылық жүргізу құқығындағы республикалық мемлекеттік кәсіпорны (бұдан әрі - ХҚО);
3)  «электрондық үкіметтің» www.e.gov.kz веб-порталы (бұдан әрі - портал) арқылы жүзеге асырылады.
3. Мемлекеттік қызмет көрсету нысаны - электрондық (ішінара автоматтандырылған) және (немесе) қағаз жүзінде.
Мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесін ұсыну нысаны – электрондық және (немесе) қағаз түрінде.
Мемлекеттік қызмет көрсетудің нәтижесі - осы мемлекеттік көрсетілетін қызмет регламентіне 2-қосымшаға сәйкес нысан бойынша қамқоршыларға немесе қорғаншыларға жетім баланы (жетім балаларды) және ата-анасының қамқорлығынсыз қалған баланы (балаларды) асырап-бағуға жәрдемақы тағайындау туралы шешім.

Мемлекеттік көрсетілетін қызмет жеке тұлғаларға (бұдан әрі - көрсетілетін қызметті алушы) тегін көрсетіледі.

2. Мемлекеттік қызметті көрсету процесінде көрсетілетін қызметті 

берушінің құрылымдық бөлімшелерінің (қызметкерлерінің) 

іс-қимылы тәртібін сипаттау

4. Мемлекеттік қызмет көрсету бойынша рәсімді (іс-қимылды) бастауға негіздеме көрсетілетін қызметті берушінің көрсетілетін қызметті алушыдан немесе ХҚО-дан өтініш пен құжаттарды (бұдан әрі – құжаттар топтамасы) қабылдауы болып табылады:
осы мемлекеттік көрсетілетін қызмет регламентіне 3-қосымшаға сәйкес нысан бойынша қамқоршының немесе қорғаншының жәрдемақы тағайындау үшін өтініші;

көрсетілетін қызметті алушының жеке басын куәландыратын құжат (жеке басын сәйкестендіру үшін талап етіледі);

қамқоршы немесе қорғаншы тағайындау туралы жергілікті атқарушы органның шешімі; 

бала 2007 жылғы 13 тамызға дейін не Қазақстан Республикасынан тыс жерде туылған жағдайда баланың туу туралы куәлігінің көшірмесі;

балаға жалғыз ата-анасының немесе екеуiнiң де қамқорлығының жоқтығын растайтын құжаттардың (қайтыс болуы туралы куәлік, ата-ананы  ата-ана құқықтарынан айыру, олардың ата-ана құқықтарын шектеу, ата-анасын хабарсыз кетті, әрекетке қабiлетсiз (әрекет қабiлетi шектелген) деп тану, оларды қайтыс болды деп жариялау туралы сот шешімі, ата-анасының                                       бас бостандығынан айыру орындарында жазасын өтеуi туралы сот үкімі, ата-аналардың іздестірілуін, баланың (балалардың) ата-анасынан айырып алынғанын, ата-анасының денсаулық сақтау ұйымдарында ұзақ мерзімді емделуін растайтын құжаттар, баланың (балалардың) әдейі тасталғаны туралы акті, баладан (балалардан) бас тарту туралы өтініш) көшiрмелері;

екінші деңгейдегі банкте немесе банк операцияларының жеке түрлерін жүзеге асыруға Қазақстан Республикасы Ұлттық Банкінің лицензиясы бар ұйымда қорғаншының немесе қамқоршының атына дербес шоттың ашылуы туралы шарттың көшірмесі;

баланың (балалардың) табысы (мемлекеттік әлеуметтік жәрдемақыларды және өзге де әлеуметтік төлемдерді алуды растайтын құжаттар, алименттер, баланың (балалардың) мүлкінен түсетін табыстары туралы мәліметтер) туралы мәліметтер.

5. Мемлекеттік қызметті көрсету процесінің құрамына кіретін әрбір рәсімнің (іс-қимылдың) мазмұны, оның орындалу ұзақтығы:
1) көрсетілетін  қызметті   берушінің   кеңсесі   ХҚО   немесе  көрсетілген 
қызметті алушыдан  құжаттар топтамасын қабылдап, тіркеуді және мыналарды көрсете отыра, құжаттардың қабылданғаны туралы қолхат беруді жүзеге асырады:

сұраныстың нөмірі мен қабылданған күні;

сұралатын мемлекеттік қызметтің түрі;

қоса берілген құжаттардың саны мен атауы;

құжаттардың берілетін күні (уақыты) және орны;

ХҚО, көрсетілетін қызметті берушінің құжаттарды ресімдеуге өтінішті қабылдаған қызметкерінің тегі, аты, әкесінің аты (бар болғанда);

көрсетілетін қызметті алушының тегі, аты, әкесінің аты (бар болғанда) және байланыс телефондары, 15 (он бес) минут ішінде. 
Құжаттар топтамасын көрсетілетін қызметті берушінің басшылығына береді, 5 (бес) минут ішінде;

2) көрсетілетін қызметті берушінің басшылығы құжаттар топтамасын қарап, жауапты орындаушыны айқындайды, құжаттар топтамасына тиісті бұрыштаманы қойып, көрсетілетін қызметті берушінің жауапты орындаушысына береді, 3 (үш) сағат ішінде; 
3) көрсетілетін қызметті берушінің жауапты орындаушысы көрсетілетін қызметті алушының құжаттар топтамасын зерделейді, мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесінің жобасын дайындайды және көрсетілетін қызметті берушінің басшылығына шешім қабылдау үшін береді, 10 (он) жұмыс күні ішінде; 


