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Основные термины и определения необходимые при работе с реестром государственных услуг

государственная (муниципальная) услуга – добровольное или обязательное в силу закона взаимодействие физического или юридического лица с органом власти или его должностным лицом, в результате которого происходит возникновение, изменение или прекращение прав, полномочий физического или юридического лица, либо исполнение государственной (муниципальной) функции.

государственная (муниципальная) учетная деятельность (государственный, муниципальный учет) – регламентированная деятельность органа государственной власти в рамках законодательно установленных полномочий по сбору, хранению, обработке и предоставлению гражданам, организациям, органам государственной власти и местного самоуправления сведений об объектах, субъектах, юридически значимых событиях и действиях.

заявитель – лицо, которое непосредственно обращается в организацию, уполномоченную принимать заявления, инициирующие процесс предоставления государственной (муниципальной) услуги (выполнение базового сервиса).

получатель услуги – лицо, имеющее право или обязанность получения государственной или муниципальной услуги, по которой уже начат процесс ее предоставления.

потенциальный получатель услуги – любое лицо (кроме непосредственных исполнителей процедур предоставления услуги), заинтересованное в информации о государственной или муниципальной услуге.

регистры государственного (муниципального) учета – информационные ресурсы, формирование которых осуществляется в рамках государственной (муниципальной) учетной деятельности.

стандарт электронной услуги (СЭУ) – документ, описывающий требования к характеристикам и процессам оказания в электронной форме существующей или вновь вводимой государственной (муниципальной) услуги, порядок перевода существующей услуги на электронную форму оказания, способы сопряжения процессов оказания услуг в электронной и традиционной форме.

электронная услуга (государственная электронная услуга, муниципальная электронная услуга, услуга в электронной форме) – государственная (муниципальная) услуга, при предоставлении которой для взаимодействия с получателем услуги используются информационно-телекоммуникационные технологии (ИКТ).

этап перехода на оказание услуги в электронной форме (этап перехода) – показатель, характеризующий долю и типы взаимодействий, которые при оказании услуги могут осуществляться в электронном виде.

(источник сайт «Стандарты Электронных услуг»  http://egov-std.ru)

Общие сведения по заполнению реестра государственных услуг

В реестре ведена система индикации необходимости заполнения полей на основании п. № 478. соответствующие поля делятся на обязательные (*) и рекомендованные (#).

Не заполнение обязательных полей не дает возможности отправить карточку услуги на согласование, а значит, она услуга не будет опубликована на региональном и федеральном порталах государственных услуг.


Заполнение рекомендованных и остальных полей для ряда случаев также является обязательным, без заполнения рекомендованных полей сохранить карточку и передать ее на согласование будет можно, но она может быть отклонена специалистами Минэкономразвития в случае, если административный регламент услуги или иной нормативно-правовой документ, регулирующий ее предоставление, содержит данную информацию. 

Обязательные и поля не выделенные звездочкой, но являющимися обязательными для заполнения указаны в таблицах ниже под заголовками «Требования к заполнению по 

полям реестра» и выделены цветом.

 Общие требования к оформлению текста:


1. Текст всегда вносится с прописной буквы (названия документов, названия процедур, названия «Целей обращения», названия дополнительных полей, начало комментариев), копируемый текст не должен содержать переносы строк, только знаки абзаца.

2.  При копировании текста в поля реестра, которые открываются по ссылке в Текстовом редакторе, сразу очищать html-форматирование (кнопка перед кнопкой «Нумерованный список»)

3. Используется стиль Обычный, гарнитура Шрифт по умолчанию размера Default (выделить текст и установить правильный выбор) 

4. После копирования удаляется лишняя техническая информация, перенесенная из документа (нумерация пунктов, указание на сноски…), которая не может исказить смысл текста.

5. Если текст содержит перечисления, которые можно сделать списком, следует использовать это форматирование. 

Требования к прикрепляемым файлам:

1. Прикрепленные файлы должны быть в формате DOC, RTF либо PDF (т.е. в формате, позволяющем открыть и просмотреть их с помощью бесплатных средств просмотра документов OpenOffice и Adobe Reader).

2. Не допускается приложение от сканированных документов.

3. Все приложенные документы должны позволять осуществлять текстовый поиск по документу средствами соответствующего приложения просмотра. 

4. Блок-схемы добавляются в виде файлов в графических форматах GIF, JPG, PNG либо BMP.

Подготовка к работе

Перед началом работы с Реестром государственных и муниципальных услуг необходимо установить соответствующее программное обеспечение и дополнительное ПО, необходимое для работы с Реестром.

Перед тем как приступить к работе с Реестром, необходимо ознакомиться со следующей информацией:

Главное окно Реестра

Реестр государственных услуг представлен в виде окна, в левой части которого отображаются закладки:

· Госуслуги – содержит список государственных услуг (функций), сгруппированных по Госорганам, которые внесены в Реестр.

· Госорганы – содержит список Госорганов (организаций, оказывающих услуги на территории Тамбовской области), информация о которых внесена в Реестр.

В правой части окна отображаются значения выбранных элементов списка слева. Значения отображаются в виде таблицы:
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Рис.1– Реестр государственных услуг

Окно Реестр государственных услуг содержит пункты меню Файл и Справка.

Пункт меню Файл содержит следующие подпункты:

-Создать новый объект Паспорт ГУ – при выборе данного пункта 
произойдет открытие окна для добавления новой Госуслуги.

-Создать новый Объект Государственный орган – при выборе данного пункта  
произойдет открытие окна для добавления нового Госоргана.

-Сохранить – сохранение внесенной информации (кнопка доступна при 
редактировании элемента Реестра).

-Печать – печать выбранной информации (кнопка доступна при редактировании элемента Реестра).

-Удалить – удаление выбранной информации (кнопка доступна при редактировании элемента Реестра).

-Закрыть окно – закрытие активного окна.

Некоторые из подпунктов продублированы на верхней панели окна Реестр государственных услуг (см. Рис. 1). Панель содержит дополнительные кнопки:
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– обновить информацию в Реестре.
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– показать историю изменений.
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– показать информацию о подписях. При нажатии на данную кнопку открывается окно Результаты проверки ЭЦП, в котором будет отображена информация об объектах и сертификатах.

Пункт меню Справка содержит следующие подпункты:

-О программе – отображение окна с информацией о версии Подсистемы.

-Открыть справку – отображение справочного блока в правой части активного окна.

-Поиск в справочной системе – отображение в правой части активного окна 
блока поиска справочной информации.

-Контекстная справка – отображение блока с контекстной справкой в правой 
части активного окна.

Типы полей Реестра


Окна и разделы Подсистемы содержат следующие типы полей:

1)Списочное поле – заполняется выбором требуемого значения из выпадающего списка значений: 
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Рис. 2– Списочное поле

2)Текстовое поле – заполняется вручную пользователем. Поля, отмеченные (*) обязательны для заполнения:
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Рис.3-Текстовое поле

3) Поле выбора – справочное поле, содержит кнопку Выбрать, при нажатии на которую открывается окно, в котором необходимо выбрать требуемое значение из справочника:
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Рис.4– Поле выбора


Поле также может содержать кнопку Очистить – удаление информации из полей, необязательных для заполнения, или кнопку Удалить – для удаления названия документа из поля.

4)Поле выбора значения - выбор требуемого значения происходит за счет проставления галочки:
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Рис.5– Поле выбора значения

Поле html-редактора – содержит название поля в виде ссылки, при нажатии на которую открывается Встроенный редактор текста
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Рис. 6 – Поле html-редактора


Заполнение поля осуществляется за счет Встроенного редактора текста (см.Рис.7).Некоторые поля html-редактора содержат ссылку для ввода комментария эксперта. Комментарий эксперта также вводится за счет Встроенного редактора текста.

Встроенный редактор текста


В процессе добавления или редактирования услуг часто используется Встроенный редактор текста. Внешний вид Встроенного редактора текста представлен на Рис. 7:
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Рис. 7 – Встроенный редактор текста

В поле с названием услуги (в правой части) расположены кнопки встроенного редактора:
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	отображение справочной информации.
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	сохранение внесенных изменений и возврат к редактированию (добавлению) элемента Подсистемы.
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	удаление всего текста в редакторе.
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	закрытие редактора без внесенных изменений и возврат к редактированию (добавлению) элемента Подсистемы.
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	В левой верхней части окна расположены поля для изменений шрифта текста:

скорректированный текст должен быть выполнен в стиле «Обычный».
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	скорректированный текст должен иметь шрифт «По умолчанию».
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	размер шрифта должен быть «Default»

	В правой верхней части окна размещены кнопки для корректировки текста:
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	вырезать выделенную часть текста.
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	копировать выделенную часть текста в буфер.
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	вставить текст из буфера.
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	очистить содержимое.
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	выделить отмеченный текст жирным.
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	выделить отмеченный текст курсивом.
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	выделить отмеченный текст подчеркиванием.
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	сделать выделенный текст подстрочным.
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	сделать выделенный текст надстрочным.
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	очистить формат.
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	(справа от кнопки Очистить формат)– отображение контекстного меню с вариантами очистки формата (Очистить форматирование HTML (по умолчанию), Очистить форматирование HTML (MS HTML), Очистить форматирование HTML (Word 2000)).
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добавить нумерованный список.
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добавить маркированный список.
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отступ.
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выступ.
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найти/заменить.
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добавить таблицу.




	Пример.

	
	Для того чтобы заполнить текстовое поле с помощью встроенного редактора текста необходимо выполнить следующие основные действия:

1) Введите текст или скопируйте его из другого документа.

2) Выделите весь текст (Ctrl+A).

3) Нажмите кнопку Очистить форматирование HTML (по умолчанию).

4) Выберите тип шрифта – Шрифт по умолчанию.

5) Нажмите кнопку Сохранить изменения.


Вход в Подсистему

Для входа в Подсистему выполните следующие действия:

1) Запустите исполняемый файл rgu.exe. Программу можно также запустить, используя ярлык Реестр [image: image35.png]Paerp



, расположенный на рабочем столе пользователя. При этом откроется окно для прохождения авторизации пользователя:
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Рис.8 – Подсистема «Реестр государственных услуг»

2) В поле Имя пользователя введите имя пользователя Реестра.

3) В поле Пароль введите пароль пользователя Реестра.

4) Нажмите кнопку Войти. Произойдет вход в Подсистему «Реестр государственных услуг».

	Примечание.

	
	Для отмены входа в Подсистему «Реестр государственных услуг» можно воспользоваться кнопкой Отменить

Кнопка Выбрать сертификат используется в случае если вы будете подписывать информацию внесенную в Реестр электронной цифровой подписью.


В результате выполнения указанных действий произойдет авторизация пользователя и вход в Подсистему «Реестр государственных услуг». Внешний вид главного окна Реестра государственных услуг представлен на Рис.9
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Рис.9 – Главное окно «Реестр государственных услуг»

Работа с государственными слугами

Просмотр перечня услуг

После запуска Подсистемы «Реестр государственных услуг» откроется главное окно Реестра (см.Рис.9). В левой части окна расположены три закладки Госуслуги, Госорганы. Для просмотра списка Госуслуг выполните следующие действия: 

1) Перейдите к закладке Госуслуги. Данная закладка содержит список Госорганов, информация об услугах которых внесена в Реестр.

