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1. Общие сведения

1.1. Назначение системы

Государственная информационная система «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан» (далее – Реестр) предназначена для ввода и актуализации данных об услугах, оказываемых органами государственной власти Республики Татарстан (далее – ОГВ) и их подведомственными учреждениями, а также органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями (далее – ОМС) гражданам и организациям.

Основная цель Реестра – создание единой информационной системы, содержащей сведения об услугах, оказываемых органами государственной власти и органами местного самоуправления Республики Татарстан. 

1.2. Назначение и структура документа

Настоящий документ представляет собой Руководство по администрированию Реестра, описывающее все аспекты работы с разделами и модулями данного Реестра. Настоящее Руководство предназначено для администраторов, назначенных ответственными за ввод и актуализацию данных об услугах, оказываемых органом государственной власти и подведомственными организациями, органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями.
Документ состоит из следующих основных частей:

· Раздел 1 – «Общие сведения» (содержит сведения о назначении и цели Реестра, используемых в документе терминах и другую информацию общего характера).

· Раздел 2 – «Начало работы с системой» (содержит описание основных функций администратора Реестра, информацию об авторизации).

· Раздел 3 – «Работа с разделами системы администрирования» (содержит подробное описание и последовательность действий администратора по вводу, редактированию, удалению информации о государственных услугах.

· Раздел 4 – «Работа Системой опубликования услуг» (содержит подробное описание и последовательность действий администраторов Системы, ответственных за размещение, утверждение и опубликование услуг).
1.3. Используемые термины

В тексте настоящего документа используются следующие термины:

	Термин
	Описание

	Реестр
	Государственная информационная система «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан», реализованная в виде интернет-сайта, содержащая сведения о государственных услугах, оказываемых органами государственной власти и подведомственными организациями, органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями.

	Система администрирования
	Закрытая информационная система, позволяющая вводить, редактировать и удалять данные, размещаемые в Реестре.

Доступ к системе администрирования возможен только для администраторов, посредством ввода персонального логина и пароля.

	Администратор Реестра
	Ответственное лицо, выполняющее функции по вводу и актуализации информации о государственных и муниципальных услугах.
Каждому администратору присваивается отдельное регистрационное имя (логин) и пароль.

	Государственная услуга
	Деятельность органа исполнительной власти, выражающаяся в совершении действий и (или) принятии решений, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение документированной информации (документа) в связи с обращением гражданина или организации в целях реализации их прав, законных интересов либо исполнения возложенных на них нормативными правовыми актами обязанностей.

	Государственная функция 
	Деятельность, осуществляемая органом исполнительной власти для достижения целей его создания, ориентированная на обеспечение потребностей граждан, органов и организаций и зафиксированная в Положении об органе исполнительной власти.

	Рабочее место
	Детализированное описание места предоставления государственной или муниципальной услуги (указание этажа, кабинета и окна, в котором оказывается определенная государственная или муниципальная услуга).


2. Начало работы с системой

2.1. Вход в систему

Вход в систему осуществляется через внутренний контур Электронного Правительства https://intra.tatar.ru (рис. 1, 2). 
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Рисунок 1. Вход в систему
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Рисунок 2. Вкладка «Государственные услуги»
2.3. Функции администратора Реестра

Администратор Реестра, обладающий соответствующими привилегиями, имеет право осуществлять следующие действия:

· Добавлять, редактировать, изменять информацию о государственных услугах в соответствии с рекомендациями данного Руководства.

· Добавлять, переименовывать, удалять организации;

· Добавлять, изменять, редактировать, удалять информацию о рабочих местах и графике работы сотрудников;

· Добавлять, изменять, редактировать, удалять информацию о функциях государственных органов и подведомственных организаций.