4) көрсетілетін қызметті берушінің басшылығы шешім қабылдап, мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесінің жобасына қол қояды және мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесін көрсетілетін қызметті берушінің кеңсесіне береді, 4 (төрт)  сағат ішінде;

5) көрсетілетін қызметті берушінің кеңсесі мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесін көрсетілетін қызметті алушыға береді немесе ХҚО-ға жолдайды,15 (он бес) минут ішінде.                              
6. Келесі рәсімді (іс-қимылды) орындауды бастау үшін негіз болатын мемлекеттік қызметті көрсету бойынша рәсімнің (іс-қимылдың) нәтижесі: 

1) көрсетілетін қызметті алушыға құжаттар топтамасының қабылданғаны туралы қолхат беру; 
2) көрсетілетін қызметті беруші басшысының бұрыштамасы; 
3) мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесінің жобасы;  
4) көрсетілетін қызметті беруші басшылығының мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесінің жобасына қол қоюы; 
5) қол қойылған мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесі және оны көрсетілетін қызметті алушыға беру. 

3. Мемлекеттік қызметті көрсету процесінде көрсетілетін қызметті берушінің құрылымдық бөлімшелерінің (қызметкерлерінің) 

өзара іс-қимылы тәртібін сипаттау

7. Мемлекеттік қызмет көрсету процесіне қатысатын көрсетілетін қызметті берушінің құрылымдық бөлімшелерінің (қызметкерлерінің) тізбесі:  
1) көрсетілетін қызметті берушінің кеңсесі;

2) көрсетілетін қызметті берушінің басшылығы;

3) көрсетілетін қызметті берушінің жауапты орындаушысы.

8. Құрылымдық   бөлімшелер   (қызметкерлер)  арасындағы  рәсімдердің                           
(іс-қимылдардың) реттілігін сипаттау, әрбір рәсімнің (іс-қимылдың) ұзақтығы:

1) көрсетілетін қызметті берушінің кеңсесі ХҚО немесе көрсетілген қызметті алушыдан  құжаттар топтамасын қабылдап, тіркеуді және мыналарды көрсете отыра, құжаттардың қабылданғаны туралы қолхат беруді жүзеге асырады:

сұраныстың нөмірі мен қабылданған күні;

сұралатын мемлекеттік қызметтің түрі;

қоса берілген құжаттардың саны мен атауы;

құжаттардың берілетін күні (уақыты) және орны;

ХҚО, көрсетілетін қызметті берушінің құжаттарды ресімдеуге өтінішті қабылдаған қызметкерінің тегі, аты, әкесінің аты (бар болғанда);

көрсетілетін қызметті алушының тегі, аты, әкесінің аты (бар болғанда) және байланыс телефондары, 15 (он бес) минут ішінде. 

Құжаттар топтамасын көрсетілетін қызметті берушінің басшылығына береді, 5 (бес) минут ішінде;

2) көрсетілетін қызметті берушінің басшылығы құжаттар топтамасын қарап, жауапты орындаушыны айқындайды, құжаттар топтамасына тиісті бұрыштаманы қойып, көрсетілетін қызметті берушінің жауапты орындаушысына береді, 3 (үш) сағат ішінде; 
3) көрсетілетін қызметті берушінің жауапты орындаушысы көрсетілетін қызметті алушының құжаттар топтамасын зерделейді, мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесінің жобасын дайындайды және көрсетілетін қызметті берушінің басшылығына шешім қабылдау үшін береді, 8 (сегіз) жұмыс күні ішінде; 


4) көрсетілетін қызметті берушінің басшылығы шешім қабылдап, мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесінің жобасына қол қояды және мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесін көрсетілетін қызметті берушінің кеңсесіне береді, 10(он)  сағат ішінде;

5) көрсетілетін қызметті берушінің кеңсесі мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесін көрсетілетін қызметті алушыға береді немесе ХҚО-ға жолдайды,15 (он бес) минут ішінде.                              
Рәсімдерді (іс-қимылдарды) сипаттау реттілігі осы мемлекеттік көрсетілетін қызмет регламентіне 5-қосымшаға сәйкес мемлекеттік қызмет көрсетудің бизнес-процестерінің анықтамалығында келтірілген.
4. Халыққа қызмет көрсету орталығымен 

және (немесе) өзге де көрсетілетін қызметті берушілермен 
өзара іс-қимыл тәртібін, сондай-ақ мемлекеттік қызмет көрсету

процесінде ақпараттық жүйелерді пайдалану тәрбін сипаттау
9. ХҚО-ға жүгіну тәртібін сипаттау, көрсетілетін қызметті алушының сұранысын өңдеудің ұзақтығы:

1) көрсетілетін қызметті алушы мемлекеттік көрсетілетін қызметті алу үшін ХҚО-ға келесі құжаттарды (бұдан әрі - құжаттар топтамасы) ұсынады:

осы мемлекеттік көрсетілетін қызмет регламентіне 3-қосымшаға сәйкес нысан бойынша қамқоршының немесе қорғаншының жәрдемақы тағайындау үшін өтініші;

көрсетілетін қызметті алушының жеке басын куәландыратын құжат (жеке басын сәйкестендіру үшін талап етіледі);

қамқоршы немесе қорғаншы тағайындау туралы жергілікті атқарушы органның шешімі; 

бала 2007 жылғы 13 тамызға дейін не Қазақстан Республикасынан тыс жерде туылған жағдайда баланың туу туралы куәлігінің көшірмесі;