Примечание. Для удобного просмотра списка всех услуг, независимо от организации, внесенной в Реестр, сформирована отдельная группа Все. 

2) Для просмотра элементов группы Госуслуг нажмите кнопку SHAPE 


, расположенную напротив Госоргана, услуги которого необходимо просмотреть. Откроется список элементов: 

· Недавно сохраненные. 

· На согласовании. 

· Отклоненные. 

· Опубликовано. 

· На публикацию. 

· Редактируемые. 

· Полный перечень.

· Удаленные

3) Двойным щелчком левой кнопки мыши нажмите на названии элемента, услуги которого необходимо просмотреть. При этом в правой части главного окна отобразится перечень услуг: 

[image: image39.emf]
Рис.10 – Перечень Госуслуг

4) При необходимости можно отсортировать список по столбцам. Для этого необходимо нажать левой кнопкой мыши на названии столбца. Для сортировки в обратном порядке, необходимо нажать на названии столбца еще раз. Список услуг можно сгруппировать по следующим признакам:

· По дате создания.

· По дате изменения.

· По алфавиту.[image: image149.png]



5) Для группировки услуг по одному из признаков воспользуйтесь кнопкой.

6)Для просмотра содержимого услуги нажмите кнопку , отобразятся названия Госуслуг, входящих в состав выбранной группы. 
В результате выполнения указанных действий будет отображен перечень Госуслуг. 
После выполнения настоящей инструкции перейдите к выполнению группы инструкций Работа с перечнем услуг.

Добавление услуги

Для внесения услуги в список Госуслуг и добавления информации о ней выполните следующие действия:

В главном окне Подсистемы (см.Рис.9,Рис.11) выберите пункт меню Файл->Создать новый объект->Паспорт ГУ. Откроется окно Редактора государственной услуги:
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Рис 10.1 - Создание объекта «Паспорт ГУ»
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	Рис.11 – Окно «Редактор государственной услуги»


2) Введите необходимую информацию о новой услуге в полях на следующих закладках (подробное описание информации на закладках приведено ниже):

Закладка «Общие сведения»

Внешний вид закладки Общие сведения представлен на  Рис. 12:
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	Рис. 12 – Закладка «Общие сведения» окна «Редактор государственных услуг»


 

Для заполнения полей данной закладки выполните следующие действия:

1)      Поле Идентификатор услуги заполняется автоматически и недоступно для изменения.

2)      В поле Полное наименование введите полное наименование государственной услуги (обязательное поле для заполнения).

	Пример.

	 
	Государственная услуга по выдаче, замене и по исполнению государственной функции по учету паспортов гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации.


 

3)      В поле Краткое наименование введите краткое наименование государственной услуги (обязательное поле для заполнения).

	Пример.

	 
	Выдача, замена и учет паспортов гражданина РФ, удостоверяющих его личность на территории РФ.


 

4)      Поле Административный уровень заполняется автоматически.

5)      Заполните поле Раздел, для этого нажмите кнопку Выбрать, расположенную справа от указанного поля. Откроется диалоговое окно:
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Рис. 13  – Диалоговое окно «Выбор раздела»

 

6)      Выделите подраздел, по названию наиболее подходящий к добавляемой услуге и нажмите кнопку Выбрать.

	Примечание.

	 
	Для отмены выбора раздела нажмите кнопку Отмена.


 

Произойдет возврат к окну Редактор государственной услуги.

	Примечание.

	 
	Для удаления ранее выбранного раздела воспользуйтесь кнопкой Очистить.


 

7)   Заполните поле Ответственный орган (обязательное поле для заполнения), для этого нажмите кнопку Выбрать. Откроется диалоговое окно:
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Рис. 14 – Диалоговое окно «Выбор государственного органа»

8)      В списке государственных органов найдите орган, который является ответственным за предоставление данной услуги.

	Примечание.

	 
	Для поиска требуемого органа власти нажмите на знак [image: image45.jpg]


 левой кнопкой мыши, откроется список органов, входящих в состав головного Госоргана.


 

9)      Нажмите кнопку Выбрать. Произойдет возврат в окно Редактор государственных услуг.

 

10) Заполните списочное поле Межведомственность, для этого выберите подходящее значение в выпадающем списке.

 

11) Заполните поле Участвующие организации, для этого нажмите кнопку Добавить. Откроется диалоговое окно:
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Рис. 15  – Диалоговое окно «Выбор государственного органа»

12) В списке государственных органов найдите организацию, которая участвует в предоставлении данной услуги.

	Примечание.

	 
	Для поиска требуемого органа власти нажмите на знак  левой кнопкой мыши, откроется список органов, входящих в состав головного Госоргана.


 

13) Нажмите кнопку Выбрать. Произойдет возврат в окно Редактор государственных услуг.

	Примечание.

	 
	Для удаления организации из списка участвующих организаций выделите требуемую организацию и нажмите кнопку Удалить.


 

14) Для заполнения поля Тип участия предварительно выделите организацию в списке участвующих организаций. Затем в списочном поле Тип участия поставьте галочки напротив тех полей, которые относятся к участвующей в предоставлении данной услуги организации.

 

15) По каждому типу участия можно ввести отдельный комментарий. Для внесения комментария к выбранному типу участия организации нажмите ссылку Комментарий, откроется Встроенный редактор текста (см. Рис. 7).


16) Внесите комментарий к выбранному типу участия организации в предоставлении данной услуги.


17) Нажмите кнопку  – [image: image47.jpg]


 Сохранить изменения, расположенную в верхней части окна Встроенного редактора текста. Произойдет возврат в диалоговое окно Редактор государственной услуги.

В результате выполнения указанных действий произойдет внесение информации об услуге в соответствующие поля, расположенные на закладке Общие сведения.

Закладка «Расширенные сведения»

Внешний вид закладки Расширенные сведения представлен на  Рис. 16 
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 Рис. 16 – Закладка «Расширенные сведения» окна «Редактор государственной услуги»

Требования к заполнению по полям реестра

	Поле Реестра
	Обязательность поля
	Пример текста (может даваться в сокращении)
	Примечания

	Описание
	Обязательное
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления. Заявление может быть подано как при личном обращении в Комитет градостроительства администрации города .включает в себя следующие административные действия: прием документов от Заявителя;

рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче разрешения на перепланировку и (или) переустройство жилых помещений без изменения или с изменением их назначения (переводом в нежилые помещения.
	Дается краткое описание действий ведомства согласно НПА, определяющих эти действия.

 

	Комментарий эксперта
	 
	 
	 Можно  указать для каждого поля реестра на данной вкладке 

	Результат оказания
	 
	Результатом исполнения муниципальной услуги является градостроительный план земельного участка, постановление главы _______________________ (наименование муниципального образования) об утверждении градостроительного плана земельного участка или письменный отказ в предоставлении градостроительного плана земельного участка
	Заполняется согласно регламента.

Указываются

результаты в целом по услуге, а не по отдельным процедурам

	Комментарий эксперта
	 
	 
	 

	Сведения о консультировании
	Обязательное
	Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно в ____________________ (наименование структурного подразделения органа местного самоуправления);с  использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах
	Заполняется согласно регламента

	Сведения об оплате
	 
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно
	Заполняется согласно регламента

	Сведения об обжаловании
	 Обязательное
	Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица ______________ (наименование органа местного самоуправления), а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги: 

в несудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к заместителю руководителя _________________ (наименование органа местного самоуправления), курирующему вопросы _____________, к руководителю _________________ (наименование органа местного самоуправления)

в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации
	Заполняется согласно регламента 

	Основания для отказа
	 Рекомендовано
	При наличии у заявителя комплекта документов, указанных в настоящем Административном регламенте, в соответствии с действующим законодательством отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка не предусмотрен
	Заполняется согласно регламента


Для заполнения полей данной закладки выполните следующие действия:

Заполните поля Описание, Сведения о консультировании, Сведения об обжаловании, Результат оказания, Сведения об оплате, Основания для отказа. Все поля заполняются одинаково с помощью нажатия на названии поля, при этом откроется Встроенный редактор текста. 
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Рис. 16(1) – Отображение поля Описание на портале.

Пример заполнения поля Сведения о консультировании:

Консультации по процедуре исполнения государственной функции могут предоставляться по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте.

Информация для контактов: Адрес: 600000, г. Владимир, Октябрьский пр-т, 21…

 Пример заполнения поля Сведения об обжаловании:

Действия (бездействие) и решения должностных лиц Инспекции, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в Инспекцию и (или) администрацию Владимирской области или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействие) и решения:

- служащих Инспекции - начальнику Инспекции;

- начальника Инспекции и его заместителя - Губернатору Владимирской области.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) служащих и должностных лиц Инспекции, решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Поля Сведения о консультировании и Сведения об обжаловании являются обязательными полями для заполнения.

Отображение на портале:

В разделе Общая информация аналогично полю «Описание» Рис. 16(1).

Пример заполнения поля Основание для отказа:

Пример.

Жалоба на действия (бездействие) лиц, указанных в пункте 1.3 настоящего Регламента, возвращается участнику размещения заказа, если:

- жалоба не содержит сведений, предусмотренных пунктом 2.3.1 настоящего Регламента;

- жалоба не подписана или подписана лицом, полномочия которого не подтверждены документами;

- жалоба подана по истечении срока, указанного в части 2 статьи 57 Закона о размещении заказов;

….

2)      Введите соответствующую информацию об услуге и нажмите кнопку  [image: image50.jpg]


 – Сохранить изменения, расположенную в верхней части Встроенного редактора текста. Произойдет возврат к окну Редактор государственной услуги.

3)      Сохраните внесенные изменения, нажав на кнопку [image: image51.jpg]


 – Сохранить объект.

 Закладка «Нормативные акты»

На данной закладке вносится информация об основных документах, которые определяют предоставление услуги. Это могут быть Административные регламенты, Постановления, Федеральные законы и т.п.

Внешний вид закладки Нормативные акты представлен на Рис. 17
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Рис. 17 – Закладка «Нормативные акты» окна «Редактор государственных услуг» 

 Требования к заполнению по полям реестра

	Поле Реестра
	Обязательность поля
	Пример текста (может даваться в сокращении)
	Примечания

	Регистрационный номер
	Обязательное
	899
	Указывается первый номер Приказа (или иного документа), который утвердил регламентирующий документ. Если нет номера указывается б/н.

	Наименование
	Обязательное. 

Без заполнения этого поля нельзя сохранить карточку услуги.
	Об утверждении Административного регламента ....
	Указывается полное название самого документа с указанием всех редакций. Реквизиты следует заключить в круглые скобки. В случае, если изменения вносились несколькими НПА, их реквизиты перечисляются хронологически, через запятую.

В данное поле могут не уместиться все редакции, поэтому можно указать две первые, потом  отточие, потом последнюю.