2.4. Получение персонального логина и пароля
Администратор Реестра имеет персональный логин и пароль для входа в систему администрирования, который соответствует логину и паролю пользователя для доступа к внутреннему контуру Электронного Правительства Республики Татарстан https://intra.tatar.ru. 
3. Работа с государственными услугами и организациями
В настоящей системе государственные услуги связаны с определенной организацией (органом государственной власти или подведомственным учреждением). К конкретной организации также привязаны рабочие места. В конечном итоге конкретная государственная услуга связывается с определенным рабочим местом. Таким образом, пользователь может узнать, в каком кабинете (окне) предоставляется данная услуга и просмотреть график работы конкретного сотрудника, осуществляющего то или иное административное действие.
Для редактирования, добавления и удаления организаций, государственных услуг и рабочих мест нужно нажать на кнопку «Действия» напротив соответствующей организации. В выпадающем меню отобразятся следующие пункты:
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(создание нового рабочего места)
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(добавление новой подчиненной организации)
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(добавление нового пользователя, назначение привилегий пользователям)
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(просмотр услуг, оказываемых организацией, добавление, редактирование, изменение услуг)
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(добавление, редактирование, удаление функций организации)
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(удаление организации)
3.1. Работа с организациями
Добавление организации

Чтобы добавить организацию, необходимо нажать кнопку «Добавить узел» (рис. 3). В появившейся форме (рис. 4) необходимо:
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Рисунок 3 Добавление организации и выпадающее меню
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Рисунок 4. Добавление организации
1. в поле «Название» указать полное наименование организации (без аббревиатур и сокращений);


	Пример
	Управление Федеральной миграционной службы России по Республике Татарстан


2. в поле «Регион» из выпадающего списка выбрать регион, в котором располагается организация;

3. в поле «Город» из выпадающего списка выбрать город, в котором располагается организация;

4. в поле «Улица» из выпадающего списка выбрать название улицы, на которой располагается организация;
5. В поле «Индекс» ввести почтовый индекс организации.

6. в поле «Дом» ввести номер дома;

7. в поле «Родитель» указать вышестоящую организацию.

8. в соответствующие поля ввести следующую информацию: ИНН, КПП, ОКАТО, ОКОНХ, ОКВЭД, ОКОГУ, ОКОПФ, ОКФС.
9. в поле «Руководитель» указать ФИО руководителя организации (подразделения);

10.  в поле «Главный бухгалтер» ввести ФИО главного бухгалтера организации (подразделения);

11.  в поле «Ответственный за услуги» ввести ФИО сотрудника, ответственного за ввод и актуализацию сведений на Реестре;
12.  в поле «Контактный телефон» ввести номер контактного телефона сотрудника, ответственного за ввод и актуализацию сведений на Реестре
Редактирование организации

Для редактирования организации «кликнуть» левой кнопкой мыши по названию организации, внести необходимые изменения в соответствующие поля (рис. 4) и нажать кнопку «Сохранить».
Удаление организации
Чтобы удалить организацию, нужно выбрать пункт «Удалить» [image: image11.jpg]X vVaamme



 в выпадающем меню напротив соответствующей организации (рис. 3). 
3.2. Работа с государственными услугами и функциями
Добавление услуги

Чтобы добавить государственную услугу, нужно нажать выбрать пункт «Услуги» выпадающего меню напротив названия соответствующей организации (рис. 3). После этого нужно нажать на кнопку «Создать услугу» (рис. 5).
Система также позволяет создавать группы услуг с различным уровнем вложенности. Группа услуг представляет собой «папку», в которой размещены услуги, относящиеся к одной сфере. Таким образом, при создании услуги можно будет указать, к какой группе ее отнести. 
Кроме того, в том случае если ведомство оказывает большое количество услуг, описание (бланки, перечни документов и т. д.) которых отличаются незначительно, услуги можно копировать. Для этого напротив услуги, которую вы хотите дублировать, нужно нажать на ссылку «Копировать». После этого нужно отредактировать копию услуги.
[image: image12.jpg]Oaiin [paska Bra Xypran 3axnamen Uncrpymermr Crpasca
& - C & L elisemamieniceitaagiion =% R - ] QP earch

T

Jesra Hosocreit

 INNEKTPOHHOE rOCYAAPCTBEHHbIA MHOOPMALIMOHHbIN LIEHTP PECMYB/IMKU TATAPCTAH
s TOCYAAPCTBEHHBIE U MYHHULIMMAJIBHBIE YCIYTH Prpancimyine; Conmnabal

Bt

Tnaswan » Yenyrn
Yenyru opraHusauun «MUHMCTEpCTBO KynbTypbl Pecnybnuku TatapcTaH»

Hassasne yenym

Yenyri Gea npusAski K opransaLm

- ( Commars rmymy ) Pesarposare rpym )

Tpynna:

( Monac | Cospars yoryry )