балаға жалғыз ата-анасының немесе екеуiнiң де қамқорлығының жоқтығын растайтын құжаттардың (қайтыс болуы туралы куәлік, ата-ананы    ата-ана құқықтарынан айыру, олардың ата-ана құқықтарын шектеу, ата-анасын хабарсыз кетті, әрекетке қабiлетсiз (әрекет қабiлетi шектелген) деп тану, оларды қайтыс болды деп жариялау туралы сот шешімі, ата-анасының                                       бас бостандығынан айыру орындарында жазасын өтеуi туралы сот үкімі, ата-аналардың іздестірілуін, баланың (балалардың) ата-анасынан айырып алынғанын, ата-анасының денсаулық сақтау ұйымдарында ұзақ мерзімді емделуін растайтын құжаттар, баланың (балалардың) әдейі тасталғаны туралы акті, баладан (балалардан) бас тарту туралы өтініш) көшiрмелері;

екінші деңгейдегі банкте немесе банк операцияларының жеке түрлерін жүзеге асыруға Қазақстан Республикасы Ұлттық Банкінің лицензиясы бар ұйымда қорғаншының немесе қамқоршының атына дербес шоттың ашылуы туралы шарттың көшірмесі;

баланың (балалардың) табысы (мемлекеттік әлеуметтік жәрдемақыларды және өзге де әлеуметтік төлемдерді алуды растайтын құжаттар, алименттер, баланың (балалардың) мүлкінен түсетін табыстары туралы мәліметтер) туралы мәліметтер;

2) ХҚО қызметкері өтініш толтырылуының дұрыстығын және құжаттар топтамасының толық болуын тексереді, 5 (бес) минут ішінде.

Көрсетілетін қызметті алушы  құжаттар топтамасын толық ұсынбаған жағдайда ХҚО қызметкері өтінішті қабылдаудан бас тартады және осы мемлекеттік көрсетілетін қызмет регламентіне 4-қосымшаға сәйкес нысан бойынша құжаттарды қабылдаудан бас тарту туралы қолхат береді, 5 (бес) минут ішінде.

Өтінішті дұрыс және толық толтыру, құжаттар топтамасын толық ұсыну сақталған жағдайда, ХҚО қызметкері өтінішті «Халыққа қызмет көрсету орталықтарының ықпалдастырылған ақпараттық жүйесі» ақпараттық жүйесінде (бұдан әрі - ХҚО ЫАЖ) тіркейді және көрсетілетін қызметті алушыға мынадай мәліметтерді көрсетіп, тиісті құжаттардың қабылданғаны туралы қолхат береді:

сұраныстың нөмірі мен қабылданған күні;

сұралатын мемлекеттік көрсетілетін қызметтің түрі;

қоса берілген құжаттардың саны мен атауы;

құжаттар берілетін күні (уақыты) және орны;

ХҚО, көрсетілетін қызметті берушінің құжаттарды ресімдеуге өтінішті қабылдаған қызметкерінің тегі, аты, әкесінің аты (бар болғанда);

көрсетілетін қызметті алушының тегі, аты, әкесінің аты (бар болғанда) және байланыс телефондары, 5 (бес) минут ішінде; 

3) егер Қазақстан Республикасының заңдарында өзгеше көзделмесе, ХҚО қызметкері көрсетілетін қызметті алушыдан заңмен қорғалатын құпияны қамтитын ақпараттық жүйедегі мәліметтерді пайдалануға жазбаша келісімін алады, 5 (бес) минут ішінде;

4) ХҚО қызметкері көрсетілетін қызметті алушының тұлғасын сәйкестендіреді, көрсетілетін қызметті алушы туралы тиісті ақпаратты және берілген құжаттар тізімін ХҚО ЫАЖ-ға енгізеді, 5 (бес) минут ішінде; 

5) ХҚО қызметкері құжаттар топтамасын дайындап, курьерлік немесе осыған өкілеттік берілген өзге де байланыс арқылы көрсетілетін қызметті берушіге жібереді, 1 (бір) жұмыс күні ішінде;
6) Қызмет көрсету кеңсесі ХҚО түскен құжаттар топтамасын 15 (он бес) минут ішінде тіркейді.

Қызмет көрсетушінің басшысына құжаттар топтамасын 5 (бес) минут ішінде тапсырады;

7)   көрсетілетін қызметті берушінің басшылығы құжаттар топтамасын қарап, жауапты орындаушыны анықтайды, құжаттар топтамасына тиісті бұрыштаманы қойып, көрсетілетін қызметті берушінің жауапты орындаушысына береді, 3 (үш) сағат ішінде; 
8) көрсетілетін қызметті берушінің жауапты орындаушысы көрсетілетін қызметті алушының құжаттар топтамасын зерделейді, мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесінің жобасын дайындайды және көрсетілетін қызметті берушінің басшылығына шешім қабылдау үшін береді, 10 (он) жұмыс күні ішінде; 

9) көрсетілетін қызметті берушінің басшылығы шешім қабылдап, мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесінің жобасына қол қояды және мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесін көрсетілетін қызметті берушінің кеңсесіне береді, 4 (төрт)  сағат ішінде;