	Тип документа
	Обязательное
	Приказ
	Выбираем тип документа, утвердившего АР или другой НПА, непосредственно регламентирующий услугу

	Класс документа
	Обязательное
	Административный регламент
	Выбираем из списка для документа, регламентирующего услугу

	Дата утверждения
	Обязательное
	 
	Выбор из календаря даты документа, утвердившего АР или другой НПА, непосредственно регламентирующий услугу

	Документ
	Рекомендованное, но

ОБЯЗАТЕЛЬНО 

для НПА, непосредственно регулирующих предоставление услуги
	 
	Выбор документа из списка файлов для присоединения к карточке ГУ




Для заполнения полей данной закладки выполните следующие действия:

1) Нажмите кнопку Добавить, расположенную справа от поля Нормативно-правовые акты. При этом активизируются поля, которые необходимо заполнить.

2) В поле Регистрационный номер введите регистрационный номер нормативно-правового акта (обязательное поле для заполнения).

3) В поле Наименование введите название нормативно-правового акта. При этом в поле Нормативно-правовые акты отобразится введенное название (обязательное поле для заполнения). Пример заполнения поля Наименование:

	Пример.

	 
	Об утверждении Административного регламента Федеральной миграционной службы по предоставлению государственной услуги по выдаче, замене и по исполнению государственной функции по учету паспортов гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (в ред. Приказа МВД РФ от 11.01.2008 № 24)


 

4) Нажмите кнопку Выбрать, расположенную справа от поля Документ. Откроется окно для выбора файла, содержащего нормативно-правовой акт.

5) В списке папок и файлов выберите требуемый файл и нажмите кнопку Open (Открыть). Произойдет присоединение файла к Паспорту ГУ и заполнение поля Документ.

	Примечание.

	 
	Для удаления присоединенного файла нажмите кнопку Очистить, расположенную справа от поля Документ.


 

6)  Заполните поле Ссылка в случае, если электронный образ файла размещен в сети интернет.

7) Заполните списочное поле Тип документа, для этого в выпадающем списке выберите требуемый тип нормативно-правового акта (обязательное поле для заполнения). Для выбора нажмите на кнопку [image: image53.jpg]


 , расположенную справа от данного поля и воспользуйтесь полосой прокрутки.

8)  Заполните списочное поле Класс документа, для этого в выпадающем списке выберите требуемое значение.

9) В поле Дата утверждения введите дату утверждения нормативно-правового акта (обязательное поле для заполнения). Для этого нажмите на кнопку [image: image54.jpg]


 , расположенную справа от данного поля. Откроется календарь:

	[image: image55.jpg]0212223242526
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Рис. 18 – Календарь


 

Выберите дату утверждения документа, нажав левой кнопкой мыши на выбранной дате, при этом поле Дата утверждения заполнится выбранной датой.

	Примечание.

	 
	Для удаления нормативно-правового акта из списка документов, выделите требуемый нормативно-правовой акт и нажмите кнопку Удалить, расположенную справа от поля Нормативно-правовые акты.


 Отображение на портале:

в разделе «Общая Информация» на вкладке  «Правовая база» Рис. 18(1);

в разделе «Правовая основа услуги» Рис. 18(2);
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Рис. 18(1) –Отображение документов на портале на вкладке  «Правовая база»
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Рис. 18 (2) – Отображение документов на портале в разделе «Правовая основа услуги»

10) Сохраните внесенные изменения, нажав на кнопку  – Сохранить объект.

В результате выполнения указанных действий произойдет добавление в Паспорт ГУ информации о нормативно-правовых актах, относящихся к данной услуге.

Закладка «Рабочие документы»

На данной закладке вносится весь перечень документов, который имеет отношение к услуге: для подачи на получение услуги, а также документ (если таковой образуется), который является результатом получения услуги.  Внешний вид закладки Рабочие документы представлен на Рис. 19:
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	Рис. 19 – Закладка «Рабочие документы» окна «Редактор государственных услуг»


 Требования к заполнению по полям реестра

	Поле Реестра
	Обязательность поля
	Пример текста (может даваться в сокращении)
	Примечания

	Наименование
	Обязательное.

Без заполнения этого поля нель-зя сохранить карточку услуги.
	Акт проверки
	Вносится наименование документа

	Комментарий
	Рекомендованное

Возможность добавить необходимые сведения и уточнения
	По результатам мероприятия по контролю должностным лицом (лицами) Федеральной службы по надзору в сфере здравоохранения и социального развития осуществляющим проверку, составляется акт в двух экземплярах.

В акте указываются:

дата, время и место составления акта;  Наименование органа государственного контроля (надзора);


	Для внесения Комментария нажимается ссылка «Комментарий»

"если комментарий слишком большой – больше 4-5 абзацев, - его можно выносить в дополнительные поля к услуге через поле комментарии (уровень процедуры)"

	Пример документа
	Рекомендованное

Обязательно для заявления
	
	Прикрепить файл только для документов, форма которых определена регламентом  для этой услуги

	Шаблон документа
	Рекомендованное

Обязательно для заявления


	
	Прикрепить файл только для документов, форма которых определена регламентом для этой услуги

	Ссылка
	
	
	Поле в дальнейшем будет исключено

	Наименование ссылки
	
	
	Поле в дальнейшем будет исключено

	Тип документа
	Обязательное
	оригинал
	Выбор из списка (оригинал, копия и т.д.)

	Идентификатор услуги
	
	
	Добавляется, если в реестре есть описание услуги, в результате которой может быть получен данный документ


Для заполнения полей данной закладки выполните следующие действия:

1)  Нажмите кнопку Добавить, расположенную справа от поля Рабочие документы.

2)  В поле Наименование введите название рабочего документа. При этом в поле Рабочие документы отобразится введенное название (обязательное поле для заполнения). 

	Пример.

	 
	Заявление о выдаче (замене) паспорта 


 

3)  Для внесения комментария к данному рабочему документу нажмите ссылку Комментарий. Откроется Встроенный редактор текста. 

	Пример.

	 
	Заполненное ручным или машинописным способом гражданином, обратившимся за получением паспорта. Личная подпись гражданина в заявлении заверяется уполномоченным на это сотрудником (государственным служащим, работником) подразделения.

Если гражданин не имеет возможности самостоятельно заполнить заявление, оно заполняется сотрудником подразделения.


 

4) Внесите комментарий к рабочему документу и нажмите кнопку [image: image59.jpg]


 – Сохранить изменения. Произойдет возврат к окну Редактор государственной услуги.

5)  Для добавления в Паспорт ГУ примера документа нажмите кнопку Выбрать, расположенную справа от поля Пример документа. Откроется окно для выбора файла, содержащего пример заполнения рабочего документа.

6)  В списке папок и файлов выберите требуемый файл с примером и нажмите кнопку Open (Открыть). Произойдет присоединение файла к Паспорту ГУ и заполнение поля Пример документа.

	Примечание.

	 
	При необходимости файл с примером документа можно удалить. Для этого нажмите кнопку Очистить, расположенную справа от поля Пример документа.


 

7) Для добавления в Паспорт ГУ шаблона документа нажмите кнопку Выбрать, расположенную справа от поля Шаблон документа. Откроется окно для выбора файла, содержащего шаблон рабочего документа.

8) В списке папок и файлов выберите требуемый файл с шаблоном и нажмите кнопку Open (Открыть). Произойдет присоединение файла к Паспорту ГУ и заполнение поля Шаблон документа.

	Примечание.

	 
	При необходимости файл с шаблоном документа можно удалить. Для этого нажмите кнопку Очистить, расположенную справа от поля Шаблон документа.


 

9)  Заполните поле Ссылка в случае, если электронный образ файла размещен в сети интернет (введите ссылку).

10) Заполните поле Наименование ссылки в случае, если заполнено поле Ссылка.

11) Заполните списочное поле Тип документа, для этого в выпадающем списке выберите требуемый тип рабочего документа. Для выбора нажмите на кнопку , расположенную справа от данного поля.

 12) Сохраните внесенные изменения, нажав на кнопку  [image: image60.jpg]


 – Сохранить объект.

В результате выполнения указанных действий произойдет добавление в Паспорт ГУ информации о рабочих документах, относящихся к данной услуге. 

Примечание.

Далее указанные на этой вкладке документы будут использоваться на закладке «Процедуры» при заполнении документов (Входящих/Исходящих) в разделе «Цели обращения» .

Закладка «Процедуры»

На данной закладке добавляются конкретные услуги (процедуры), шаги по оказанию услуги, информация о получателях услуги, оплате услуги и т.п.

Внешний вид закладки Процедуры представлен на Рис. 20:
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Рис. 20 – Закладка «Процедуры» окна «Редактор государственной услуги»

Требования к заполнению по полям реестра

	Поле Реестра
	Обязательность поля
	Пример текста (может даваться в сокращении)
	Примечания

	Идентификатор процедуры
	Заполняется автоматически
	
	заполняется автоматически и недоступно для изменения

	Процедуры>Основные сведения>Наименование
	Обязательно для заполнения
	Выдача паспорта гражданина РФ
	

	Процедуры>Основные сведения>Блок-схема
	Обязательно для заполнения если блок-схема есть в регламенте
	
	Заполняется в соответствии с требованиями к прикрепляемым файлам

	Процедуры>Основные сведения>Основание
	Обязательно для заполнения
	Административная процедура осуществляется, при поступлении в Инспекцию жалобы на действия (бездействие) заказчика, уполномоченного органа или специализированной организации либо конкурсной или котировочной комиссии.
	Поле должно содержать общую информацию по данной процедуре и основания для ее начала. На портале выводится по заголовком «Общая информация» 



	Процедуры>Основные сведения>Срок выполнения
	Обязательно для заполнения
	
	

	Процедуры>Дополнительно >Результат
	Обязательно для заполнения
	
	

	Процедуры>Дополнительно >Права и обязанности
	Обязательно для заполнения
	
	Указываются Права Заявителя и обязанности органа власти

	Процедуры>Дополнительно >Контроль
	Необязательно, но рекомендуется заполнить
	Текущий контроль за государственной функцией, осуществляет заведующий сектором контроля в сфере размещения заказа Инспекции…
	

	Процедуры>Дополнительно >Фиксация
	Необязательно, но рекомендуется заполнить
	При получении паспорта гражданин должен расписаться  авторучкой с гелевым наполнителем черного цвета в заявлении о выдаче (замене) паспорта по форме N 1П с проставлением в заявлении даты получения паспорта.
	

	Процедуры>НПА
	Обязательно для заполнения

(Должен быть отмечен как минимум один документ)
	
	В списке нормативно-правовых актов поставьте галочку напротив тех документов, которые регламентируют именно эту процедуру

	Процедуры> Категории получателей
	Обязательно для заполнения


	
	Выбираются из списка

	Процедуры> Категории получателей>Комментарий
	
	При достижении возраста 14 лет
	Задает пояснения для Категории получателей

	Процедуры>Формы общения
	Обязательно для заполнения


	
	Выберите одну или несколько форм общения, проставив галочки в соответствующих полях.