Haseatme ycnym VicrpymerTst
ATTECTALYA NEAATOTHNECKIX W PYKOBOAALLAX PABOTHIKOB FOCYAGPCTEEHHEIX W MYHLINANSHbX 0GPA30BATENLHLIX YUDEKAEHNA KyMLTYphi 1 | Pegakmposars.
uckyccrea Konuposare
Blinaua 3anaHA Ha paspaBaTKy HayuHO-NPOEKTHOR AOKYMEHTALIM i NIDOBEEHHE PaBCT N0 COXPaHEHMO 0GLEKTa KYNILTYpHOTD Hacneans | Penakuposars
PETHOHANEHOTD WM MECTHOTD HaUeHNA Konuposare
Biinaua paspeLUein Ha nposeaeHHe paboT o COXpaHEHNIo OGLEKTa KyMLTYPHOTO HACTEAA PETHOHANLHOTD W MECTHOTO JHaUEHUA Penairposars
Konuposare
VisweseHie KaTEropul HCTOPHKD-KYMSTYPHOTO SHaueHA 0GLeKTa KymLTYPHOTO HACeAWA Penaxmposars
Konuposare
(OTHeCeHHE BLIABNEHHOTD 0BLEKTA KYNISTYDHOTO HACTIEAWR K OGBEKTEM KyMSTYPHOTD HACTEANA PETHOHANLHOTD (pechyBnIKaHCKoro) uik Pepariposar
MECTHOTO (MYHULUNANEHOTD) SHaUEHHR Konuposare





Рисунок 5. Добавление услуги, просмотр услуг

После этого необходимо выполнить следующие действия (см. рис. 6).
1. В поле «Название» указать полное наименование государственной услуги в соответствии с регламентом оказания услуги или нормативно-правовыми актами, регулирующими предоставление данной услуги.
	Пример
	 Назначение и выплата ежемесячной компенсации за потерю кормильца


2. В выпадающем списке следует выбрать функцию органа государственной власти, в рамках которой оказывается данная услуга.


3. В разделе «Процесс предоставления услуги» необходимо размесить информацию о последовательности действий, осуществляемых государственными органами в процессе предоставления услуги (административной процедуре) в соответствии с регламентом оказания услуги или нормативно-правовым актом, регулирующим процесс оказания услуги. Каждый шаг (этап) описывается отдельно.

Чтобы добавить новый этап, необходимо перейти по ссылке «Определить этапы».

После этого нужно нажать на кнопку «Добавить этап» (рис. 7).

В появившейся форме (рис. 8) необходимо указать порядковый номер этапа и ввести описание этапа.

Описание этапа вводится с помощью HTML-редактора WYSIWYG, который позволяет использовать при редактировании текста:


· различные варианты выделения (выделение жирным, курсивом, подчеркивание);

· форматирование (по левому краю, по центру, по правому краю);

· возможность использования «якорей» (ссылок внутри текста) и другие возможности.

	Примечание
	При использовании HTML-редактора следует учитывать единые требования к оформлению текста:

1) использовать шрифт Arial, 9 кегль, цвет черный.

2) абзац обозначается с помощью сочетания клавиш Shift+Enter;

3) вставлять текст из MS Word следует при помощи кнопки «Вставить только текст»  [image: image13.jpg]
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Рисунок 6. Добавление (редактирование) услуги
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Рисунок 7. Добавление этапа предоставления услуги
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Рисунок 8. Редактирование этапа предоставления услуги
	Примечание
	Информация, размещаемая в данном разделе должна быть краткой и понятной для пользователя. Описание каждого шага в последовательности действий, выполняемых органом государственной власти должно включать:

· основание для начала административного действия;

· содержание действия;

· результат действия;

· максимальный срок выполнения действия в рабочих днях.


4. В поле «Основания для отказа» необходимо ввести список оснований для отказа в предоставлении государственной услуги в соответствии с регламентом оказания услуги или нормативно-правовым актом, регулирующим процесс оказания услуги.
	Пример
	1. Непредставление документа из перечня обязательных документов.

2. Неправильное оформление документов.  


5. В поле «Способы обжалования» нужно ввести информацию о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции (предоставлении государственной услуги) в соответствии с регламентом оказания услуги или нормативно-правовым актом, регулирующим процесс оказания услуги. 