10) көрсетілетін қызметті берушінің кеңсесі мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесін көрсетілетін қызметті алушыға береді немесе ХҚО-ға жолдайды,15 (он бес) минут ішінде.
11) Инспектор көрсетілетін  мемлекеттік қызмет нәтижесін қабылдап ХҚО ЫАЖ тіркейді, құжаттар топтамасын қабылдау туралы қолхатта көрсетілген мерзімде  қызметті алушыға көрсетілетін мемлекеттік қызмет нәтижесін береді (15 минут ішінде).
 Мемлекеттік қызмет көрсетуге тартылған ақпараттық жүйелердің ХҚО арқылы функционалдық өзара іс-қимылын сипаттау осы мемлекеттік көрсетілетін қызмет регламентінің 6-қосымшасына сәйкес мемлекеттік қызмет көрсетудің бизнес-процестерінің анықтамалығында келтірілген.  
10. Портал арқылы мемлекеттік қызмет көрсету кезінде көрсетілетін қызметті алушы мен көрсетілетін қызметті берушінің жүгіну және рәсімдерінің                                            (іс-қимылдарының) реттілігі тәртібін сипаттау:

1) көрсетілетін қызметті алушы жеке сәйкестендіру нөмірі, электрондық цифрлық қолтаңба (бұдан әрі - ЭЦҚ) арқылы порталға тіркелуді (авторландыруды) жүзеге асырады;

2) көрсетілетін қызметті алушының электрондық мемлекеттік көрсетілетін қызметті таңдауы, электрондық сұраныс жолдарын толтыруы және құжаттарды бекітуі:

көрсетілетін қызметті алушының ЭЦҚ қойылған электрондық құжат нысанындағы сұранысы;
қамқоршы немесе қорғаншы тағайындау туралы жергілікті атқарушы орган шешімінің электрондық көшірмесі; 

бала 2007 жылғы 13 тамызға дейін не Қазақстан Республикасынан тыс жерде туылған жағдайда баланың туу туралы куәлігінің электрондық көшірмесі;
балаға жалғыз ата-анасының немесе екеуiнiң де қамқорлығының жоқтығын растайтын құжаттардың (қайтыс болуы туралы куәлік, ата-ананы ата-ана құқықтарынан айыру, олардың ата-ана құқықтарын шектеу, ата-анасын хабарсыз кетті, әрекетке қабiлетсiз (әрекет қабiлетi шектелген) деп тану, оларды қайтыс болды деп жариялау туралы сот шешімі, ата-анасының                                               бас бостандығынан айыру орындарында жазасын өтеуi туралы сот үкімі, ата-аналардың іздестірілуін, баланың (балалардың) ата-анасынан айырып алынғанын, ата-анасының денсаулық сақтау ұйымдарында ұзақ мерзімді емделуін растайтын құжаттар, баланың (балалардың) әдейі тасталғаны туралы акті, баладан (балалардан) бас тарту туралы өтініш) электрондық көшірмелері;

екінші деңгейдегі банкте немесе банк операцияларының жеке түрлерін жүзеге асыруға Қазақстан Республикасы Ұлттық Банкінің лицензиясы бар ұйымда қорғаншының немесе қамқоршының атына дербес шоттың ашылуы туралы шарттың электрондық көшірмесі;

баланың (балалардың) табысы (мемлекеттік әлеуметтік жәрдемақыларды және өзге де әлеуметтік төлемдерді алуды растайтын құжаттар, алименттер, баланың (балалардың) мүлкінен түсетін табыстары туралы мәліметтер) туралы құжаттардың электрондық көшірмелері;

3) көрсетілетін қызметті алушының ЭЦҚ-сы арқылы электрондық мемлекеттік қызметті көрсету үшін электрондық сұранысты куәландыру;
4) көрсетілетін қызметті берушінің электрондық сұранысты өңдеуі (тексеруі, тіркеуі);

5) көрсетілетін қызметті алушының «жеке кабинетінің» мемлекеттік көрсетілетін қызметті алу тарихынан көрсетілетін қызметті алушының электрондық сұраныстың мәртебесі және мемлекеттік қызмет көрсету мерзімі туралы хабарламаны алуы;

6) көрсетілетін қызметті берушінің кеңсесі порталдан түскен  құжаттар топтамасын қабылдап, 15 (он бес) минут ішінде тіркейді. 

Құжаттар топтамасын көрсетілетін қызметті берушінің басшылығына береді, 5 (бес) минут ішінде;

7) көрсетілетін қызметті берушінің басшылығы құжаттар топтамасын қарап, жауапты орындаушыны айқындайды, құжаттар топтамасына тиісті бұрыштаманы қойып, көрсетілетін қызметті берушінің жауапты орындаушысына береді, 3 (үш) сағат ішінде; 
8) көрсетілетін қызметті берушінің жауапты орындаушысы көрсетілетін қызметті алушының құжаттар топтамасын зерделейді, мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесінің жобасын дайындайды және көрсетілетін қызметті берушінің басшылығына шешім қабылдау үшін береді, 10 (он) жұмыс күні ішінде; 


9) көрсетілетін қызметті берушінің басшылығы шешім қабылдап, мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесінің жобасына қол қояды және мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесін көрсетілетін қызметті берушінің кеңсесіне береді, 4 (төрт)  сағат ішінде;

10) көрсетілетін қызметті берушінің кеңсесі мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесін қызметті беруші уәкілетті  тұлғаның ЭЦҚ қойылған электронды құжат түрінде көрсетілетін қызметті алушының «жеке кабинеті»  порталына жолдайды, 15 (он бес) минут ішінде;