	Процедуры>Формы ответа
	Обязательно для заполнения


	
	Выберите одну или несколько форм общения, проставив галочки в соответствующих полях Необходимо так же указывать сроки ответа в поле(Срок)

	Процедуры>Основания для отказа>Наименование
	Обязательно для заполнения


	
	Указывает основания для отказа предоставления услуги 

и подробное описание 

	Процедуры>Основания для отказа>Описание
	Обязательно для заполнения


	
	Подробное описание основание для отказа в предоставлении услуги

	Процедуры>Оплата>

Предоставляется бесплатно(чек-бокс)
	
	
	Ставится галочка, если услуга предоставляется бесплатно.

	Процедуры>Оплата>Наименование


	Обязательно для заполнения, если за услугу взимается плата
	Государственная пошлина
	название формы оплаты

	Процедуры>Оплата>Тип платежа


	Обязательно для заполнения, если за услугу взимается плата
	Без наличный расчет(банковский перевод)
	Выбирается из списка

	Процедуры>Оплата>Описание


	Обязательно для заполнения, если за услугу взимается плата
	Налоговый кодекс РФ. Часть II Раздел VIII. Федеральные налоги Глава 25.3 Государственная пошлина Ст. 333.33 (п. 16)
	Ввод описания оплаты

	Процедуры>Оплата>Стоимость в рублях


	Обязательно для заполнения, если за услугу взимается плата
	
	введите стоимость услуги в рублях

	Процедуры>Оплата>Комментарии
	Необязательно
	
	

	Процедуры>Эталоны: 
	( Заполняется при реализации III этапа перехода на предоставление услуг в электронном виде)
	
	


Для заполнения полей данной закладки выполните следующие действия:

1) Нажмите кнопку Добавить. В блоке Сведения отобразятся закладки для ввода информации.

2) Перейдите к закладке Общие сведения (закладка открыта по умолчанию).

3) Поле Идентификатор процедуры заполняется автоматически и недоступно для изменения.

4) В поле Наименование введите название процедуры. Пример заполнения поля Наименование:

	Пример.

	 
	Выдача паспорта гражданина РФ при достижении 14 лет


 

5) Для добавления в описание процедуры файла, содержащего блок-схему процесса оказания услуги нажмите кнопку Выбрать, расположенную справа от поля Блок-схема. Откроется окно для выбора файла, содержащего блок-схему процедуры.

В списке папок и файлов выберите требуемый файл с блок-схемой и нажмите кнопку Open (Открыть). Произойдет присоединение файла к Паспорту ГУ и заполнение поля Блок-схема.

	Примечание.

	 
	При необходимости файл с блок-схемой можно удалить. Для этого нажмите кнопку Очистить, расположенную справа от поля Блок-схема


 6) Для ввода основания процедуры нажмите ссылку Основание. Откроется Встроенный редактор текста.

	Пример.

	 
	Административная процедура осуществляется, при поступлении в Инспекцию жалобы на действия (бездействие) заказчика, уполномоченного органа или специализированной организации либо конкурсной или котировочной комиссии.


 

7)      Внесите основание процедуры и нажмите кнопку [image: image62.jpg]


 – Сохранить изменения. Произойдет возврат к окну Редактор государственной услуги.

8)      Аналогичным образом заполните поле Срок выполнения. Пример заполнения поля Срок выполнения:

	Пример.

	 
	-          в 10-дневный срок со дня принятия всех необходимых документов подразделениями в случае оформления паспорта по месту жительства;

-          в 2-месячный срок со дня принятия всех необходимых документов подразделениями в случае оформления паспорта не по месту жительства.


 Отображение на портале поля «Описание»:

в разделе Основные сведения под заголовком «Общая информация»
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Рис. 20(1) – Отображение на портале поля «Описание»

Отображение на портале поля «Срок выполнения»:

в разделе Основные сведения под заголовком «Общая информация»
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Рис. 20(2) – Отображение на портале поля «Срок выполнения»

9)      Перейдите к закладке Дополнительно:
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	Рис. 21 – Раздел «Дополнительно» закладки «Процедуры»


 

10) С помощью окна Встроенный редактор текста (открывается кликом мыши  по наименованию поля) заполните поля Результат, Права и обязанности, Контроль и Фиксация. 

Пример заполнения поля Результат:

Результатом административной процедуры является рассмотрение информации о совершении лицами, указанными в п. 1.3 настоящего Регламента, действий (бездействия), содержащих признаки административного правонарушения, и принятие в случае установления факта нарушения законодательства Российской Федерации о размещении заказов мер, предусмотренных действующим законодательством.

Пример заполнения поля Права и обязанности:

Участники размещения заказа, права и законные интересы которых затрагиваются в результате рассмотрения жалобы, вправе направить в Инспекцию возражение на жалобу, которое подается в соответствии с частью 2 статьи 60 Закона о размещении заказов не позднее чем за два рабочих дня до дня рассмотрения жалобы.

Заказчик, действия (бездействие) которого обжалуются, обязан представить Комиссии конкурсную документацию, документацию об аукционе, извещение о проведении запроса котировок, изменения в конкурсную документацию, документацию об аукционе, заявки на участие в конкурсе, заявки на участие в аукционе, котировочные заявки, протоколы вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протоколы рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протоколы рассмотрения заявок на участие в аукционе, протоколы рассмотрения и оценки котировочных заявок, протоколы оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протоколы аукциона, аудио-, видеозаписи и иные документы и сведения, составленные в ходе размещения заказа.

Пример заполнения поля Контроль:


Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции, соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Регламентом, осуществляет заведующий сектором контроля в сфере размещения заказа Инспекции и начальник Инспекции. Текущий контроль включает в себя проведение проверок соблюдения положений настоящего Регламента специалистами Инспекции, на которых возложены обязанности по его исполнению, выявление и устранение нарушений прав и законных интересов обратившихся в Инспекцию заинтересованных лиц, рассмотрение обращений указанных лиц и принятие по ним решений.

Пример заполнения поля Фиксация:

При получении паспорта гражданин должен расписаться  авторучкой с гелевым наполнителем черного цвета в заявлении о выдаче (замене) паспорта по форме N 1П с проставлением в заявлении даты получения паспорта. Заявление о выдаче (замене) паспорта по форме N 1П передается соответствующему сотруднику для помещения его в специальную картотеку

Отображение на портале поля «Результат»:

в разделе Основные сведения под заголовком «Результаты услуги»
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Рис. 21(1) – Поле «Результат» закладки «Процедуры» раздел «Дополнительно»

Отображение на портале поля «Права и обязанности»:

в разделе Основные сведения под заголовком «Права Заявителя и обязанности органа власти»
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Рис. 21(2) – Поле «Права и обязанности» закладки «Процедуры» раздел «Дополнительно»

Отображение на портале поля «Контроль»:

в разделе Основные сведения под заголовком «Контроль за оказанием услуги»
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Рис. 21(3) – Поле «Контроль» закладки «Процедуры» раздел «Дополнительн

Отображение на портале поля «Фиксация»:

в разделе Основные сведения под заголовком «Фиксация результата оказания услуги»
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Рис. 21(4) – Поле «Фиксация» закладки «Процедуры» раздел «Дополнительно»

11) Перейдите к закладке НПА:
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	Рис. 22 – Раздел «НПА» закладки «Процедуры»


 

12) На данной закладке отображены все нормативно-правовые акты, которые были внесены на закладке «Нормативные акты».

13) В списке нормативно-правовых актов поставьте галочку напротив тех документов, которые регламентируют именно эту процедуру.

14) Если необходимо внести комментарий по какому-либо документу из списка, выделите его и нажмите на ссылку Комментарий. Откроется Встроенный редактор текста.

15) Введите комментарий к нормативно-правовому акту и нажмите кнопку [image: image71.jpg]


 – Сохранить изменения. Произойдет возврат к окну Редактор государственной услуги.

 Отображение на портале НПА регулирующих процедуру(услугу):

в разделе «Правовая основа услуги» Рис. 22(1);
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Рис. 22(1) –Отображение документов на портале на вкладке  «Правовая база»

16 Перейдите к закладке Категории получателей:
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	Рис. 23 – Раздел «Категории получателей» закладки «Процедуры»


 17) Нажмите кнопку Добавить для выбора категории получателей процедуры услуги. Откроется диалоговое окно:
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	Рис. 24 – Диалоговое окно «Выбор категории получателя»


 

18) Выделите требуемую категорию получателей и нажмите кнопку Выбрать.

	Примечание.

	 
	Для отмены выбора категории получателя нажмите кнопку Отмена.


 

Произойдет возврат к окну Редактор государственной услуги.

	Примечание.

	 
	Для удаления ранее выбранной категории воспользуйтесь кнопкой Удалить.


 

19) В поле Комментарий введите комментарий для выбранной категории получателей (поле является обязательным для заполнения). Пример заполнения поля Комментарий:

	Пример.

	 
	При достижении возраста 14 лет


 

	Примечание.

	 
	Если для разных категорий получателей (например, физические лица и юридические лица) получение услуги предусматривает разные процедуры и разный набор документов, данная процедура заносится еще раз (нажатием кнопки Добавить или Копировать) и описывается для другой категории получателей


  Отображение на портале:

в разделе Основные сведения под заголовком «Кто может получить услугу» Рис. 22(1);

[image: image75.png]KTo MOXeT nonyuuTs yenyry

- KOPHAECKHE MU - FOCyO8PCMEEHHaR BYHKULR NCRORHABITCA DL P33MELIEHIN S3K3308 NP 20CYDBPCIMSBHHSX MAKD EaduMUpeKoll
(OOMCIT U NYHUNHENEHSDX HYKD & OITHOWBHAL - 32K 33N, - YTOMHONOYEHHOR0 023 10 PAINEIISHIND 3EKA308, - CEUNANUIUPOSaHHON
(OpEaHI3BL - KOHKYPICHOL, 3YKULONHOL MK KOMLUPOSOHOL KOMNCCLY,




Рис. 22(1)- Отображение на портале Раздела «Категории получателей» с закладки «Процедуры»

20) Перейдите к закладке Формы общения:
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	Рис. 25 – Раздел «Формы общения» закладки «Процедуры»


 

21) В поле Формы общения выберите одну или несколько форм общения, проставив галочки в соответствующих полях.

22) В поле Формы ответа выберите одну или несколько форм ответа, проставив галочки в соответствующих полях.

23) В поле Срок укажите срок, в течение которого получатель должен получить ответ на обращение. При выборе формы ответа (получения услуги) указывается срок для каждой формы ответа.

Отображение на портале:

в разделе «Основные сведения» под заголовком «Как  можно подать документы» Рис. 25(1);

в разделе «Основные сведения» под заголовком «Как  можно получить результаты оказания услуги»
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Рис. 25(1) – Отображение на портале Раздела «Формы общения» с закладки «Процедуры»

24) Перейдите к закладке Основания для отказа:
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Рис. 26 – Раздел «Основания для отказа» закладки «Процедуры»

25) Нажмите кнопку Добавить.

26) В поле Наименование введите название основания для отказа предоставления услуги.

27) Для ввода описания основания для отказа нажмите ссылку Описание. Откроется Встроенный редактор текста.

28) Внесите основание для отказа и нажмите кнопку [image: image79.jpg]


 – Сохранить изменения. Произойдет возврат к окну Редактор государственной услуги.