	Примечание
	Рекомендуется адаптировать текст административного регламента так, чтобы он был понятен гражданам, по возможности сократить его.


	Пример
	Согласно Положению о порядке выдачи разрешений на применение конкретных видов (типов) технических устройств на опасных производственных объектах Управлением по технологическому и экологическому надзору Ростехнадзора по Республике Татарстан, способы обжалования могут быть изложены следующим образом:

Решения Управления могут быть обжалованы в установленном порядке. Руководитель Управления отменяет противоречащие федеральному законодательству решения Управления, если иной порядок отмены решений не установлен федеральным законом.

Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц Управления в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может обжаловать решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления в центральный аппарат Ростехнадзора. Заявитель может обратиться с жалобой лично или направить письменное предложение, заявление или жалобу. 

Личный прием заявителей в Управлении проводится руководителем и уполномоченными на то лицами.

В письменном обращении необходимо указать: Наименование органа, в который будет отправлено обращение, ФИО соответствующего должностного лица, ФИО заявителя. Для юрлица указывается полное наименование, юридический адрес, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения. В обращении излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставится личная подпись и дата. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней с момента регистрации.

В письменном обращении могут быть указаны:


1) наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);


2) суть (обстоятельства) обжалуемого решения, действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;


3) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


В подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы либо их копии.


После рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. Заявителю на указанный почтовый адрес направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения. 

Заявители также могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону, посредством Интернет-приемной на официальном сайте Ростехнадзора, а также по электронной почте.


6. В поле «Результат предоставления услуги» необходимо указать конечный результат предоставления услуги.


	Пример
	Согласно Административному регламенту

предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежемесячной компенсации за потерю кормильца, в данном поле указывается следующее:

Выплата компенсации в размере 92 руб. 66 коп.




7. В списке категорий заявителей следует «галочкой» отметить категорию (несколько категорий) возможных получателей государственной услуги и сохранить услугу. После этого администратор сможет добавить документы, которые должны предоставить представители определенной категории заявителей.


	Примечание
	К каждой категории заявителей привязывается определенный перечень документов (см. п. 11).



8. В поле «Услуги, без получения результатов которых невозможно получение данной услуги» необходимо выбрать государственные услуги, без получения результатов которых невозможно предоставление описываемой услуги или же отметить услуги, для получения которых необходимы результаты описываемой услуги.

Например, получить услугу по оформлению и выдаче водительского удостоверения невозможно без получения справки о прохождении медицинского осмотра в лечебно-профилактическом учреждении. 

Выбор нужной услуги осуществляется с помощью контекстного поиска: в соответствующее поле нужно ввести ключевое слово или часть слова, а затем выбрать из выпадающего списка соответствующую услугу и нажать кнопку «Добавить услугу». 


9. В поле «Нормативно-правовые акты» необходимо выбрать нормативно-правовые акты, регламентирующие процесс предоставления данной услуги. Администратор может выбрать нормативно-правовой документ из существующего списка (рис. 9). Если необходимого документа нет в списке, пользователь может добавить его самостоятельно. Для этого следует нажать на кнопку «Создать НПА» и в открывшейся форме заполнить необходимые поля (рис. 10).
	Примечание
	В поле «Название НПА» водится полное наименование НПА 


	Пример
	«Об утверждении правил сдачи квалификационных экзаменов и выдачи водительских удостоверений» (Постановление Правительства Российской Федерации от 15 декабря 1999 г. № 1396)
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Рисунок 9. Выбор НПА 
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Рисунок 10.  Редактирование НПА

10.  В разделе «Перечень требуемых документов» следует выбрать документы, которые необходимо предоставить конкретной категории заявителей для получения государственной услуги.
11. В данном разделе пользователи могут добавлять как документы, требуемые от заявителя, так и документы, запрашиваемые у органов власти в рамках межведомственного взаимодействия (рис. 11).