11) көрсетілетін қызметті алушының мемлекеттік көрсетілетін қызметтің нәтижесін көрсетілетін қызметті алушының жеке кабинетіндегі мемлекеттік көрсетілетін қызметті алу тарихынан алуы.                           
Мемлекеттік қызмет көрсетуге тартылған ақпараттық жүйелердің портал арқылы функционалдық өзара іс-қимылын сипаттау осы мемлекеттік көрсетілетін қызмет регламентіне 7-қосымшаға сәйкес мемлекеттік қызмет көрсетудің бизнес-процестерінің анықтамалығында келтірілген.  
«Қамқоршыларға немесе қорғаншыларға жетім баланы (жетім балаларды) және ата-анасының қамқорлығынсыз қалған баланы (балаларды) асырап-бағуға жәрдемақы тағайындау» мемлекеттік көрсетілетін қызмет регламентіне

1-қосымша

Аудандық және Петропавл қаласы білім бөлімдерінің тізімі

	№
	Көрсетілетін қызметті беруші атауы
	Көрсетілетін қызметті беруші орналасқан жердің мекенжайы
	Мемлекеттік қызметті көрсету уақыты

	Петропавл қаласы

	1
	 «Петропавл қаласының білім бөлімі» мемлекеттік мекемесі
	Солтүстік Қазақстан облысы, Петропавл қаласы,  Қазақстан Конституциясы көшесі, 23
	Күнде дүйсенбіден жұмаға дейін

сағ. 09.00-ден

сағ 17.30 –ға дейін,

түскі ас 

сағ.13.00 -ден

14.30-ға дейін

	Айыртау ауданы

	2
	«Солтүстік Қазақстан  облысы 

Айыртау ауданының  білім бөлімі» мемлекеттік мекемесі 
	Солтүстік Қазақстан облысы, Айыртау ауданы, 

Саумалкөл ауылы,  ША, 20 
	Күнде дүйсенбіден жұмаға дейін

сағ. 09.00-ден

сағ 17.30 –ға дейін,

түскі ас 

сағ.13.00 -ден

14.30-ға дейін

	Ақжар ауданы

	3
	«Солтүстік Қазақстан  облысы 

Ақжар ауданының  білім бөлімі» мемлекеттік мекемесі 
	Солтүстік Қазақстан облысы, Ақжар ауданы,  

Талшық ауылы,  

Целинная  көшесі, 13а 
	Күнде дүйсенбіден жұмаға дейін

сағ. 09.00-ден

сағ 17.30 –ға дейін,

түскі ас 

сағ.13.00 -ден

14.30-ға дейін

	Аққайың ауданы 

	4
	«Аққайың аудандық білім бөлімі» мемлекеттік мекемесі 
	Солтүстік Қазақстан облысы, Аққайың ауданы,  

Смирново ауылы,  

Труд көшесі, 16
	Күнде дүйсенбіден жұмаға дейін

сағ. 09.00-ден

сағ 17.30 –ға дейін,

түскі ас 

сағ.13.00 -ден

14.30-ға дейін

	Есіл ауданы

	5
	«Солтүстік Қазақстан  облысы 

Есіл ауданының  білім бөлімі» мемлекеттік мекемесі 
	Солтүстік Қазақстан облысы, Есіл ауданы, Явленка ауылы, Ленин көшесі, 12
	Күнде дүйсенбіден жұмаға дейін

сағ. 09.00-ден

сағ 17.30 –ға дейін,

түскі ас 

сағ.13.00 -ден

14.30-ға дейін

	Жамбыл ауданы

	6
	«Жамбыл ауданының  білім бөлімі» мемлекеттік мекемесі 
	Солтүстік Қазақстан облысы, Жамбыл ауданы, 

Пресновка ауылы, 

Шайкина көшесі, 30 
	Күнде дүйсенбіден жұмаға дейін

сағ. 09.00-ден

сағ 17.30 –ға дейін,

түскі ас 

сағ.13.00 -ден

14.30-ға дейін

	Мағжан Жұмабаев ауданы

	7
	«Солтүстік Қазақстан  облысы 

Мағжан Жұмабаев ауданының  

білім бөлімі» мемлекеттік мекемесі 
	Солтүстік Қазақстан облысы, Мағжан Жұмабаев ауданы, Булаев қаласы, 

Комаров көшесі,16
	Күнде дүйсенбіден жұмаға дейін

сағ. 09.00-ден

сағ 17.30 –ға дейін,

түскі ас 

сағ.13.00 -ден

14.30-ға дейін

	Қызылжар ауданы

	8
	«Қызылжар аудандық білім бөлімі» мемлекеттік мекемесі 
	Солтүстік Қазақстан облысы, Қызылжар ауданы,  

Бескөл ауылы, 

Молодежная көшесі, 2
	Күнде дүйсенбіден жұмаға дейін

сағ. 09.00-ден

сағ 17.30 –ға дейін,

түскі ас 

сағ.13.00 -ден

14.30-ға дейін

	Мамлют ауданы

	9
	«Солтүстік Қазақстан  облысы 

Мамлют ауданының  білім бөлімі» мемлекеттік мекемесі 
	Солтүстік Қазақстан облысы, Мамлют ауданы,  Мамлютка қаласы,  А.Құнанбаев көшесі, 5 
	Күнде дүйсенбіден жұмаға дейін

сағ. 09.00-ден

сағ 17.30 –ға дейін,

түскі ас 

сағ.13.00 -ден

14.30-ға дейін

	Ғабит Мүсірепов атындағы аудан

	10
	«Солтүстік Қазақстан  облысы 

Ғабит Мүсірепов атындағы ауданның  білім бөлімі» мемлекеттік мекемесі
	Солтүстік Қазақстан облысы, Ғабит Мүсірепов атындағы ауданы, Новоишим ауылы, Ленин көшесі, 2
	Күнде дүйсенбіден жұмаға дейін