Отображение на портале:

в разделе «Основные сведения» под заголовком «Основания для отказа в оказании услуги» Рис. 26(1);
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Рис. 26(1) – Отображение на портале «Основания для отказа» закладки «Процедуры»

29) Перейдите к закладке Оплата:
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Рис. 27 – Раздел «Оплата» закладки «Процедуры»

30) Нажмите кнопку Добавить.

31) В поле Наименование введите название формы оплаты. Пример заполнения поля Наименование:

	Пример.

	 
	Государственная пошлина


 

32) В списочном поле Тип платежа выберите соответствующий тип платежа за предоставление услуги.

33) В поле Стоимость введите стоимость услуги.

34) Для ввода описания оплаты нажмите ссылку Описание. Откроется Встроенный редактор текста. Пример заполнения поля Описание:

	Пример.

	 
	Налоговый кодекс РФ. Часть II Раздел VIII. Федеральные налоги Глава 25.3 Государственная пошлина Ст. 333.33 (п. 16)


 

35) Внесите описание оплаты услуги и нажмите кнопку [image: image82.jpg]


 – Сохранить изменения. Произойдет возврат к окну Редактор государственной услуги.

36) Аналогичным образом заполните поле Комментарий.

37) Если услуга предоставляется бесплатно, необходимо поставить галочку напротив   поля Предоставляется бесплатно и при необходимости заполнить поле Комментарий.

38) Перейдите к закладке Эталоны: ( Заполняется при реализации  III этапа перехода на предоставление услуг в электронном виде Постановление Губернатора 663)
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Рис. 28 – Раздел «Эталоны» закладки «Процедуры»

39) Нажмите кнопку Добавить.

40) В поле Наименование введите название эталона.

41) Если эталон типовой, то проставьте галочку в соответствующем поле.

42) В поле Дата ввода в действие выберите дату ввода в действие эталона.

43) Для редактирования блок-схемы эталона нажмите кнопку Редактировать текущую версию. Откроется редактор описания процессов оказания услуг:
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Рис. 29 – Диалоговое окно «Редактор описаний процессов оказания услуг»

 

В левой части окна расположен перечень объектов, изображенных в основной части окна. Используется для быстрого перехода к требуемому объекту. В нижней части окна расположена панель, в которой перечислены свойства выбранного объекта. В правой части окна располагается панель инструментов, для отображения которой необходимо нажать [image: image85.jpg]


 . Панель инструментов выглядит следующим образом:
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Рис. 30 – Панель инструментов

В центральной части окна расположена рабочая область для формирования блок-схемы процесса оказания услуги.

Блок-схема формируется перетаскиванием компонентов, расположенных на панели инструментов.

44) Сформируйте блок-схему процесса оказания услуги. В процессе формирования блок-схемы основные свойства блоков необходимо отредактировать на панели Свойства.

	Пример.

	 
	Для редактирования названия блока выделите на схеме блок, затем на панели Свойства в столбце Свойство найдите строку Имя. Двойным щелчком левой кнопкой мыши установите курсор в столбце Значение напротив строки Имя и отредактируйте название блока.


 

45) Нажмите кнопку [image: image87.jpg]


 для сохранения внесенных изменений.

46) Для закрытия редактора процесса оказания услуги нажмите сочетание клавиш Ctrl+W или выберите пункт меню Файл->Close.

	Примечание.

	 
	Для удаления блок-схемы из списка эталонов нажмите кнопку Удалить.


 

Произойдет возврат к окну Редактор государственной услуги.

47) Перейдите к закладке Единый классификатор:

[image: image88.png]< Ha3MaoIMo W BHIIAT COUAATbNUX TGO D3I KaTOr OPHSM FPAXIIH ol
S S | SRR [ S - ————

=l e e )

S R R A A R |
g

s st fronecens e onpare 1) st sty oo o) ) s s o] Eame e
Comtenomarts: [ e s e ease e e o

.
S s 1 e e T T
st o s b o o

IODOOEEE0E!

m 1 2f
) (Do =]





	Рис. 31 – Раздел «Единый классификатор» закладки «Процедуры»


 

48) Нажмите кнопку Выбрать, откроется окно для выбора раздела Единого классификатора:
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Рис. 32 – Выбор раздела Единого классификатора

 

49) Выберите наиболее подходящий раздел классификатора к добавляемой услуге и нажмите кнопку Выбрать.

	Примечание.

	 
	Для отмены выбора раздела Единого классификатора воспользуйтесь кнопкой Отмена


 

	Примечание.

	 
	При необходимости поле Единый классификатор можно очистить. Для этого нажмите кнопку Очистить, расположенную справа от поля Единый классификатор.


 

50) В поле Спецификация выберите одну или несколько подходящих к данной услуге спецификаций, поставив галочки напротив соответствующих названий спецификаций.

51) Перейдите к закладке Жизненные ситуации (при необходимости нажмите кнопку [image: image90.jpg]


 и в появившемся списке выберите указанную закладку):
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	Рис. 33 – Раздел «Жизненные ситуации» закладки «Процедуры»


 

52) Нажмите кнопку Добавить, откроется окно для выбора жизненной ситуации:
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Рис. 34  – Выбор категорий

53) В справочнике категорий выберите подходящую к данной услуге категорию.

54) Нажмите кнопку Выбрать.

	Примечание.

	 
	Для отмены выбора категории воспользуйтесь кнопкой Отмена


 

55) Аналогичным образом можно выбрать несколько жизненных ситуаций, которые соответствуют добавляемой услуге.

56) Перейдите к закладке Комментарии экспертов (при необходимости нажмите кнопку [image: image93.jpg]


 и в появившемся списке выберите указанную закладку):
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	Рис. 35 – Раздел «Комментарии экспертов» закладки «Процедуры»


 

57) Нажмите кнопку Добавить.

58) В поле Наименование введите название комментария эксперта.

59) Заполните поле Комментарий с помощью окна Встроенный редактор текста.

	Примечание.

	 
	Наличие данного поля дает возможность добавить важную информацию, которая не вошла в предыдущие поля: Дополнительные документы, Процедурные особенности для разных категорий граждан и т.д., которая имеет отношение к конкретной процедуре.


 

60) Введите комментарий и нажмите кнопку [image: image95.jpg]


 – Сохранить изменения. Произойдет возврат к окну Редактор государственной услуг.

Цели обращения Процедур

Цели обращения являются обязательными для заполнения.

61) После заполнения полей процедуры нажмите на иконку «+», расположенную слева от названия процедуры, откроется подуровень Цели обращения.

62) Нажмите кнопку Добавить для добавления цели обращения. 

В блоке Сведения отобразятся две закладки с полями для заполнения. В свою очередь Цели обращения включают себя Входящие документы, Сценарии завершения с Исходящими документами.
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	Рис. 36 – Добавление описания цели обращения. Закладка «Общие сведения»


 Требования к заполнению по полям реестра

	Поле Реестра
	Обязательность поля
	Пример текста (может даваться в сокращении)
	Примечания

	Процедуры>Цели обращения>Общие сведения>Наименование
	Обязательно для заполнения
	Подача жалобы в Инспекцию
	Наименование цели обращения

	Процедуры>Цели обращения>Общие сведения>Описание
	Обязательно для заполнения
	Жалоба может быть направлена в письменной форме и должна содержать документы и сведения, предусмотренные пунктами 2.3.1 - 2.3.3 настоящего Регламента.

Административная процедура по рассмотрению жалобы осуществляется Комиссией по рассмотрению жалоб (далее - Комиссия), образованной приказом начальника Инспекции, и включает в себя:

- предварительное рассмотрение жалобы;

- рассмотрение жалобы по существу;

- оформление решения.
	

	Процедуры>Цели обращения>Общие сведения>Информационная система>Наименование
	Необязательно
	
	наименование информационной системы

	Процедуры>Цели обращения>Общие сведения>Информационная система>Код
	Необязательно
	
	код информационной системы

	Процедуры>Цели обращения>Общие сведения>Информационная система>Ссылка
	Необязательно
	
	ссылка на сайт, содержащий информационную систему

	Процедуры>Цели обращения>Общие сведения>Информационная система>Тип
	Необязательно
	
	Выбирается из списка

	Процедуры>Цели обращения>Пошаговые инструкции
	Необязательно
	
	

	Входящие документы.

	Входящие документы
	Обязательно для заполнения
	
	Галочкой Отмечаются необходимые документы из списка

документов добавленных в раздел Рабочие документы данной услуги 

	Количество
	Обязательно для заполнения
	
	количество экземпляров данного документа

	Тип
	Обязательно для заполнения
	
	тип документа выбирается из списка

	Варианты предоставления
	Обязательно для заполнения
	
	Проставляются галочки напротив возможных вариантов предоставления документа

	Комментарий
	Необязательно
	
	Пояснение к документу если необходимо

	Сценарии завершения

	Наименование
	Обязательно для заполнения
	Выдача заключения о соответствии построенного объекта требованиям технических регламентов и проектной документации.
	

	Тип
	Обязательно для заполнения
	
	

	Комментарий
	Необязательно
	
	при отрицательном результате оказания услуги (указываются возможные причины отказа в оказании услуги).

	Сценарии завершения>Исходящие документы

	Исходящие документы
	Обязательно для заполнения(если заявителю выдаются документы)
	
	Поставьте галочки напротив тех документов, которые являются исходящими при выбранном сценарии завершения

	Количество
	Обязательно для заполнения
	
	

	Тип 
	Обязательно для заполнения
	
	

	Комментарий
	Необязательно
	
	

	Юридически значимые действия

	Наименование
	Необязательно
	
	

	Тип
	Необязательно
	
	

	Комментарий
	Необязательно
	
	


 

63) Перейдите к закладке Общие сведения (закладка отображается по умолчанию).

64) В поле Наименование введите наименование цели обращения.

65) Заполните поле Описание с помощью окна Встроенный редактор текста.

66) Введите описание цели обращения и нажмите кнопку [image: image97.jpg]


  – Сохранить изменения. Произойдет возврат к окну Редактор государственной услуг.

67) При необходимости в блоке Информационная система заполните поля:

-        Наименование – наименование информационной системы.

-        Код – код информационной системы.

-        Ссылка – ссылка на сайт, содержащий информационную систему.

-        Тип – списочное поле – тип системы. По умолчанию выбран тип: Внутриведомственная система.

68) Перейдите к закладке Пошаговые инструкции:
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	Рис. 37 – Добавление описания пошаговой инструкции. Закладка «Пошаговые инструкции»


 

69) Для добавления шага инструкции нажмите кнопку Добавить.

70) В поле Наименование введите наименование шага инструкции.

71) Заполните поле Комментарий с помощью окна Встроенный редактор текста.

72) Введите комментарий к шагу инструкции и нажмите кнопку [image: image99.jpg]


 – Сохранить изменения. Произойдет возврат к окну Редактор государственной услуг.

73) Аналогичным образом необходимо добавить все пошаговые инструкции.

	Примечание.

	 
	Для удаления пошаговой инструкции воспользуйтесь кнопкой Удалить.

Для изменения порядка пошаговых инструкция воспользуйтесь кнопками Вверх и Вниз.


 

74) Нажмите на иконку «+», расположенную слева от названия цели обращения, откроется подуровень с двумя значениями: Входящие документы и Сценарии завершения.