[image: image19.jpg]https://gua.tatar.ru/admin/service-document/135922service_applicant id=12071

r,gn;mum TOCYAAPCTBEHHbIV UHOOPMALIMOHHBIV LIEHTP PECTIYB/IUKY TATAPCTAH
NPABHTE/IBCTBO FOCYAAPCTBEHHbLIE H MYHULIUNAJIbHBIE YC/IYTH

3gpascreyiire,

el KaBier

@ Buiima

MepeyeHb TpeByeMbIX AOKYMEHTOB yenyri «MpefocTaBneHne NULIEH3UN Ha 3aroTOBKY,
XpaHeHe, NepepaGoTKy U PeanuaaLynio IoMa YepHbIX METaNIMoB, LBETHbIX METaNNoB»

I ]

MepeyeHb AOKYMEHTOB, TpeGyeMbIX OT 3asBuTENs

Moprgox

Tlokymext Konuvecrao | ®opwar

ViscTpymees

2

3asenenie 0 PEAOCTABNEHN MHLEHIIN 1

Opurinan

Pegaktiposare
Yaanrs

YupesTENeHLIE AOKYMEHTH IOPUAHHECKOTO NG

Sagepenian
xonua

Pegaktiposare
Yaanrs

VTBEpKAEHHOR CONCKATENEHM NMUSH3IN OTIHCAHHE TEXHOMOTYN SATOTOEKN, XDaHEHUR, NEpepaBoTkM 1
PeaNIH3AYIN MIOM HEPHLIX METANNOB, USETHLIX METANNOB ANA KaXA0T0 0GLEKTa OCyLieCTaneHIA
PLEHSHDYEMOI ASATENLHOCTI C YKE3aHHEM COCTAER HCTOM3YEHMOrD 0BOPYAOEaHIS  ero
NIDON3BOANTENLHOCTH 110 onepaLAM

Konua

Pegaktiposare
Yaanrs

TI0KYMEHTL, NOATEDXAGHOLNE HATHNME Y CONCKATENA MMLIEHIWN MDHHBANEXBLUX ey Ha Npase
‘COBCTBEHHOCTH NI Ha HHOM S3KOHHOM OCHOBBHNI JEMENLHOTO YUACTKE, JAGHHI, COOPYXeHH, 0B0pYA0BaHNA,
WHBEHTAPA, HCOML3YEMLIX ANA OCYECTENEHNR JaTOTOBKH, XPaHEHIR, NepepaGOTHH  peanuaaLyih nowa
UepHLIX METAMNOE, USETHLIX METANN0B, & TAKKE WX COOTEETCTEN YCTaHOBNEHHHIM TPEBOBaHNAM

Pegaktiposare
Yaanrs

[IOKYMEHTL! (3HNNOMS), aTTECTTH, CENASTENLCTER). NOATEEPKAGHLNE KEANMPUKALYII0 PABOTHIKOS CONCKATENA
nieHaim

Konua

Pegaktiposare
Yaanrs

Onice gokymeTos

Opuritan

Pegaktiposare
Yaanrs

TloKywenT, nOATBEpKAGIOLA YINATY FOCYAAPCTEEHHOR MowHHS!

Konua

Pegaktiposare
Yaanrs

MepeyeHb AOKYMEHTOB, 3anpaluMBaeMbIX Y OPraHoB BNacTu B paMkax MEKBEAOMCTBEHHOro
B3anmMoaencTena

Moprgox

Tokyment Konuvecrao | ®©opuar

ViscTpymees

7

TIOKYMEHTL, NOATEEXAGHOLNE HMHUME Y CONCKATENA MMLEHIUN MPHKBANEXALLYIX eMy Ha npase CoBCTaeHHoCTH | 1
U Ha HHOM SZKOHHOM OCHOBEHNI 3EMENHOTO YUBCTKE, 3AaHHH, COOPYKEHHH, 0BOPYAOBAHR, WHBEHTADA,
HCNON3yembix ANA OCYLIECTBNEHIA 3ATOTORKN, NePepaboTKN  PEAMI3AIN MO USETHEX METAMNOE, 8 TaKKe HX
‘CoOTBETCTBME YCTAHOBNEHHbIM TpEGOBaHA

Opuriwan

Pegaktiposare
Yaanrs

©2008 2012 [OCYAZPCTESHHAI HABOPWALHOHHAIT LSHTP PECTYONAKI TaTBDCTaH. TEXHUYECKSR NOARepXKa: (843) 264-72-92




 Рисунок 11. Перечень документов услуги с подкатегориями
Для добавления документа в перечень, необходимо нажать на кнопку «Добавить документ», после чего появится окно редактирования документа (рис. 12)
[image: image20.jpg]https://gua.tatar.ru/admin/service_document/edit/45546

