Утвержден                                                                              постановлением

Восточно-Казахстанского

областного акимата
от «2»  сентября  2015 года №  225
Регламент государственной услуги 

«Постановка на учет лиц, желающих усыновить детей»

1. Общие положения

1. Государственная услуга«Постановка на учет лиц, желающих усыновить детей» (далее-государственная услуга) оказывается местными исполнительными органами районов и городов областного значения (далее-услугодатель).
Прием заявления и выдача результата оказания государственной услуги осуществляются через канцелярию услугодателя.
2. Форма оказания государственной услуги -бумажная.
3. Результат оказания государственной услуги – заключение о возможности (невозможности) граждан быть кандидатами в усыновители в случаях и по основаниям, предусмотренным пунктом 10 стандарта государственной услуги «Постановка на учет лиц, желающих усыновить детей», утвержденного приказом Министра образования и науки Республики Казахстан от 13 апреля 2015 года № 198 (далее - Стандарт).
Форма предоставления результата оказания государственной услуги – бумажная. 

2.Описание порядка действий структурных подразделений (работников) услугодателя в процессе оказания государственной услуги
4. Основанием для начала процедуры (действия) по оказанию государственной услуги является наличие заявления услугополучателя и документов, согласно пункту 9 Стандарта.
5. Содержание процедур (действий), входящих в состав процесса оказания государственной услуги, длительность выполнения:

действие 1 –канцелярия услугодателя  осуществляет прием и регистрацию документов услугополучателя. Длительность выполнения –30 (тридцать)  минут;
действие 2 –руководитель услугодателя рассматривает документы и передает их сотруднику услугодателя на исполнение. Длительность выполнения– 20(двадцать) минут;
действие 3 –сотрудник услугодателя проверяет документы на соответствие предъявляемым требованиям, предусмотренным пунктом 9 Стандарта, подготавливает заключение и передает руководителю услугодателя. Длительность выполнения– 14 (четырнадцать) календарных дней;
действие 4 – руководитель услугодателя подписывает заключение и передает в канцелярию услугодателя. Длительность выполнения – 20 (двадцать) минут; 

действие 5 – канцелярия услугодателя передает услугополучателю результат оказания государственной услуги. Длительность выполнения – 30(тридцать) минут.

Срок оказания государственной услуги с момента сдачи документов–15(пятнадцать) календарных дней. 
6. Результатом процедуры (действия) по оказанию государственной услуги по действию 1, указанному в пункте 5 настоящего Регламента, являются зарегистрированные документы услугополучателя, которые служат основанием для начала выполнения действия 2, указанного в пункте 5 настоящего Регламента. 
Результатом действия 2, указанного в пункте 5 настоящего Регламента, являются завизированные документы руководителем услугодателя, которые служат основанием для начала выполнения действия 3, указанного в пункте 5 настоящего Регламента. 
Результатом действия 3, указанного в пункте 5 настоящего Регламента, является подготовленное заключение, которое служит основанием для начала выполнения действия 4, указанного в пункте 5 настоящего Регламента. 
Результатом действия 4, указанного в пункте 5 настоящего Регламента, является подписанное заключение, которое служит основанием для начала выполнения действия 5, указанного в пункте 5 настоящего Регламента. 

Результатом действия 5, указанного в пункте 5 настоящего Регламента, является выдача результата оказания государственной услуги услугополучателю по форме, согласно приложению 1 к Стандарту.
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) руководитель услугодателя;

3) сотрудник услугодателя.
8. Описание процедур (действий), необходимых для оказания государственной услуги:

1) канцелярия услугодателя осуществляет прием и регистрацию документов услугополучателя. Длительность выполнения –30(тридцать) минут;
2) руководитель услугодателя рассматривает документы и передает их сотруднику услугодателя на исполнение. Длительность выполнения – 20(двадцать) минут;
3) сотрудник услугодателя проверяет документы на соответствие предъявляемым требованиям, предусмотренным пунктом 9 Стандарта, подготавливает заключение и передает руководителю. Длительность выполнения – 14(четырнадцать)календарных дней;

4) руководитель услугодателя подписывает заключение и передает в канцелярию услугодателя. Длительность выполнения – 20(двадцать) минут;

5) канцелярия услугодателя передает услугополучателю результат оказания государственной услуги. Длительность выполнения – 30(тридцать) минут. 
9. Подробное описание последовательности процедур (действий), взаимодействий структурных подразделений (работников) услугодателя в процессе оказания государственной услуги отражается в справочнике бизнес-процессов оказания государственной услуги согласно приложению к настоящему Регламенту. Справочник бизнес-процессов оказания государственной услуги размещается на веб-портале «электронного правительства», интернет–ресурсе услугодателя.
Приложение

к регламенту государственной услуги

«Постановка на учет лиц, желающих усыновить детей»
Справочник 

бизнес-процессов оказания государственной услуги















Условные обозначения:

	
	- начало или завершение оказания государственной услуги

	
	- наименование процедуры (действия) услугополучателя и (или) СФЕ

	
	- переход к следующей процедуре (действию)


СФЕ – структурно-функциональная единица

Услугополучатель








Канцелярия услугодателя





Руководитель услугодателя





Сотрудник услугодателя








Прием и регистрация документов услугодателю


(30 минут)




















Рассмотрение документов на соответствие предъявляемым требованиям, 


подготовка заключения


 (14 календарных дней)








Рассмотрение и передача документов на исполнение сотруднику услугодателя


(20 минут)





















































Подписание заключения


(20 минут)








Выдача результата оказания государственной услуги в бумажном виде


(30 минут)