сағ. 09.00-ден

сағ 17.30 –ға дейін,

түскі ас 

сағ.13.00 -ден

14.30-ға дейін

	Тайынша ауданы

	11
	«Солтүстік Қазақстан  облысы 

Тайынша ауданының  білім бөлімі» мемлекеттік мекемесі 
	Солтүстік Қазақстан облысы, Тайынша қаласы,  

Қазақстан Конституциясы көшесі, 206
	Күнде дүйсенбіден жұмаға дейін

сағ. 09.00-ден

сағ 17.30 –ға дейін,

түскі ас 

сағ.13.00 -ден

14.30-ға дейін

	Тимирязев ауданы

	12
	«Солтүстік Қазақстан  облысы Тимирязев ауданының  білім бөлімі» мемлекеттік мекемесі 
	Солтүстік Қазақстан облысы, Тимирязев ауданы, 

Тимирязев ауылы, 

Уәлиханов көшесі, 25
	Күнде дүйсенбіден жұмаға дейін

сағ. 09.00-ден

сағ 17.30 –ға дейін,

түскі ас 

сағ.13.00 -ден

14.30-ға дейін

	Уәлиханов ауданы

	13
	«Уәлиханов ауданының  білім бөлімі» мемлекеттік мекемесі
	Солтүстік Қазақстан облысы, Уәлиханов ауданы, 

Кішкенекөл ауылы, 

Жамбыл көшесі, 76
	Күнде дүйсенбіден жұмаға дейін

сағ. 09.00-ден

сағ 17.30 –ға дейін,

түскі ас 

сағ.13.00 -ден

14.30-ға дейін

	Шал ақын ауданы

	14
	«Шал ақын ауданының  білім бөлімі» мемлекеттік мекемесі
	Солтүстік Қазақстан облысы,  Шал ақын ауданы,  

Сергеев қаласы, 

Желтоқсан көшесі, 14
	Күнде дүйсенбіден жұмаға дейін

сағ. 09.00-ден

сағ 17.30 –ға дейін,

түскі ас 

сағ.13.00 -ден

14.30-ға дейін


«Қамқоршыларға немесе қорғаншыларға жетім баланы (жетім балаларды) 

және ата-анасының қамқорлығынсыз қалған баланы (балаларды) асырап-бағуға жәрдемақы тағайындау»  мемлекеттік көрсетілетін қызмет регламентіне

2-қосымша

                                                Нысан

Аудандардың және облыстық маңызы бар қаланың жергілікті атқарушы органдарының қағаз түрде берген құжаттың шығу нысаны 

Қамқоршыға немесе қорғаншыға жетім баланы (жетім балаларды) 

және ата-анасының қамқорлығынсыз қалған баланы (балаларды) асырап-бағуға 

жәрдемақы тағайындау туралы 

шешім

№ ____






    «___» _______________20 ___ жыл

________________________________________________________________________________

(органның атауы)

Істің № _______

Азамат (ша) ___________________________________________________________________

(Тегі, аты, әкесінің аты (бар болғанда)

Жүгінген күні _________________________________________________________________

Баланың туу туралы куәлігі (туу туралы актінің жазылуы)

№ _____________ берген күні _____________________________ баланың туу туралы куәлігін (туу туралы актінің жазылуы) берген органның атауы__________________________________

________________________________________________________________________________

Баланың Тегі, аты, әкесінің аты (бар болғанда)________________________________________

________________________________________________________________________________

Баланың туған жылы _____________________________________________________________

Қорғаншылық немесе қамқоршық тағайындау туралы органның шешімі __________________

________________________________________________________________________________

Тағайындаған күні 20 ___ жылғы «___» _______________

Белгіленген жәрдемақы сомасы

20__ ж. __________ дан 20__ ж. __________ ға дейін

_______________________________________________________________ теңге сомасында

(жазбаша)

Баланың Тегі, аты, әкесінің аты (бар болғанда) _______________________________________
________________________________________________________________________________

жәрдемақы ________________ ден _______________ ға дейін ___________                                       теңге сомасында__________________________________________________________________
(жазбаша)

Жәрдемақы тағайындаудан бас тарту себебі: _________________________________________

Жәрдемақы төлеуді тоқтату себебі: _________________________________________________

Мөрдің орны
Ауданның және облыстық маңызы 

бар қаланың жергілікті атқарушы 

органы басшысының Тегі, аты, әкесінің аты (бар болғанда)
      ______________________








            (қолы)

«Қамқоршыларға немесе қорғаншыларға жетім баланы (жетім балаларды) және 

ата-анасының қамқорлығынсыз қалған баланы (балаларды) асырап-бағуға жәрдемақы тағайындау» мемлекеттік көрсетілетін қызмет регламентіне
3-қосымша

Нысан

___________________________________

(органның атауы)

Жәрдемақы тағайындау үшін қамқоршының немесе қорғаншының 

өтініші
Ата-анасының қамқорлығынсыз қалған баланы (балаларды) асырап-бағуға жәрдемақы тағайындауды сұраймын__________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(баланың (балалардың) Тегі, аты, әкесінің аты (бар болғанда), туған жылы)

Қорғаншының немесе қамқоршының

Тегі ____________________________________________________________________________

Аты ___________ Әкесінің аты (бар болғанда)________________________________________

Мекенжайы _____________________________________________________________________

Қорғаншылық немесе қамқоршылық тағайындау туралы органның 20___ жылғы «___» _________ _______________________________________________________________ шешімі

Қорғаншының немесе қамқоршының жеке басын куәландыратын құжаттың түрі ________________________________________________________________________________

Сериясы ____________ нөмірі ______________ кім берді _______________________________

Жеке сәйкестендіру нөмірі ________________________________________________________

дербес шотының № _____________ Банктің атауы ____________________________________

Жеке мәліметтер өзгерген жағдайда 15 жұмыс күн ішінде ол туралы міндетті түрде хабарлаймын.

Дұрыс емес мәліметтер мен жалған құжаттар ұсынғаны үшін жауапкершілік туралы ескертілді.

Ақпараттық жүйелерде сипатталған заңды құпиясымен қорғалатын мәліметтерді қолдануға келісемін.

20__ жылғы «___» _______________________
                                (өтініш берушінің қолы)

Құжаттар қабылданды:

            20__ жылғы «___» __________________

____________ _________________________________________________________________

(қолы) (құжаттарды қабылдаған адамның Тегі, аты, әкесінің аты (бар болғанда), қызметі)

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(кесу сызығы)

Жеке мәліметтер өзгерген жағдайда 15 жұмыс күн ішінде ол туралы міндетті түрде хабарлаймын.

Дұрыс емес мәліметтер мен жалған құжаттар ұсынғаны үшін жауапкершілік туралы ескертілді.

Азамат(ша)___________________өтініші, 20__ жылғы «___» ______________қосымша құжаттарымен_______________ дана қабылданды.

____________ _________________________________________________________________

(қолы) (құжаттарды қабылдаған адамның 

Тегі, аты, әкесінің аты (бар болғанда), қызметі)

«Қамқоршыларға немесе қорғаншыларға жетім баланы (жетім балаларды) және 

ата-анасының қамқорлығынсыз қалған баланы (балаларды) асырап-бағуға жәрдемақы тағайындау» мемлекеттік көрсетілетін қызмет регламентіне
4-қосымша

Нысан

________________________________

(Тегі, аты, әкесінің аты                                         (бар болғанда) немесе көрсетілетін қызметті алушы ұйымның атауы)

________________________________

(көрсетілетін қызметті алушының мекенжайы)

Құжаттарды қабылдаудан бас тарту туралы

қолхат

«Мемлекеттік көрсетілетін қызметтер туралы» 2013 жылғы 15 сәуірдегі Қазақстан Республикасы Заңының 20-бабының 2) тармақшасын басшылыққа алып, көрсетілетін қызметті беруші, «Халыққа қызмет көрсету орталығы» республикалық мемлекеттік кәсіпорны филиалының № ____ бөлімі ______________________________________________



                                                   (мекенжайды көрсету)


________________________________________________________________________________

мемлекеттік көрсетілетін қызмет стандартында көзделген тізбеге сәйкес Сіз ұсынған құжаттар топтамасының толық болмауына байланысты________________________________ ________________________________________________________________________________
(мемлекеттік көрсетілетін қызметтің атауы)

мемлекеттік қызмет көрсетуге құжаттарды қабылдаудан бас тартады, атап айтқанда:

Жоқ құжаттардың атауы:

1) ___________________________________________________________;

2) ___________________________________________________________;

3) ___________________________________________________________.

Осы қолхат әр тарапқа біреуден 2 данада жасалды.

Тегі, аты, әкесінің аты (бар болғанда)

(көрсетілетін қызметті берушінің, ХҚО қызметкері)              _________________________

    (қолы)

Орындаушы: Тегі, аты, әкесінің аты (бар болғанда)   ___________________________________
Телефоны _______________________
Қабылдады: Тегі, аты, әкесінің аты (бар болғанда)    ___________________________________  








       (көрсетілетін қызметті алушының қолы)

«____» _____________ 20__ жыл
«Қамқоршыларға немесе қорғаншыларға жетім баланы 
(жетім балаларды) және ата-анасының қамқорлығынсыз қалған баланы (балаларды) асырап-бағуға жәрдемақы тағайындау» мемлекеттік көрсетілетін қызмет регламентіне
5-қосымша

Көрсетілетін қызметті берушінің ХҚО арқылы мемлекеттік қызмет көрсету 
бизнес-процестерінің анықтамалығы










	
	Шартты белгілер:
- мемлекеттік қызмет көрсетудің басталуы немесе аяқталуы;

	
	- көрсетілетін қызметті беруші рәсімінің (іс-қимылының) және (немесе) құрылымдық-функционалдық бірліктің атауы;  

	
	- келесі рәсімге (іс-қимылға) өту.


 «Қамқоршыларға немесе қорғаншыларға жетім баланы 

(жетім балаларды) және ата-анасының қамқорлығынсыз қалған баланы (балаларды) асырап-бағуға жәрдемақы тағайындау» мемлекеттік көрсетілетін қызмет регламентіне

6-қосымша

Көрсетілетін қызметті берушінің ХҚО арқылы мемлекеттік қызмет көрсету

бизнес-процестерінің анықтамалығы



















Шартты белгілер:
	
	- мемлекеттік қызмет көрсетудің басталуы немесе аяқталуы;

	
	- көрсетілетін қызметті беруші рәсімінің (іс-қимылының) және (немесе) құрылымдық-функционалдық бірліктің атауы;  

	
	- таңдау нұсқасы;

	
ХҚО АЖ  
	- келесі рәсімге (іс-қимылға) өту. 
- халыққа қызмет көрсету орталықтарының  ақпараттық жүйесі 



Қамқоршыларға немесе қорғаншыларға жетім баланы 

(жетім балаларды) және ата-анасының қамқорлығынсыз қалған баланы (балаларды) асырап-бағуға жәрдемақы тағайындау» мемлекеттік көрсетілетін қызмет регламентіне

7-қосымша

 Портал арқылы мемлекеттік қызмет көрсетудің бизнес-процестерінің 




















Шартты белгілер:
	
	- мемлекеттік қызмет көрсетудің басталуы немесе аяқталуы; 

	
	- көрсетілетін қызметті беруші рәсімінің (іс-қимылының) және (немесе) құрылымдық-функционалдық бірліктің атауы;  

	
	- таңдау нұсқасы;

	
	- келесі рәсімге (іс-қимылға) өту.


Көрсетілетін қызметті берушінің  жауапты орындаушысы





Көрсетілетін қызметті берушінің  басшылығы





Көрсетілетін қызметті берушінің кеңсесі





Көрсетілетін қызмет алушы























Құжаттар топтамасын қарап, жауапты орындаушыны айқындайды, құжаттар топтамасына тиісті бұрыштаманы қойып, көрсетілетін қызметті берушінің жауапты орындаушысына береді, 3 (үш) сағат ішінде;








Көрсетілетін қызметті алушының құжаттар топтамасын зерделейді, мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесінің жобасын дайындайды


(10 жұмыс күні ішінде)





Құжаттар топтамасын қабылдауды жүзеге асырады, оларды тіркейді және құжаттардың қабылданғаны туралы қолхат береді 


(15 минут ішінде). 


Құжаттар топтамасын көрсетілетін қызметті берушінің басшылығына береді


(5 минут ішінде)





Мемлекеттік қызмет көрсету 


нәтижесін береді 


(15 минут ішінде)





Шешім қабылдап,


 мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесінің жобасына 


қол қояды 


(4 сағат ішінде)


























Мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесін жолдайды


 (15 минут ішінде)























Порталда тіркеу


(авторландыру)














Көрсетілетін қызметті беруші








ХҚО инспекторы 








ХҚО ЫАЖ








ХҚО инспекторы 








Көрсетілген қызметті алушының «жеке кабинеті» электрондық құжат түрінде қызмет берушінің ЭЦҚ  қойылған көрсетілген мемлекеттік қызметтің нәтижесін жолдау








Өтінішті


қабылдаудан бас тарту туралы  қолхат


(1 (бір) минут)








Көрсетілетін  мемлекеттік қызмет нәтижесін қабылдаап, ХҚО ЫАЖ тіркейді, құжаттар топтамасын қабылдау туралы қолхатта көрсетілген мерзімде  көрсетілетін қызметті алушыға көрсетілетін мемлекеттік қызмет нәтижесін береді (15 минут ішінде)














                                              ЖОҚ








                                                 ИЯ                             




















Құжаттарды қабылдау туралы қолхат 


(1 минут)


)		





Өтініштің толтырылуының дұрыстығын және құжаттар топтамасының толық


болуын тексереді 


(4 минут)








Инспектор көрсетілетін қызметті алушыдан заңмен қорғалатын құпияны қамтитын ақпараттық жүйедегі мәліметтерді пайдалануға жазбаша келісімін алады, 5 (бес) минут ішінде.  инспектор көрсетілетін қызметті алушының тұлғасын сәйкестендіреді, көрсетілетін қызметті алушы туралы тиісті ақпаратты және берілген құжаттар тізімін ХҚО ЫАЖ-ға енгізеді, 5 (бес) минут ішінде.Құжаттр топтамасын дайындап қызмет берушіге жолдайды 1 (бір) күнтізбелік күн ішінде 

















ДА
































Құжаттар топтамасын қарайды, көрсетілетін мемлекеттік қызмет нәтижесін дайындайды


 (10 жұмыс күні ішінде)














Көрсетілген мемлекеттік қызмет  нәтижесін жолдайды


(15 минут ішінде)








Құжаттар топтамасын қабылдап, тіркейді 


 (15  минут ішінде)








Көрсетілетін қызметті алушы











ХҚО ЫАЖ-да электрондық құжатты тіркеу 


(5 (бес) минут)











«Жеке кабинетінде» мемлекеттік көрсетілетін қызметті алу тарихынан көрсетілетін қызметті алушының электрондық сұраныс мәртебесі және мемлекеттік қызмет көрсету мерзімі туралы хабарламаны алуы








Көрсетілетін қызметті алушының мәліметтерінде бұзушылықтар болуына байланысты бас тарту туралы хабарламаны қалыптастырады 


(20 (жиырма) секунд)








Құжаттар топтамасын қарап, мемлекеттік қызмет көрсету нәтижесін дайындайды


 (10 жұмыс күн ішінде)








ЭЦҚ арқылы сұранысты 


куәландыру (қол қою)


(1,5 (бір жарым )  минут)








Көрсетілетін қызметті алушының мәліметтерін растау және көрсетілетін қызметті таңдау туралы хабарламаны қалыптастырады





Құжаттар топтамасын қабылдап, тіркейді 


 (15  минут ішінде)








Көрсетілетін қызметті таңдайды және электронды түрде қажетті құжаттарды тіркеумен сұраныс мәліметтерін қалыптастырады, сұранысты куәландыру  (қол қою) және оның түпнұсқалығын растау үшін ЭЦҚ таңдайды (2 минут)














ИЯ





ЖОҚ




















Көрсетілетін қызметті алушы





















































                         ДА




















      НЕТ





портал








Көрсетілетін қызметті алушы








портал








Көрсетілетін қызметті беруші




























































