' 3/IEKTPOHHOE. FOCYAAPCTBEHHbI/ MHOOPMALMOHHbIA LEHTP PECMYB/IMKM TATAPCTAH 3npascrayiire,
I PABHTE bCTEO FOCYAAPCTBEHHBIE U MYHHULIMNAJIBHBIE YC/IYTH e e

@ Buiima

Pep,aKmposane AOKYyMeHTa

Yenyra:*  TIpeaocTaeneniie MMLEHaNN Ha 3ATOTORKY. XpaHeHHe, nepepaBoTky 1 PEanuaaLyiio O YEpHIX METANNOS, USETHLIX MeTannos

Dokywent:*  [lokyMeHTH, MOATEEPKABIOLIME HAMHAHE ' CONCKATENR MMLIEHINN MDHHBANEXBLNX EMy HA NpaBE COBCTBEHHOCT WM Ha HHOM SBKOHHOM
OCHOBEHUM SEMENLHOTO YUaCTKA, 34aHIT, COOPYXEHi, 0GOPY0BaHIA, HHEEHTADA, UCTONL3yeMX ANA OCYLIECTBNEHIR 3ATOTORKN,
NlepepaoTKit W PeaMI3ALYI NIOMA UBETHSX METANMOE, @ TaKKe X COOTBETCTaME YCTaHOBMEHHLIM TpeGOBaHAM BuibpaTe

@opuar:  [opururan =

Nokareropus: * [ Gocywen, sanpaumsaensii y opranos nac » pameax +[¥]

.

Kowmentapuu:

* — nonA, oBAIATNLHLIE ANA 3AMONHEHA

| omena | | coparmrs )

©2008 - 2012 [OCYAZPCTESHHAI HABOPMALHOHHAIT LSHTP PECTYONKi TaTBDCTaH. TEXHUYECKSR NOARSpXKa: (843) 264-72-92




 
Рисунок 12. Окно редактирования документа с возможностью выбора подкатегории


Выбор нужного документа осуществляется с помощью контекстного поиска: необходимо перейти по ссылке «Выбрать», а затем в соответствующем поле нужно ввести ключевое слово или часть слова и выбрать из выпадающего списка соответствующий документ.
После этого следует выбрать формат документа (оригинал, копия и т. д.), указать количество экземпляров.
Также следует обратить особое внимание на обязательный параметр выбора подкатегории документа – это может быть либо «Обычный документ» (требуемый от заявителя), либо «Документ, запрашиваемый у органов власти в рамках межведомственного взаимодействия» (рис. 13).
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Рисунок 13. Выбор подкатегории.
При необходимости можно ввести комментарии к документу в соответствующее поле.
	Примечание
	Поле «Определить перечень документов для категории заявителей» появляется только после сохранения услуги


	Примечание
	Если требуемого документа не оказалось в базе, необходимо связаться с разработчиками Реестра. 


12.  По аналогии с нормативно-правовыми актами следует выбрать административный регламент оказания услуги (в случае наличия регламента).

13.  В системе предусмотрена возможность указать все виды платежей, которые необходимо совершить для получения определенной государственной услуги. Так, в качестве вида платежа может быть указана уплата государственной пошлины (например, при получении заграничного паспорта). Для одной услуги могут быть указаны несколько видов платежей.
Чтобы добавить вид платежа, нужно перейти по ссылке «Определить стоимость услуги» (рис. 14) и выполнить следующие действия:
1) В поле «Название» ввести наименование платежа.


	Пример
	Государственная пошлина за регистрацию права собственности 


2) Выбрать соответствующую категорию платежа, отметив ее «галочкой», ввести сумму платежа, дату утверждения данной суммы и дату, до которой данная сумма будет актуальна (если такая дата есть).
	Примечание
	В поле «Стоимость» вводятся только цифры 
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Рисунок 14.  Указание стоимости услуги
14.  Определить классификаторы услуги. 

С помощью классификаторов каждая услуга может быть привязана к определенному разделу (Здравоохранение, Образование и т. д.). Услуги классифицируются по жизненным ситуациям и информационным блокам.

Чтобы определить классификатор, нужно отметить выбрать категорию классификаторов из выпадающего списка (рис. 15), а затем «галочкой» нужные категории и нажать на кнопку «Добавить отмеченные классификаторы».
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Рисунок 15.  Определение классификатора услуги

15. В соответствующем поле нужно назначить группу услуги (в том, случае, если есть необходимость разделения услуг на группы).