75) Нажмите кнопку Добавить. Откроется окно для выбора документов, необходимых при подаче для оказания данной услуги:
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 Рис. 38 – Список документов

76) Поставьте галочки напротив тех документов, которые являются входящими для оказания данной услуги и нажмите кнопку ОК. Список выбранных документов отобразится под названием подуровня Входящие документы.

	Примечание.

	 
	Для отмены выбора входящих документов нажмите кнопку Cancel (Отмена).


 

77) Выделите документ в списке входящих документов, отобразятся закладки Входящий документ и Документ для ввода описания выбранного документа:
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Рис. 39 – Добавление описания входящего документа. Закладка «Входящий документ»

 

78) Перейдите к закладке Входящий документ (закладка открывается по умолчанию).

79) В поле Количество укажите количество экземпляров данного документа.

80) В списочном поле Тип выберите тип документа.

81) В поле Варианты предоставления поставьте галочки напротив возможных вариантов предоставления документа.

82) Заполните поле Комментарий с помощью окна Встроенный редактор текста.

83) Введите комментарий к данному входящему документу и нажмите кнопку: 

[image: image102.jpg]


 – Сохранить изменения. Произойдет возврат к окну Редактор государственной услуг.

84) Перейдите на закладку Документ:
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	Рис. 40 – Добавление описания входящего документа. Закладка «Документ»


 

На данной закладке отображена информация о документе, введенная ранее на закладке «Рабочие документы».

85) Выделите подуровень Сценарии завершения и нажмите кнопку Добавить. В блоке Сведения отобразятся поля для заполнения:
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Рис. 41 – Добавление сценария завершения процедуры

На данной закладке указываются возможные результаты обращения за услугой.

86) В поле Наименование введите наименование сценария завершения процедуры.

87) В списочном поле Тип выберите тип сценария.

88) Заполните поле Комментарий с помощью окна Встроенный редактор текста. Пример заполнения поля Комментарий при положительном результате оказания услуги:

	Пример.

	 
	Вручение паспорта гражданину производится руководителем, который должен:

-          удостовериться, что получатель паспорта является именно тем лицом, на чье имя оформлен паспорт.

-          предложить гражданину проверить правильность внесенных в паспорт сведений, отметок и записей. При обнаружении в паспорте неправильных сведений, отметок и записей гражданину оформляется другой паспорт. За испорченный при оформлении бланк паспорта государственная пошлина с гражданина не взимается.

-          предложить гражданину, получающему паспорт, возвратить временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме N 2П (если оно выдавалось).

-          предложить гражданину расписаться авторучкой с гелевым наполнителем черного цвета на установленных местах на второй странице паспорта и в заявлении о выдаче (замене) паспорта по форме N 1П с проставлением в заявлении даты получения паспорта.

-          вручить гражданину паспорт и разъяснить его обязанности по бережному хранению.

-          возвратить гражданину ранее принятые документы, подтверждающие сведения, необходимые для получения паспорта (кроме паспорта, подлежащего замене, и квитанции об оплате государственной пошлины).

-          передать заявление о выдаче (замене) паспорта по форме N 1П соответствующему сотруднику для помещения его в специальную картотеку.


 

Пример заполнения поля Комментарий при отрицательном результате оказания услуги (указываются возможные причины отказа в оказании услуги):

	Пример.

	 
	отсутствие у лица гражданства Российской Федерации;

недостижение гражданином возраста 14-ти лет;

непредставление полного комплекта документов

несоответствие размера и количества личных фотографий установленным требованиям

отсутствие платежного документа, подтверждающего оплату государственной пошлины.


 

89) Введите комментарий к данному сценарию завершения и нажмите кнопку [image: image105.jpg]


 – Сохранить изменения. Произойдет возврат к окну Редактор государственной услуг.

90) Нажмите на иконку «+», расположенную слева от названия сценария завершения, откроется подуровень с двумя значениями: Исходящие документы и Юридически значимые действия.

91) Выделите подуровень Исходящие документы и нажмите кнопку Добавить. Откроется окно со списком документов (см. Рис. 38).

92) Поставьте галочки напротив тех документов, которые являются исходящими при выбранном сценарии завершения оказания данной услуги и нажмите кнопку ОК. Список выбранных документов отобразится под названием подуровня Исходящие документы.

	Примечание.

	 
	Для отмены выбора исходящих документов нажмите кнопку Cancel (Отмена).


 

93) Выделите документ в списке исходящих документов, отобразятся закладки Исходящий документ и Документ для ввода описания выбранного документа:
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Рис. 42 – Добавление описания исходящего документа. Закладка «Исходящий документ»

94) В поле Количество введите количество экземпляров данного документа.

95) В списочном поле Тип выберите соответствующий тип документа.

96) В поле Варианты выдачи поставьте галочки напротив соответствующего варианта выдачи документа.

97) Заполните поле Комментарий с помощью окна Встроенный редактор текста. Пример заполнения поля Комментарий для выбранного документа:

	Пример.

	 
	Подлежит обмену при достижении 20-летнего возраста


 

98) Введите комментарий к данному сценарию завершения и нажмите кнопку [image: image107.jpg]


 – Сохранить изменения. Произойдет возврат к окну Редактор государственной услуг.

99) На закладке Документ отображена информация о документе, введенная ранее на закладке «Рабочие документы».

100)   Выделите подуровень Юридически значимые действия.

101)   Нажмите кнопку Добавить. В блоке Сведения отобразятся поля для заполнения:
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Рис. 43 – Добавление информации о юридически значимых действиях

102)  В поле Наименование введите наименование юридически значимого действия.

103)  В списочном поле Тип выберите соответствующий тип юридически значимого действия.

104)  Заполните поле Комментарий с помощью окна Встроенный редактор текста.

105)  Введите комментарий к данному сценарию завершения и нажмите кнопку [image: image109.jpg]


 – Сохранить изменения. Произойдет возврат к окну Редактор государственной услуг.

Примечание

При необходимости можно удалить или дублировать один или несколько описываемых сервисов процедуры, а также возможно перемещение сервисов по древовидной структуре процедуры, для этого воспользуйтесь кнопками Удалить, Дублировать, Переместить вверх, Переместить вниз.

106)  Сохраните внесенные изменения, нажав на кнопку [image: image110.jpg]


 – Сохранить объект.

В результате выполнения указанных действий произойдет добавление в Паспорт ГУ информации о процедурах услуги.
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Рис. 43.1 – Отображение на портале информации по «Целям обращения»

Закладка «Классификаторы» 

Внешний вид закладки Классификаторы представлен на Рис. 44:
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	Рис. 44 – Закладка «Классификаторы» окна «Редактор государственной услуги»


 

Для заполнения полей данной закладки выполните следующие действия:

1)      В блоке Направления деятельности поставьте галочки напротив названий направлений деятельности, которые соответствуют данной услуге.

2)      Если услуга таковой не является, в поле Не является услугой поставьте галочку.

3)      Сохраните внесенные изменения, нажав на кнопку  – Сохранить объект

В результате выполнения указанных действий произойдет выбор направлений деятельности по данной услуге.

Закладка «Регламент»

Внешний вид закладки Регламент представлен на Рис. 45:
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	Рис. 45 – Закладка «Регламент» окна «Редактор государственной услуги»


Замечание.

Заполнения данной вкладки является Обязательным. В случаях если регламент находится в стадии разработки, то копируется проект регламента, и указывается планируемые сроки его принятия.

Для заполнения полей данной закладки выполните следующие действия:

1)      Введите текст регламента с левую часть окна, при необходимости скопируйте текст из буфера обмена.

Примечание.

Для ввода текста регламента предусмотрен Встроенный редактор текста.

1. Скопируйте выделенный фрагмент (Ctrl+C)

2. Перейдите в редактор

3. Удалите строку «Вставьте текст регламента из буфера обмена» и нажмите Ctrl+V буфера обмена» и нажмите Ctrl+V

4. Необходимо очистить форматирование. Для этого нажмите кнопку 

Очистить форматирование (по умолчанию) 

5. Убедитесь, что у всего текста стиль «Обычный» и «Шрифт по-умолчанию».

Если это не так, выделите нужный фрагмент и установите эти параметры.

6. Уберите из текста регламента все блок-схемы. В тексте должны остаться их названия и далее (Блок-схема представлена в разделе «Основные сведения под заголовком «Общая информация»). Если в названии уже присутствует слово «Блок-схема», то «(представлена в разделе «Основные сведения под заголовком «Общая информация»).

Примечание.

В регламенте присутствуют шаблоны документов, в которых после вставки в редактор сбивается форматирование, при этом деформируются многие таблицы. Аналогично это происходит с условными обозначениями блок-схем. Необходимо это исправлять. Для этого:

1. Выделите шаблон документа или условные обозначения в текст. 

2. На панели форматирования установите для выделенного фрагмента шрифт Courier New. 

3. Убедитесь, что форма восстановилась. 

Если этого не произошло, откройте текст регламента в редакторе WordPad и замените выделенный фрагмент на соответствующий, скопированный из редактора WordPad.

Снова очистите формат и установите шрифт.

4. Сформируйте структуру регламента.

В тексте регламента можно отмечать заголовки до 4 уровня вложенности.

Структура регламента может быть различной. 

Примерная схема:

1. Заголовки первого уровня – разделы, приложения

2. Второй уровень – тематические подразделы

3. Третий уровень – заголовки отдельных процедур

4. Четвертый уровень – отдельные действия процедур

 Чтобы указать заголовок, сделайте следующее:

1. Выделите текст заголовка;

2. Правой кнопкой вызовите контекстное меню;

3. Выберите нужный уровень заголовка;

При этом в поле Структура регламента, отобразится размеченная структура заголовков.

3) Нажмите кнопку [image: image114.jpg]


 – Сохранить изменения.

4) Сохраните внесенные изменения, нажав на кнопку  – [image: image115.jpg]


 Сохранить объект. В результате выполнения указанных действий произойдет добавление в Паспорт ГУ регламента оказания услуги.

Закладка «Комментарии»

На данной закладке можно добавить важную информацию, которая не вошла в предыдущие поля и которая имеет отношение к услуге в целом. Внешний вид закладки представлен на Рис. 46:
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Рис. 46 – Закладка «Комментарии» окна «Редактор государственной услуги»

 

Для заполнения полей данной закладки выполните следующие действия:

1)      Нажмите кнопку Добавить.

2)      В поле Наименование введите наименование комментария эксперта.

3)      При необходимости заполните поле Комментарий с помощью окна Встроенный редактор текста.

4)      Введите комментарий к данному комментарию эксперта и нажмите кнопку [image: image117.jpg]


 – Сохранить изменения. Произойдет возврат к окну Редактор государственной услуг. 

	 Примечание.

	 
	Для удаления комментария эксперта воспользуйтесь кнопкой Удалить.


 2)      Сохраните внесенные изменения, нажав на кнопку [image: image118.jpg]


 – Сохранить объект. В результате выполнения указанных действий произойдет добавление комментария эксперта.

 Закладка «Требования к местам предоставления»

Внешний вид закладки Места предоставления представлен на Рис. 47:
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	Рис. 47 – Закладка «Места предоставления» окна «Редактор государственной услуги»


                                             

Для заполнения полей данной закладки выполните следующие действия:

1)      В списке требований выберите требование к месту предоставления данной услуги. Для этого поставьте галочку напротив соответствующего требования. При этом поле Тип требования заполнится автоматически.

2)      Для внесения описания выбранного требования нажмите ссылку Описание требования (обязательное поле для заполнения). Откроется Встроенный редактор текста.

3)      Внесите описание требования к месту предоставления услуги и нажмите кнопку [image: image120.jpg]


 – Сохранить изменения. Произойдет возврат к окну Редактор государственной услуги.

4)      Аналогичным образом выберите все необходимые требования к местам предоставления данной услуги.

5)      Сохраните внесенные изменения, нажав на кнопку  [image: image121.jpg]


 – Сохранить объект. В результате выполнения указанных действий произойдет добавление в Паспорт ГУ информации о требованиях к местам предоставления данной услуги.

Удаление услуги

Для удаления услуги из перечня Госуслуг выполните следующие действия:

1)      В перечне Госуслуг выберите услугу, которую необходимо удалить, для этого воспользуйтесь инструкцией «Просмотр перечня услуг».

2)      Нажмите кнопку  [image: image122.jpg]


 – Удалить объект. Появится сообщение для подтверждения удаления:
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3)      Нажмите кнопку Да для удаления услуги, в противном случае нажмите кнопку Нет.

4)      После нажатия кнопки Да появится сообщение, информирующее об удалении услуги:
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5)      Нажмите кнопку ОК. В результате выполнения указанных действий произойдет удаление выбранной услуги из перечня услуг.

Просмотр и замена версий описания государственной услуги

Изменение опубликованного описания Госуслуги приводит к созданию записей в истории изменения Госуслуги.

Для просмотра перечня имеющихся версий описания Госуслуги выполните следующие действия:

1)      Нажмите на кнопку [image: image125.jpg]


 – Показать историю изменений, расположенную в верхней части окна Редактор государственной услуги. При этом откроется перечень версий с изменениями объекта:
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Рис. 49 Перечень версий

 История изменений объекта отображена в виде таблицы со следующими столбцами:

-        Дата – дата внесения изменений в описание Госуслуги.

-        Автор изменений – логин автора изменений описания Госуслуги.

-        Статус – статус Госуслуги.

-        Комментарий – текст комментария к внесенному изменению.

2)      Для анализа различий между текущей (рабочей) версией описания Госуслуги и сохраненной ранее версией нажмите кнопку Сравнить, отобразится окно сравнения версий. 

3)      Для сравнения версий нажмите кнопку Сравнить. Отобразится сообщение со сравнением версий описания Госуслуги.

4)      Нажмите кнопку Заменить. Произойдет замена предыдущей версии Госуслуги на новую, при этом откроется окно:
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5)      Для возврата к перечню версий нажмите кнопку К перечню версий, произойдет возврат к окну с перечнем версий (см. Рис. 49). Для отмены изменений и возврата к ранее сохраненной версии описания Госуслуги следует нажать кнопку Отменить изменения.

Работа с Госорганами

Просмотр перечня Госорганов

После запуска Подсистемы «Реестр государственных услуг» откроется главное окно Регионального реестра:
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Рис.49— Окно «Реестр государственных услуг»


В левой части окна расположены три закладки Госуслуги, Госорганы и Пользователи.

	Примечание.

	
	Закладка Пользователи доступна только для администратора.


Для просмотра списка Госорганов выполните следующие действия:

Перейдите к закладке Госорганы. Данная закладка содержит список элементов, по которым сгруппированы Госорганы, информация о которых внесена в Региональный реестр:

Полный перечень - список всех Госорганов.

Недавно сохраненные - Госорганы, которые были сохранены недавно.

Редактируемые - Госорганы, находящиеся в процессе редактирования.

На согласовании - Госорганы, находящиеся на согласовании.

Отклоненные - Госорганы, которые были отклонены.

На публикацию - Госорганы, готовые к публикации на портале.

Опубликовано - Госорганы, опубликованные на портале.

Удаленные — удаленные Госорганы (для пользователей с ролью Администратор).

Двойным щелчком левой кнопки мыши нажмите на названии элемента (группы), Госорганы которого необходимо просмотреть. В правой части окна отобразится перечень Госорганов выбранного элемента:
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Рис. 50— Перечень Госорганов


Перечень государственных органов содержит следующие столбцы:

Наименование — наименование государственного органа;

Дата создания — дата создания записи государственного органа в Подсистеме;

Дата изменения — дата последнего изменения записи государственного органа в Подсистеме;

Статус — статус записи государственного органа в Подсистеме.

Портал — информация о том, опубликована ли информация о государственном органе на Портале государственных услуг в сети Интернет;

Сводный реестр — информация о том, передана ли информация о государственном органе в Сводный реестр.

Для просмотра списка подведомственных организаций выбранного Госоргана воспользуйтесь кнопкой [image: image130.png]


.

В результате выполнения указанных действий произойдет просмотр перечня Госорганов.

Добавление Госоргана

Для внесения государственного органа в список Госорганов и добавления информации о Госоргане выполните следующие действия:

В главном окне Подсистемы (см. Рис. 4.3) выберите пункт меню ФайлСоздать новый объектГосударственный орган. Откроется окно:
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Рис. 51 — Окно «Редактор государственного органа»


Окно Редактор государственного органа содержит пункты меню Файл и Справка, аналогичные пунктам окна редактора государственной услуги. Верхняя панель редактора государственного органа так же аналогична  панели редактора государственной услуги (см. рис 51Ошибка: источник перекрестной ссылки не найден).

Введите необходимую информацию о новом государственном органе в полях на следующих закладках.

Сохраните введенную информацию. Для этого выберите пункт меню ФайлСохранить или нажмите кнопку - Сохранить объект, расположенную в верхней части главного окна Подсистемы.

Закройте окно редактирования государственной услуги.

В результате выполнения указанных действий произойдет добавление нового государственного органа.

Закладка «Основные сведения»

Внешний вид закладки Основные сведения представлен на рис. 51. При создании нового государственного органа ему присваивается уникальный идентификатор (ID). Значение присвоенного Госоргану идентификатора отображается в поле Идентификатор.

Поле Административный уровень заполняется автоматически.

В поле Наименование (обязательное для заполнения) введите название нового государственного органа, в соответствии с Положением о ФОИВ.

В поле Краткое наименование введите сокращенное название нового государственного органа, определенное Положением о ФОИВ.

	Пример

	
	Полное наименование - Федеральная миграционная служба, краткое наименование - ФМС России.


В списочном поле Тип организации выберите соответствующий тип государственного органа, указанный в Положении о ФОИВ.

В списочном поле Тип подчинения выберите соответствующий тип подчинения государственного органа (По-умолчанию, Центральный аппарат).

Нажмите кнопку Выбрать, расположенную справа от поля Вышестоящий орган. Откроется диалоговое окно:
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Рис. 52— Диалоговое окно «Выбор государственного органа»

Выделите требуемый вышестоящий государственный органи нажмите кнопку Выбрать.

	Примечание.

	
	Для отмены выбора вышестоящего органа нажмите кнопку Отмена.


Произойдет возврат к окну Редактор государственного органа.

	Примечание.

	
	Для удаления названия вышестоящего органа воспользуйтесь кнопкой Очистить.

	Примечание.

	
	Данное поле используется не только для указания межведомственного подчинения, но и для создания связки «центральный аппарат – территориальный орган». Для этого у нижестоящего территориального органа в данном поле указывается вышестоящий территориальный орган, либо центральный аппарат.

	Примечание.

	
	Если соответствующий орган исполнительной власти в окне выбора вышестоящей организации отсутствует, следует его создать. Для этого Вам, сохранив текущую запись, необходимо закрыть ее, и произвести шаги 2, 3, 4, 5, создав запись для вышестоящего органа власти, после чего сохранить ее, закрыть, и вновь открыв заполнявшуюся запись ФОИВ в ветке «недавно сохраненные», либо «полный перечень», выбрать в поле «вышестоящий орган» созданный Вами вышестоящий орган власти.


В поле Руководитель организации введите фамилию, имя и отчество руководителя государственного органа, и через запятую укажите его должность.

В поле Веб-сайт (обязательное для заполнения) введите имя домашней страницы государственного органа (адрес официального интернет-сайта ФОИВ).

В поле Электронная почта (обязательное для заполнения) введите адрес электронной почты организации для приема обращений.

В поле Автоинформатор (обязательное для заполнения) введите номер телефона для получения справочной информации.

Заполните поле Режим работы, в которое вводится режим работы канцелярии,  с помощью встроенного редактора текста (см.Рис. 7.). Вы можете вручную ввести режим работы ФОИВ, или создать таблицу и заполнить ее соответствующими данными. Рекомендуется второй вариант.

Для создания таблицы в панели инструментов необходимо выбрать инструмент «добавить таблицу». 

В форме «добавить таблицу» введите необходимое количество строк, столбцов. Вы также можете указать ширину таблицы, выбрать стиль таблицы. Дополнительно можно добавить описание таблицы и указать ее заголовок.

Введите описание режима работы организации и нажмите кнопку — Сохранить изменения. Произойдет возврат к окну Редактор государственного органа.

	Примечание.

	
	В работе с таблицей вы можете использовать средства форматирования схожие со средствами текстового редактора Word: изменение стиля и размера шрифта, копирование и вставка объектов, добавление различных видов списков.


В поле Время работы экспедиции введите время приема корреспонденции и документов.

В таблице ниже указаны требования по заполнению полей государственного органа. 

Требования к заполнению по полям реестра

	Поле Реестра
	Обязательность поля
	Пример текста (может даваться в сокращении)
	Примечания

	Административный уровень

Наименование


	заполняется автоматически

Обязательное


	
	

	Краткое наименование


	Обязательное


	
	

	Тип организации


	Обязательное


	
	Выбирается из списка

	Тип подчинения


	Обязательное


	
	Выбирается из списка

	Вышестоящий орган


	Обязательное


	
	Выбирается из списка

	Руководитель организации
	Обязательное


	
	ФИО руководителя государственного органа, и через запятую укажите его должность.



	Веб-сайт
	Обязательное


	
	Адрес официального интернет-сайта государственного органа(департамента,комиетета,инспекции,службы,управления и тд.).Если отсутствует вводится адрес сайта ОМС или сайт администрации области 

	Электронная почта


	Обязательное
	
	Указывается адрес используемы для приема обращений(заявок) от пользователей

	Автоинформатор
	Обязательное
	
	Номер телефона для получения справочной информации

	Режим работы
	Обязательное
	
	

	Время работы экспедиции


	Обязательное
	
	Время приема документов и корреспонденции

	ИНФОРМАЦИЯ ПО ОФИСАМ

	Наименование
	Обязательное
	
	

	Центральный офис
	
	
	

	Субъект РФ
	Обязательное
	
	

	Район
	
	
	

	Населенный пункт
	Обязательное
	
	

	Улица
	Обязательное
	
	

	Дом
	Обязательное
	
	

	Корпус/Строение
	
	
	

	Номер офиса
	
	
	

	Почтовый индекс
	Обязательное
	
	

	Автономный округ
	
	
	

	Тип населенного пункта
	
	
	

	Район населенного пункта
	
	
	

	Телефон
	Обязательное
	
	

	Общий адрес электронной почты
	Обязательное
	
	

	Время работы экспедиции
	Обязательное
	
	

	Комментарий
	
	
	

	Широта
	
	
	Используются на едином портале госуслуг для отображения офиса на электронной карте(maps.yandex)

	Долгота
	
	
	

	Карта проезда
	Рекомендуемое к заполнению
	
	Указывается графический файл

	Территория обслуживания
	
	
	

	Вкладка «Услуги, предоставляемые офисом организации»



	Услуги, предоставляемые офисом организации
	Заполняется обязательно (после создания услуги и ее привязки к госоргану )
	
	Указываются услуги 


Для добавления офиса в список офисов нажмите кнопку Добавить. Откроется диалоговое окно:
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Рис. 54 — Диалоговое окно «Редактирование офиса ОГВ»


Заполните необходимые реквизиты организации на закладке Основные сведения. Обязательными полями для заполнения являются поля, отмеченные (*).

Поле Идентификатор заполняется автоматически

В поле Наименование (обязательное для заполнения) вводится название офиса ОГВ

Если добавляемый офис является центральным, поставьте галочку в поле Центральный офис.

Введите сведения о фактическом местонахождении офиса (поля «Субъект РФ» (обязательное для заполнения), «Район», «Населенный пункт», «Улица», «Дом», «Корпус/строение», «Номер офиса», «Почтовый индекс», «Автономный округ», «Тип населенного пункта»)

Введите сведения о средствах связи с офисом ОГВ (поля «Телефон», «Факс», «Общий адрес электронной почты»)

В поле Время работы экспедиции введите время приема корреспонденции и документов экспедицией офиса ОГВ.

Заполнение поля Режим работы осуществляется с помощью окна Встроенный редактор текста (см. Рис. 7).

В поле «Комментарий» следует вписать существенную информацию об особенностях изложенных сведений, не предусмотренных имеющимися пунктами.

Географическое положение офиса можно указать с помощью координат (поля «Широта» и «Долгота»)

Для внесения карты проезда нажмите кнопку Выбрать. Откроется окно для выбора файла с картой проезда.

Выберите требуемый файл и нажмите кнопку Open (Открыть). Произойдет возврат к окну Редактирование адреса.

	Примечание.

	
	Для удаления карты проезда нажмите кнопку Очистить.


Для выбора территории, на которой расположен Госорган нажмите кнопку Выбрать, расположенную справа от поля Территории (обязательное для заполнения). Откроется диалоговое окно:

	[image: image134.png]{# BriGop TeppuTopm





Рис. 54 — Диалоговое окно «Выбор территории»


В списке территорий выберите требуемую территорию, поставив галочку и нажмите кнопку Выбрать.

	Примечание.

	
	Для отмены выбора территории нажмите кнопку Отмена.


Произойдет возврат к окну Редактирование адреса.

	Примечание.

	
	Для удаления названия вышестоящего органа воспользуйтесь кнопкой Очистить.



На закладке Услуги, предоставляемые офисом организации прописывается исполнение  процедур конкретным офисом государственного органа. На этапе добавления Госоргана информация на данной закладке не заполняется, так как к данному Госоргану еще не привязана ни одна Госуслуга. 

Примечание.

Данный раздел заполняется после создания услуги и ее привязки к государственному органу.

Далее нажмите кнопку Сохранить

Произойдет возврат к окну Редактор государственного органа.

	Примечание.

	
	Для удаления офиса из списка офисов нажмите кнопку Удалить.


В таблице ниже указаны требования к заполнению полей раздела «Контакты» с формы государственного органа.

Требования к заполнению по полям реестра

	Поля Реестра
	Обязательность поля
	Пример текста (может даваться в сокращении)
	Примечания

	Фамилия

Имя

Отчество
	Обязательные
	
	

	E-mail

Телефон

Факс
	Рекомендуемые
	
	

	Комментарий


	
	
	

	График


	Обязательное
	
	

	Должность


	Обязательное
	
	

	Роль
	Обязательное
	
	Выбирается из списка

	Офис
	Обязательное
	
	Выбирается из списка


Для добавления контактной информации нажмите кнопку Добавить, расположенную справа от поля Контакты. Откроется диалоговое окно:
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Рис. 55— Диалоговое окно «Редактирование контактной информации»


1. Заполните все необходимые поля. Заполните личную информацию о контактном лице.

2. Заполните контактную информацию (поля «E-mail», «Телефон», «Факс»).

3. В поле «Комментарий» следует вписать существенную информацию об особенностях изложенных сведений, не предусмотренных имеющимися пунктами.

4. Введите график работы контактного лица

5. Укажите должность контактного лица

6. В списочном поле Роль выберите соответствующую роль контактного лица.

7. В списочном поле Офис выберите один из офисов, введенных ранее для данного ОГВ, к которому относится контактное лицо.

8. Нажмите кнопку Сохранить.

Произойдет возврат к окну Редактор государственного органа.

Примечание

Для отмены ввода контактной информации нажмите кнопку Отмена.

Для удаления контактной информации из списка контактов нажмите кнопку Удалить

Отображение информации по офисам на портале.
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Рис. 56. Отображение данных на портале по офисам и контактам сотрудников
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Рис. 56.1. Отображение списка государственных органов на портале

Закладка «Услуги, предоставляемые организацией»

На данной закладке можно прописать исполнение отдельных процедур конкретным государственным органом. На этапе добавления Госоргана информация на данной закладке не заполняется, так как к данному Госоргану еще не привязана ни одна Госуслуга.

Перейдите на закладку Услуги предоставляемые организацией (Рис. 57).
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Рис. 57 – Окно «Редактор государственного органа», закладка «Услуги предоставляемые организацией»


В открывшемся окне отображены все услуги и процедуры, оказываемые организацией. Для просмотра информации о государственной услуге:

В перечне услуг государственного органа выберите запись государственной услуги для просмотра и щелкните дважды левой клавишей мыши по выбранной записи. В окне отобразятся сведения о выбранной государственной услуге.

Для просмотра процедур, входящих в состав государственной услуги и оказываемых государственным органом воспользуйтесь кнопкой [image: image139.png]


.

Для привязки государственных услуг и процедур к государственному органу или офису государственного органа:

Нажмите на кнопку Добавить оказываемые услуги. В открывшемся диалоговом окне выберите государственные услуги. Подтвердите выбор.

Для удаления привязки государственной услуги к государственному органу:

В перечне услуг государственного органа выберите запись государственной услуги и установите курсор на выбранной записи.

Нажмите на кнопку Удалить. Подсистема выведет запрос о подтверждении удаления привязки.

Подтвердите удаление привязки государственной услуги к государственному органу. Привязка услуги к государственному органу / офису государственного органа удалена.

Сохраните введенные изменения, нажав на кнопку [image: image140.png]


 — Сохранить объект.

В результате выполнения указанных действий произойдет добавление государственного органа в список Госорганов.

Изменение Госоргана

Для внесения изменений в реквизиты Госоргана выполните следующие действия:

В перечне Госорганов выберите организацию, информацию которой необходимо изменить, для этого воспользуйтесь инструкцией Просмотр перечня Госорганов.

Двойным щелчком левой кнопки мыши нажмите на названии выбранной для изменения организации, откроется Редактор государственного органа:
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Рис. 58 — Окно «Редактор государственного органа»


Внесите требуемые изменения в выбранную организацию. Для того, чтобы прописать исполнение отдельных процедур конкретным офисом государственного органа, в поле Офисы двойным щелчком левой кнопки мыши нажмите на названии выбранного офиса. Откроется диалоговое окно Редактирование офиса ОГВ. 

Перейдите на закладку Услуги, оказываемые офисом организации. Внешний вид закладки представлен на Рис. 59.

Примечание.

Привязка государственной услуги к офису организации является обязательным.(Требование Минкомсязи).
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Рис. 59 – Окно «Редактирование офиса ОГВ»

Для добавления услуги нажмите кнопку Добавить оказываемые услуги. Откроется диалоговое окно:
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Рис. 60 – Диалоговое окно «Выбор услуги»

Выберите из списка процедуру и нажмите кнопку Выбрать.

Примечание.

Для отмены выбора процедуры нажмите кнопку Отмена.

Произойдет возврат к окну Редактирование офиса ОГВ.

Примечание.

Для удаления процедуры воспользуйтесь кнопкой Удалить.

Заполните поле Комментарий с помощью окна 

В списочном поле Эталон процесса оказания выберите соответствующий эталон. Заполняется после создания регламента предоставления услуги в электронном виде.

Для выбора особой территории, на которой действуют особые условия, нажмите кнопку Выбрать, расположенную справа от поля Территории. Откроется диалоговое окно:
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Рис. 61 – Диалоговое окно «Выбор территории»


В списке территорий выберите требуемую территорию, поставив галочку и нажмите кнопку Выбрать.

	Примечание.

	
	Для отмены выбора территории нажмите кнопку Отмена.


Произойдет возврат к окну Редактирование офиса ОГВ.

	Примечание.

	
	Для удаления особой территории воспользуйтесь кнопкой Удалить.


Для сохранения всех внесенных изменений нажмите кнопку Сохранить.

	Примечание.

	
	Для отмены внесенных изменений нажмите кнопку Отменить.


Произойдет возврат к окну Редактор государственного органа.

Для того, чтобы прописать исполнение отдельных процедур конкретным государственным органом, откройте закладку Услуги, предоставляемые организацией. Внешний вид закладки представлен на рис. 62.
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Рис. 62. – Окно «Редактор государственного органа»

Для добавления услуги нажмите кнопку Добавить оказываемые услуги. Откроется диалоговое окно:
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Рис. 63  – Диалоговое окно «Выбор услуги»

Выберите из списка услугу и нажмите кнопку Выбрать.

Заполните поле Комментарий.

Для выбора особой территории, на которой действуют особые условия, нажмите кнопку Выбрать, расположенную справа от поля Территории. Откроется диалоговое окно:
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Рис. 64 – Диалоговое окно «Выбор территории»


В списке территорий выберите требуемую территорию, поставив галочку и нажмите кнопку Выбрать. 

Для сохранения всех внесенных изменений нажмите кнопку «Сохранить объект».

В результате выполнения указанных действий произойдет изменение информации о государственном органе.

Удаление Госоргана

Примечание.

Удалить государственный орган, как и услугу, может только их автор(создатель).

Для удаления организации из списка Госорганов выполните следующие действия:

В перечне Госорганов выберите организацию, которую необходимо удалить, для этого воспользуйтесь инструкцией Просмотр перечня Госорганов.

Нажмите кнопку Удалить объект. Появится сообщение для подтверждения удаления:
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Рис. 65 – Диалоговое окно «Подтверждение удаления»

Нажмите кнопку  Да для удаления организации, в противном случае нажмите кнопку Нет.

В результате выполнения указанных действий  выбранная организация отображается в списке Госорганов  со статусом «Удален».