16. В поле «Прилагаемые бланки» необходимо закачать формуляры, образцы документов и заявлений, относящихся к данной услуге. Для этого, нажав кнопку «Обзор», следует выбрать соответствующий файл, в поле «Описание файла» ввести наименование бланка, нажать кнопку «Загрузить».


	Примечание
	Каждый бланк или образец закачивается в отдельном файле 


17. После завершения редактирования информации, следует нажать кнопку «Сохранить».  
Редактирование услуги

Для редактирования государственной услуги нужно выбрать соответствующий пункт выпадающего меню справа от названия организации. Затем следует перейти по ссылке «Редактировать» справа от названия услуги. В открывшейся форме нужно внести необходимые изменения и нажать кнопку «Сохранить». 

Удаление услуги

Чтобы удалить услугу, нужно выбрать соответствующий пункт выпадающего меню справа от названия организации. Затем следует нажать «удалить» справа от названия услуги.

Добавление и удаление функции

Чтобы добавить функцию органа государственной власти, нужно выбрать пункт «Функции» в выпадающем меню справа от названия организации [image: image24.jpg]DyHiym



. Затем следует нажать кнопку «Добавить функцию». В появившемся поле нужно указать наименование функции органа государственной власти в соответствии с нормативно-правовыми актами, регулирующими деятельность данного органа государственной власти. 

	Примечание
	При добавлении/редактировании информации об услуге, функция указывается только для государственных органов. 



Чтобы удалить функцию, нужно перейти по ссылке «Удалить» напротив названия соответствующей функции.

3.3. Создание рабочих мест
Добавление рабочего места


Чтобы добавить новое рабочее место, нужно выбрать пункт «Добавить рабочее место» [image: image25.jpg]W [oBaeute paboyee mecto



 в выпадающем меню справа от названия организации, а затем нажать на кнопку «Добавить рабочее место». 
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Рисунок 16. Добавление рабочего места


Затем необходимо выполнить следующие действия:
1. В поле «Условное наименование места» ввести название места оказания услуги.

	Пример
	Кабинет хирурга 


2. В поле «Расчетное время оказания услуги» указать максимальное время, затрачиваемое на обслуживание одного заявителя.
3. В поле «Этаж» ввести номер этажа.  

4. В поле «Комната» ввести номер комнаты или кабинета.
5. В поле «Окно» ввести номер окна.  
6. Ввести график работы рабочего места, нажав на кнопку «Показать график работы» (см. рис. 16). Чтобы отредактировать график работы, необходимо перейти по ссылке «Редактировать» напротив соответствующего дня недели (см. рис. 17). Поле «Исключения» предназначено для ввода графика работы в праздничные дни, а также в иных случаях, когда изменяется обычный график работы окна. 
	Примечание
	Кнопка «Показать график» появляется только после сохранения рабочего места. 


	Примечание
	График работы можно задать на уровне организации и распространить его на все подчиненные организации и/или рабочие места. Например, если у подчиненных (территориальных) организаций или рабочих мест организации/территориального подразделения одинаковый график работы, его можно заполнить для одной организации, а потом распространить на подчиненные организации/рабочие места. Для этого нужно зайти в редактирование потомка (организации), туда, где вводятся данные об адресе, руководителе и т.д. и нажать на кнопку «Показать график работы». После заполнения графика нужно нажать на кнопку «Копировать на  места» или «Копировать на организации». При копировании на места график работы распространяется на рабочие места, находящиеся под данной организацией. При копировании на организации, график работы распространяется на подчиненных потомков и (если поставить «галочку») на их рабочие места.


7. В списке услуг, относящихся к данной организации, «галочкой» необходимо отметить те услуги, которые оказываются в данном конкретном окне (кабинете). 


	Примечание
	Список отмеченных услуг будет отображаться под данным рабочим местом, которое, в свою очередь располагается под соответствующей организацией
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Рисунок 17. Редактирования графика работы
4. Работа с Системой опубликования услуг

Система опубликования услуг предназначена для обеспечения актуализации информации о государственных и муниципальных услугах в Реестре.

Утверждение и публикация услуг осуществляется только с использованием электронной цифровой подписи (ЭЦП).

В системе предусмотрены следующие роли пользователей. 

1. Оператор (специалист ведомства) –  размещает услугу в ИС.


2. Координатор (заместитель руководителя ведомства) – утверждает размещенные услуги, либо возвращает на доработку оператору с комментариями. Утверждение услуги или отправка на доработку оператору осуществляется только после подписания ЭЦП.


3. Публикатор (представитель Министерства экономики РТ или Министерства связи РТ) – публикует услуги на Портале, либо возвращает на доработку оператору с комментариями. Публикация услуги или отправка на доработку оператору осуществляется только после подписания ЭЦП.
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Рисунок 18. Процесс опубликования услуги
4.1. Создание услуги. Отправка услуг на утверждение
После создания новой услуги в системе, специалист ОГВ или ОМС с ролью «Оператор» может: сохранить услугу как черновик или отправить ее на утверждение (рис. 19).

Чтобы отправить услугу на утверждение, нужно нажать соответствующую кнопку: после этого услуга появится в списке услуг на согласовании у специалиста ОГВ или ОМС с ролью «Координатор».
Если услуга требует доработки, Оператор нажимает «Сохранить как черновик» и, после того как услуга полность проработана и внесены все исправления, оператор нажимает Отправить на утверждение.
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Рисунок 19. Сохранение услуги как «Черновик» или отправление ее на утверждение
Если необходимо внести изменения в уже опубликованную услугу или Оператор нажимает «Сохранить как новый черновик». После внесения необходимых изменений услугу нужно отправить на утверждение.
Внимание! Если после того как Оператор сохранил услугу как «новый черновик», он снова хочет внести в неё изменения, то необходимо редактировать уже созданный черновик. Иначе после редактирования оригинальной услуги и её сохранения создастся новый черновик.
Если необходимо отменить публикацию услуги, оператор может отправить запрос на отмену публикации (рис. 20). Запрос на отмену публикации утверждает или отклоняет с комментариями специалист ОГВ или ОМС с ролью «Координатор».
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Рисунок 20. Сохранение опубликованной услуги как «Новый черновик» или отправление запроса на отмену ее публикации
4.2. Утверждение услуги
Координатор заходит во вкладку «Согласование», где выводится название услуги, утверждаемый статус, результат обработки услуги, ФИО Оператора, разместившего (изменившего) услугу, и предусмотрен фильтр по результату обработки, типу элемента, названию услуги и утверждаемому статусу. 
Для утверждения или отклонения услуги нужно перейти по ссылке «Детальная информация» (рис. 22).
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Рисунок 21. Переход по ссылке «Детальная информация» для утверждения услуги (одобрения изменений)  или отправления ее на доработку
Если данные об услуге внесены корректно, Координатор присваивает ей статус «Утверждено», а если данные внесены некорректно, присваивает статус «На доработку». Услуга с комментариями отправляется на доработку Оператору, который корректирует услугу и снова отправляет ее на утверждение Координатору.
Если Оператор присвоил опубликованной  услуге статус «Запрос на отмену публикации», то Координатор может присвоить этой услуге статус «Отмена публикации». 
4.3. Публикация услуги

Публикатор заходит во вкладку «Согласование», проверяет государственную услугу и переходит по ссылке «Детальная информация». Если данные об услуге внесены корректно, Публикатор нажимает «Опубликовать изменения». Если данные внесены некорректно, Публикатор нажимает «Отправить на доработку». Услуга с комментариями отправляется на доработку Оператору, который корректирует услугу и снова отправляет ее на утверждение Координатору, который в свою очередь утверждает ее или отправляет на доработку. При этом Координатору отправляется уведомление о том, что услуга отправлена на доработку.
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Рисунок 22. Опубликование изменений или отправление услуги на доработку
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Рисунок 23. Одобрение изменений.
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Рисунок 24. Отправление услуги на доработку с комментарием
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Текст�

Оператор размещает услугу, присваивает статус «На утверждение»


Координатор проверяет услугу


Услуга корректна


Присваивает статус 
«Утверждено»


да


Присваивает статус «На доработку»


нет


Услуга с комментариями отправляется на доработку оператору


Оператор корректирует услугу


Публикатор просматривает услугу


Услуга корректна


Присваивает статус «Опубликовать»


да


нет


Услуга отображается на Портале


Координатору приходит уведомление о том, что услуга отправлена на доработку�


