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Требования к структуре, содержанию, оформлению и порядку разработки стандартов государственной (муниципальной) услуги, предоставляемой в электронном виде
Предисловие

Стандарт устанавливает единые требования к структуре, содержанию, оформлению и порядку разработки стандартов государственной (муниципальной) услуги, предоставляемой в электронном виде. Под стандартом государственной услуги (муниципальной) услуги, предоставляемой в электронном виде, понимаются документы, описывающие требования к характеристикам и процессам существующей или вновь вводимой государственной (муниципальной) услуги, оказываемым в электронной форме, порядок перевода существующей услуг на электронную форму оказания, способы сопряжения процессов оказания услуг в электронной и традиционной форме.

Настоящий стандарт предназначен для добровольного использования всеми заинтересованными лицами и участниками процессов перевода оказания государственных (муниципальных) услуг в электронную форму и преследует следующие цели: 

предоставить аналитикам и разработчикам систем оказания государственных и муниципальных услуг в электронной форме удобную методику структурированного описания накопленного ими полезного опыта (т.н. «хороших практик») для его последующего использования в других регионах (субъектах федерации).

обеспечить потенциальных пользователей стандартов единым понятийным аппаратом, обеспечивающим однозначную интерпретацию текстов стандартов и упрощающим практического применение изложенных в них практик и методик, а также устанавливающим единые подходы к оценке качества оказания услуг в электронной форме.

Стандарт разработан _______________________________________________  по заказу Минэкономразвития Российской Федерации.

Стандарт утвержден _________________________.

В соответствии с Федеральным законом «О техническом регулировании» от 27.12.2002 №184-ФЗ настоящий стандарт является стандартом предприятия.

1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

Настоящий стандарт применяется при разработке стандартов государственных (муниципальных) услуг, предоставляемых в электронном виде.
Стандарт может применяться в органах государственной власти и муниципального самоуправления любого уровня, а также на предприятиях и в организациях, осуществляющих деятельность в области предоставления государственных (муниципальных) услуг, НИР соответствующей тематики, разработки программно-технических средств для целей автоматизации предоставления  государственных (муниципальных) услуг, государственной (муниципальной) учетной деятельности и осуществления государственных функций. 
Применение стандарта является добровольным. В соответствии с Федеральным законом «О техническом регулировании» от 27.12.2002 N 184-ФЗ стандарт является стандартом организации – Министерства экономического развития Российской Федерации. Стандарты электронных услуг, разрабатываемые в соответствии с настоящим стандартом, являются стандартами организаций – органов государственной власти и муниципального самоуправления, являющихся инициаторами разработки соответствующего стандарта. В целях добровольного многократного применения и унификации способов оказания электронных услуг осуществляется ведение единого реестра стандартов электронных услуг, соответствующих требованиям настоящего стандарта, и рекомендованных к применению органами государственной власти и муниципального самоуправления Российской Федерации. 

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

2.1. Национальные стандарты

· ГОСТ Р 1.5-2004 «Стандарты национальные Российской Федерации. Правила построения, изложения, оформления и обозначения»

2.2. Межгосударственные стандарты

· ГОСТ 1.5-2001 «Стандарты межгосударственные, правила и рекомендации  по межгосударственной стандартизации»

2.3. Международные стандарты

· ISO 15930-5:2003 «Portable Document Format - PDF 1.4 (PDF/X-2)»

2.4. Стандартизованные спецификации

· Стандарт W3C «Web Services Description Language (WSDL) v1.1» 

· Стандарт W3C «Extensible Markup Language (XML)» (http://www.w3.org/TR/2004/REC-xml11-20040204/)

· Стандарт W3C «XSL Extensible Stylesheet Language Transformation (XSLT) v1.0» 

· Стандарт W3C «XML Schema Definition (XSD) v1.0. XML Schema Part 1: Structures» 

· Стандарт W3C «XML Schema Definition (XSD) v1.0. XML Schema Part 2: Datatypes»

2.5. Общероссийские классификаторы

2.6. Международные классификаторы

Примечание: При пользовании настоящим стандартом целесообразно проверить действие ссылочных стандартов и классификаторов по соответствующим информационным указателям, опубликованным в текущем году. Если ссылочный документ заменен (изменен), то при пользовании настоящим стандартом следует руководствоваться замененным (измененным) стандартом. Если ссылочный документ отменен без замены, то положение, в котором дана ссылка на него, применяется в части, не затрагивающей эту ссылку.
3. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

В настоящем стандарте применены следующие термины с соответствующими определениями:

базовый сервис – регламентированная последовательность действий государственных органов исполнительной власти (органа местного самоуправления), инициируемая запросом получателя государственной (муниципальной) услуги, ограниченная по времени и завершающаяся предоставлением ожидаемого получателем государственной (муниципальной) услуги результата или мотивированного отказа.

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.
информационный сервис (сервис раскрытия информации) – базовый сервис, исполнение которого не связано с изменением юридического статуса, прав и обязанностей получателя или потенциального получателя услуги.

операционный сервис – базовый сервис, в результате исполнения которого возможно изменение учетных данных, юридического статуса, прав и обязанностей получателя услуги.

поддержка сервиса – процедуры и средства их реализации, необходимые для обеспечения функционирования базового сервиса и входящие в его состав, но не инициируемые запросом пользователя услуги (ввод исходной информации и т.п.).

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.

учетные данные – информация, хранящаяся в регистрах государственного (муниципального) учета.
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.
4. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРЕ И СОДЕРЖАНИЮ СТАНДАРТА

4.1. Общие требования. Элементы стандарта

4.1.1. Стандарт электронной услуги состоит из структурных элементов:

· титульный лист;

· предисловие;

· содержание;

· введение;

· наименование;

· область применения;

· нормативные ссылки;

· термины и определения;

· обозначения и сокращения;

· основные нормативные положения;

· приложения;

· библиография;

· библиографические данные.

4.1.2 Структурные элементы, за исключением элементов «Титульный лист», «Предисловие», «Наименование», «Область применения», «Основные нормативные положения» приводят при необходимости, в зависимости от особенностей стандартизуемой услуги, а также в соответствии с требованиями по структуре и содержанию отдельных элементов, изложенными ниже.

4.1.3. Изменение порядка следования элементов стандарта не допускается.

4.1.4. В отношении элементов стандарта, для которых ниже не установлены отдельные требования по структуре и содержанию, следует применять ГОСТ 1.5 (раздел 3).

4.1.5. В стандарте должна описываться только одна государственная (муниципальная) услуга. При наличии взаимосвязей описываемой услуги с базовыми сервисами, процедурами и характеристиками смежных услуг, описание которых требуется для понимания требований и положений стандарта, в стандарт включаются нормативные ссылки на стандарты соответствующих услуг. При отсутствии стандарта на смежную услугу необходимые описания выносятся в справочные приложения к стандарту.

4.2. Требования к содержанию элемента «Предисловие»

4.2.1. В предисловии к стандарту приводятся следующие сведения:

· Назначение стандарта

· Этап перехода на оказание услуги в электронной форме, достигаемый в результате реализаций положений стандарта.

· Целевые состояния, достигаемые в результате реализаций положений стандарта.

· Место стандарта в общей системе стандартов электронных услуг.

· Основания для разработки.

· Сведения о разработчике.

· Сведения о принятии стандарта

4.2.2. Описание назначения стандарта должно включать полное наименование и основные характеристики услуги, процессы перевода которой в электронную форму описываются стандартом.

4.2.3. Этап перехода на оказание услуги в электронной форме, достигаемый в результате реализаций положений стандарта, определяется в соответствии с Распоряжением Правительства РФ от 17 декабря 2009 г. N 1993-р, Приложение №2. 

4.2.3.1. При определении достигаемого этапа следует руководствоваться Методическими указаниями {наименование и реквизиты документа}. 

4.2.3.2. В случае если устанавливаемая стандартом методика перехода на электронное оказание услуг предусматривает поэтапную реализацию, указывается только максимально достигаемый этап перехода.

4.2.3.3. В предисловии должны быть перечислены основные критерии достижения соответствующего этапа, обоснованные в стандарте электронной услуги. Перечень критериев должен носить конкретный характер, определяемый характером и содержанием предоставляемой услуги» 

4.2.3.4. В случае если реализация стандарта не предполагает достижения максимально возможного (пятого) этапа перехода, дополнительно в обобщенном виде перечисляются условия и мероприятия, необходимые для достижения максимального этапа, но не покрываемые стандартом.

Пример формулировки:

«В результате реализации положений настоящего стандарта достигается VI этап развития электронной услуги «Назначение компенсаций для отдельных категорий граждан»:

- в сводном реестре размещается информация о порядке предоставления компенсаций и категориях граждан, имеющих на них право;

- предоставляется возможность подачи заявления на предоставление компенсации в электронном виде путем заполнения формы на едином портале.

- обеспечивается возможность получения заявителем информации о ходе рассмотрения заявления о предоставлении компенсации по электронной почте или на региональном портале органов социальной защиты.

Стандарт не предусматривает процедур предоставления выписок из реестра получателей компенсации в электронном виде».

4.2.4. Описание целевых состояний приводится в обобщенном виде, путем указания на основные социальные, экономические и иные существенные эффекты, достигаемые путем перевода услуги в электронную форму. Детализация целевых состояний производится в основных нормативных положениях стандарта.

4.2.5. Сведения о месте стандарта в общей системе стандартов электронных услуг должны включать:

· Сведения о стандартах на ту же услугу и их отношении к настоящему стандарту (стандарт заменяет существующий, дополняет его, реализует иные этапы развития, реализует альтернативную методику перехода и т.п.).

· Сведения о стандартах на связанные электронные услуги (стандарт обеспечивает возможность реализации смежной услуги или последующей административной процедуры, использует результаты реализации смежного стандарта, предусматривает совместное использование изложенных методик и получаемых результатов при оказании нескольких смежных услуг и т.п.).

4.2.6. Сведения об основаниях разработки должны включать:

· Сведения о нормативном правовом акте или организационно-распорядительном документе, которым непосредственно инициирована разработка стандарта. 

· Сведения о государственном заказчике, если разработка стандарта осуществляется на основании контракта (в т.ч. в рамках исполнения работ по переводу соответствующей услуги в электронную форму).

4.2.7. Сведения о разработчиках должны включать полное наименование юридического лица или фамилия и инициалы физического лица, разработавшего стандарт, или информация о том,  что стандарт разработан рабочей группой, состоящей из представителей различных юридических лиц).

4.2.7. Сведения о принятии стандарта приводятся в случае, если представляемый стандарт уже был принят в качестве регионального стандарта, стандарта предприятия и т.п.

4.3. Требования к содержанию элемента «Область применения»

4.3.1 Раздел «Область применения» должен включать следующие сведения:

· Назначение и сфера применения услуги с нормативными ссылками

· Уровень услуги (муниципальный, региональный, федеральный)

· Потенциальные исполнители стандарта

· Объекты внедрения стандарта.

4.3.2. В назначении стандарта указываются конкретные задачи, для решения которых он предназначен.

Пример формулировки:

«Стандарт описывает порядок перехода к приему заявок на предоставление услуги «Выдача компенсаций отдельным категориям граждан» в электронной форме и устанавливает требования к качеству и характеристикам результирующей электронной услуги».

4.3.3. Сфера применения стандарта указывается в соответствии с тематическим классификатором государственных (муниципальных) услуг Единого портала государственных и муниципальных услуг Российской Федерации.

4.3.4. При наличии действующих нормативных правовых актов, регламентирующих порядок оказания услуги в тексте приводятся ссылки на конкретные пункты элемента «Библиография». 

4.3.5. В случае если перевод услуги в электронную форму требует введения в действие новых нормативных правовых актов или внесения изменений в действующие нормативные акты, типовой текст таких актов приводится в приложениях к стандарту, а в тексте раздела «Область применения» указываются наименование документа и ссылка на соответствующее приложение. 

4.3.5. В качестве потенциальных исполнителей стандарта в обобщенном виде указываются органы государственной власти или муниципального самоуправления, непосредственно отвечающие за оказание услуги и обеспечивающие, а также организации, обеспечивающие практическую реализацию отдельных положений стандарта.

Пример формулировки:

«Стандарт может использоваться органами управления образованием субъектов Российской Федерации, региональными МФЦ, разработчиками информационных систем, предназначенных для управления региональной системой образования».

4.3.5. В качестве объектов внедрения стандарта указываются организации, деятельность которых непосредственно затрагивается в результате реализации положений стандарта (т.е. происходит нормативное изменение административных процедур, требуется переобучение персонала, внедрение средств автоматизации и т.п.). Рекомендуется кратко указывать характер изменений в деятельности для каждого объекта.
Пример формулировки:

«Объектами стандартизации являются:

- региональная комиссия по комплектованию дошкольных образовательных учреждений (внедряется информационная система учета очередности и комплектования ДОУ, изменяется административная процедура приема заявок),

- дошкольные (внедряются АРМ для представления о наличии мест)».

4.4. Требования к содержанию элемента «Основные нормативные положения»

4.4.1. Изложение основных нормативных положений стандарта государственной услуги включает следующие разделы:

· Основные параметры и целевые показатели услуги

· Участники административных процедур

· Учетная модель

· Информационные сервисы

· Операционные сервисы

· Межсистемные взаимодействия

· Контроль и внешний учет

· Информационная безопасность

· Организационное обеспечение

4.4.2. В разделе «Основные параметры и целевые показатели услуги» приводятся следующие сведения:

· Перечень административных процедур.

· Количественные параметры услуги.

· Целевые показатели перехода на оказание услуги в электронной форме по этапам внедрения.

· Ограничения на оказание услуги в электронной форме по этапам внедрения.

· Варианты реализации услуги в рамках стандарта.

4.4.2.1. В подразделе «Перечень административных процедур» отдельными пунктами перечисляются наименования всех отдельных административных процедур, указанных в типовом регламенте, описывающем целевое состояние оказания услуги после реализации стандарта. В подпунктах рекомендуется приводить перечень этапов административных процедур. В тексте подраздела приводятся только наименования процедур и их этапов и не должны дублироваться сведения, содержащиеся в тексте регламентов (основания предоставления услуги, результаты административных процедур и т.п.). ПОЧЕМУ БЫ И НЕТ? ДЛЯ ПРОСТОТЫ ПОНИМАНИЯ? Текст типового регламента, а также схемы процедур в нотации ___ приводятся в приложениях к стандарту. В подразделе допускается приводить дополнительные сведения о составе процедур или этапов, если они существенны для реализации положений стандарта и не могут быть изложены в типовом административном регламенте (например, сведения о технологических операциях).

4.4.2.2. В подразделе «Количественные параметры услуги» приводятся следующие сведения:

· Временные параметры услуги (в виде таблицы, сетевого графика или диаграммы Ганта) с указанием минимальной и максимальной нормативной длительности отдельных этапов административных процедур. В случае если перевод услуги в электронную форму должен привести к сокращению нормативных затрат времени на ее оказание, то приводятся сведения о целевом состоянии. Сведения о повышении эффективности процедур оказания услуги без изменения нормативных затрат приводятся ниже, в подразделе «целевые показатели».

· Сведения о количестве получателей услуги (ПРОГНОЗНЫЕ, РАССЧИТАННЫЕ ДЛЯ КОНКРЕТНОГО РАЙОНА ОБСЛУЖИВАНИЯ? А ЗАЧЕМ?) (при наличии конкретных сведений для всех потенциальных пользователей стандарта) или методику расчета по данным, доступным исполнителям стандарта. Количество приводится для всех категорий получателей услуги - как в электронной, так и в традиционной форме. По возможности указывается ожидаемая доля получателей услуги в электронной форме или факторы, влияющие на эту долю (проникновение интернета, доступность мобильной связи в регионе и т.п.).

· Сведения о расчетной интенсивности различных типов запросов на получение услуги в единицу времени или методика расчета по данным, доступным исполнителям стандарта.

· Сведения о категориях и примерном количестве иных заинтересованных лиц, влияющем на технические условия оказания услуги (получатели информации об услуге на сайте ответственной организации и т.п.)

· Сведения о нормативных трудозатратах на выполнение операций в рамках административных процедур (в человеко-часах на один случай оказания услуги). Приводятся сведения о целевом состоянии трудозатрат, сведения о степени повышения эффективности (снижении трудозатрат). Отдельно выделяется группа трудозатрат на операции, возникающие в результате перевода услуги в электронную форму (внесение данных в учетные системы, выдача ЭЦП и т.п.). Приводятся только сведения об операциях, связанных с оказанием услуги, но не с мероприятиями по реализации стандарта, созданию и внедрению систем и т.п. Данные о трудозатратах рекомендуется приводить в табличном виде, по форме табл. 1. КТО ДАЁТ ТАКИЕ СВЕДЕНИЯ А ТАКЖЕ ИНЫЕ, КОТОРЫЕ НУЖНЫ ДЛЯ НАПИСАНИЯ СТАНДАРТА? САМИ ИСПОЛНИТЕЛИ? ВОТ ОНИ ПОНАПИШУТ! ПРЕДЛОЖЕНИЕ: ОТДАТЬ НАПИСАНИЕ СТАНДАРТОВ ЭЛЕКТРОННЫХ УСЛУГ АУТСОРСИНГОВЫМ ОРГАНИЗАЦИЯМ, НЕЗАВИСИМЫМ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГ И СПЕЦИАЛИЗИРУЮЩИМСЯ НА РАЗРАБОТКЕ РЕГЛОВ И СТАНДАРТОВ!
Таблица 1 - Форма представления данных о трудозатратах

	№ пп
	Операция
	Квалификация исполнителя
	Трудозатраты, чел*час/услуга
	Примечания

	1.
	Наименование административной процедуры (этапа процедуры) в соответствии с подпунктом 4.4.2.2.

	1.1.
	
	
	
	


· Сведения об интенсивности межведомственного информационного обмена в терминах объема данных и количества транзакций на один случай оказания услуги.

· Сведения о среднем или максимальном объеме сохраняемой в государственных учетных системах информации, связанной с отдельным случаем оказания услуги.

· Сведения о характеристиках существующих смежных информационных систем (предельное количество обрабатываемых в единицу времени запроса, время отклика и т.п.), если они накладывают ограничения на прочие количественные показатели услуги.

· Сведения о требуемых временных характеристиках внедряемых с целью реализации стандарта информационных систем (время отклика на запросы и т.п.), если они являются критичными для реализации положений стандарта.

· Иные количественные показатели услуги.

4.4.2.3. В подразделе «Целевые показатели перехода на оказание услуги в электронной форме по этапам внедрения» приводится перечень количественных и качественных показателей, которые должны быть достигнуты в результате реализации положений  стандарта. Если процедура перехода на электронное оказание услуги предусматривает несколько этапов, то наименования этапов приводятся в пунктах, а конкретные показатели – в подпунктах. Допускается также табличное представление информации. Для каждого этапа приводятся только показатели, значения которых изменяются в рамках данного этапа. Определения целевых показателей должны быть конкретными, ориентированными на результат, определенными во времени. Для количественных показателей приводятся конкретные численные целевые значения с указанием единиц измерения и методики измерения (расчета). Для качественных показателей должны быть определены однозначные критерии их достижения.

Примеры:

«Снижение социальной напряженности, повышение качества жизни» - неверно.

«Снижение количества повторных обращений граждан для пересмотра ранее вынесенного решения на 20%» - верно, может быть дополнен указаниями по методике учета обращений. 
ЧТОБЫ НАСТОЛЬКО ТОЧНО ОПИСАТЬ НУЖЕН АУДИТ КАЖДОЙ УСЛУГИ
4.4.2.4. В подразделе «Ограничения на оказание услуги в электронной форме по этапам внедрения» приводится перечень административных процедур, их этапов и отдельных операций, которые не могут быть переведены в электронную форму, в т.ч.:

· действующие нормативные и законодательные акты, устанавливающие определенную форму совершения какого-либо действия;

· невозможность получения каких-либо данных государственного учета в электронном виде;

· необходимость представления физических объектов для экспертизы (например, при регистрации автомобиля или огнестрельного оружия);

· отсутствие средств автоматизации для осуществления учетных действий (только до определенного этапа перехода)

Данные о трудозатратах рекомендуется приводить в табличном виде, по форме табл. 2. 

Таблица 2 - Форма представления данных об ограничениях

	№ пп.
	Операция
	Причины невозможности исполнения в электронном виде
	До какого этапа развития услуги действует ограничение или условие снятия ограничения

	
	
	
	


4.4.2.5. В подразделе «Варианты реализации услуги в рамках стандарта» приводятся сведения о допустимых вариантах реализации стандарта в зависимости от конкретных условий его применения. Данный подраздел является обобщающим и служит для ссылочных целей, в нем приводятся только краткое описание вариантов. Конкретная специфика реализации варианта раскрывается при описании соответствующих положений и требований в последующем тексте стандарта. Варианты приводятся в пунктах подраздела, а в случае если стандарт предусматривает вариативность по различным аспектам реализации – в подпунктах по каждому аспекту. Среди вариантов по каждому аспекту может быть выделен один базовый, в рамках которого реализуется минимальный набор требований и условий, прочие варианты должны при этом расширяют требования и положения базового. Вариантам (кроме базового при его наличии) присваиваются условные обозначения по буквам русского алфавита.

Пример с вариантами по двум аспектам реализации:

«4.5.1. Учет желаемой даты поступления в ДОУ

4.5.1.1. Базовый вариант – желаемая дата поступления не учитывается

4.5.1.1. Вариант А – учитывается желаемый год поступления

4.5.1.1. Вариант Б – учитывается точная желаемая дата поступления

4.5.2. Квотирование льгот

4.5.2.1. Вариант А – льготы квотируются независимо

4.5.2.2. Вариант Б – используется общая квота для льготников» 
4.4.3. В разделе «Участники административных процедур» приводятся сведения о следующих категориях участников:

· Получатели услуги, представители и доверенные лица, заявители

· Ответственные организации

· Организации, непосредственно осуществляющие предоставление услуги 

· Смежные организации

· Прочие участники процесса оказания услуги

4.4.3.1. Каждая категория участников описывается в отдельном подразделе, каждый участник — отдельным пунктом. Если к данной категории относится только один участник, отдельные пункты в соответствующем подразделе не выделяются. Наименования участников должны приводиться в общем виде, без привязки к конкретному региону, типу субъекта Российской Федерации и т.п., если только такая привязка не вытекает прямо из специфики услуги.

Примеры:

«Администрация Московской области» - неверно

«Администрация автономного округа» - в общем случае неверно, если только специфика услуги не обуславливает ее оказание исключительно в автономных округах. 

«Высший орган исполнительный власти субъекта Российской Федерации» - верно

4.4.3.2. Для получателей услуг должна быть приведена следующая информация:

· Категория (наименование) получателя.

· Краткое описание получателя и отличие его от других категорий получателей в терминах, специфичных для услуги. При необходимости указывается, какие именно административные процедуры реализуются в отношении данного получателя (если для данной категории получателя применимы не все административные процедуры).

· Возможные представители и доверенные лица с указанием оснований представительства (по каждой категории получателя или обобщенно, если они одинаковы для всех категорий получателей).

· Возможные заявители, инициирующие оказание услуги, если они отличаются от получателей и их представителей).

4.4.3.3. Для ответственных организаций должна быть приведена следующая информация 

· Наименование организации.

· Место в структуре органов государственной власти (тип органа, уровень власти, вышестоящая организация).

· Функции в рамках оказания услуги.

· Перечень осуществляемых административных процедур (если участник осуществляет только часть процедур).

4.4.3.4. Под организациями, непосредственно осуществляющими предоставление услуги (местами предоставления услуги) понимаются организации, напрямую взаимодействующие с получателями услуг или их представителями. В случае если все взаимодействия с получателями обеспечивает описанная ранее ответственная организация, данная категория участников в стандарте может не выделяться. Для каждого участника данной категории приводятся следующие сведения:

· Наименование участника (для однотипных участников допускается описывать их в одном пункте под общим наименованием, например, «Территориальное подразделение ЗАГС», «Районный МФЦ» и т.п.).

· Организационная форма и отношение к ответственной организации (подчиненность, оказание услуг на основании контракта и т.п.).

· Роль организации в предоставлении услуги, конкретные административные процедуры и операции, реализуемые участником.

4.4.3.5. Под смежными организациями понимаются организации, не задействованные непосредственно в той или иной  административной процедуре, однако предоставляющие необходимую для ее оказания информацию, справки, разрешения и т.п., в т.ч. на стадии подготовки к запуску административной процедуры (например, сбора получателем услуги пакета документов, необходимого при подаче заявления). При отсутствии смежных организаций данный пункт не выделяется.

4.4.3.6. В числе прочих участников процесса оказания услуги указываются (при их наличии):

· Контролирующие организации

· Органы, обеспечивающие досудебное обжалование действий участников

· Организации, получающие статистическую и иную отчетность о ходе оказания услуг

· Архивы (в т.ч. электронные)

· Организации, предоставляющие услуги доверенной третьей стороны, электронного нотариата и т.п.

· Органы и службы, обеспечивающие нормативное раскрытие информации, связанной с оказанием услуг.

· Иные участники, получающие или предоставляющие информацию и сервисы в ходе оказания услуги, подготовки к ее оказанию, фиксации результатов оказания и т.д.

4.4.3.7. Перечень участников и все сведения о них приводятся исходя из финального целевого состояния процедур оказания услуги.

Пример: 

Если при оказании услуги необходимо подтверждение семейного положения заявителя, то при традиционной процедуре это может обеспечиваться предъявлением свидетельства о браке. При этом обычно нет необходимости запроса органов ЗАГС для проверки подлинности предъявленного документа, за счет использования различных степеней защиты бумажного документа (печати, водяные знаки и т.п.), которые лично проверяются ответственным работником организации, оказывающей услугу. В связи с этим органы ЗАГС обычно не указываются в числе участников процедуры, хотя фактически предоставляют необходимую информацию, хотя и в опосредованной форме («ВЕЛИК МОГУЧИЙ РУССКИЙ ЯЗЫКА» (). При переходе на электронную форму указания услуги невозможно обеспечить достаточно надежное подтверждение подлинности бумажного документа. Для исключения личной явки заявителя для предъявления оригинала свидетельства о браке, на финальном этапе перевода услуги в электронную форму должен быть реализован запрос в орган ЗАГС. Таким образом, опосредованное участие становится прямым и должно быть отражено в данном подразделе стандарта.

4.4.4. В разделе «Учетная модель» описываются параметры объектов и субъектов, регистрация которых необходима в рамках оказанием услуги, а также события, влекущие изменения этих параметров или их информационного отражения в государственных учетах. Дополнительно приводятся сведения:

· о классификаторах и справочниках, используемых при описании объектов, субъектов, фактов и событий учета.

· о смежных (внешних) регистрах учета, используемых для установления тех или иных фактов учета.

Описание учетной модели рекомендуется осуществлять в табличном виде, по форме табл. 3

Таблица 3 – Форма описания учетной модели

	№ пп
	Регистрируемое событие
	Объект или субъект регистрации, состав сведений об объекте
	Факты, подлежащие удостоверению
	Способ удостоверения факта



	
	
	
	
	При традиционной форме оказания услуги
	При электронной форме указания

	1.
	Наименование административной процедуры (этапа процедуры) в соответствии с подпунктом 4.4.2.2.

	1.1.
	
	
	
	
	


4.4.4.1. В графе «Регистрируемое событие» указывается перечень событий, инициирующих соответствующую административную процедуру или учитываемых в ходе ее исполнения.

4.4.4.2. В графе «Объект или субъект регистрации» указывается конкретное лицо, в отношении которого при наступлении соответствующего события подлежат установлению те или иные факты, подтверждающие это событие, а также состав сведений, описывающих данный объект в объеме, достаточном для целей учета.

Примеры: 

«Владелец транспортного средства

- Фамилия, имя, отчество

- Год и место рождения

- Место постоянного жительства»

«Транспортное средство

- Марка, модель

- Год выпуска

- Цвет

- VIN»

При определении состава учитываемых сведений следует проводить оптимизацию учитываемой информации с учетом возможностей электронного взаимодействия (в частности, нет необходимости хранить информацию, доступную через смежные регистры учета). В целях минимизации избыточных учетов и защиты персональных данных в перечне сведений не должна указываться информация, которая требуется для установления какого-либо факта, но не задействована в дальнейшей административной процедуре (за исключением случаев, когда это необходимо для установления связи со смежными регистрами учета):

Пример: 

Событие: Волеизъявление родителей, желающих получить для своего ребенка место в дошкольном образовательном учреждении (ДОУ)

Субъекты учета: Ребенок, имеющий право на получение места в ДОУ, родитель, выступающий в интересах ребенка. 

Устанавливаемый факт: Личность родителя

При установлении данного факта традиционным способом, как правило, требуется предъявление паспорта или иного документа удостоверяющего личность. Однако для целей дальнейшего исполнения услуги паспортные данные родителя не требуются, поскольку основным объектом учета является ребенок, а не родитель. В то же время данные свидетельства о рождении необходимы для обеспечения связи с регистрами учета ЗАГС. 

4.4.4.3. В графе «Факты, подлежащие удостоверению» указываются факты, которые должны быть установлены в целях подтверждения наступления соответствующего события, а также сведений об объекте или субъекте регистрации.

Пример: 

Событие: Волеизъявление родителей или представителей ребенка, желающих получить для него место в дошкольном образовательном учреждении (ДОУ)

Факты (перечень дан для примера и не является исчерпывающим):

- возраст ребенка от 2 месяцев до 7 лет

- право заявителя представлять интересы данного ребенка (включая удостоверение личности заявителя)

4.4.4.4. В графе «Способ удостоверения факта» указывается, каким образом может быть подтвержден соответствующий факт при традиционном и электронном способе предоставления услуги. При этом в графе «электронный способ» указывается способ, предусмотренный стандартом на максимальном достигаемом в нем этапе перехода на оказание услуги в электронной форме. Допускается также указывать различные варианты электронного способа подтверждения, используемые на разных этапах реализации стандарта. При невозможности подтверждения факта каким-либо из способов в графе ставится прочерк. Во всех случаях, когда факты не могут быть установлены электронным способом, указание на это должно быть также включено в подраздел «Ограничения на оказание услуги в электронной форме по этапам внедрения».

Пример: 

Факт: Рождение ребенка

Традиционный способ: Предъявление свидетельства о рождении ребенка.

Электронный способ: Запрос в органы ЗАГС по указанному номеру свидетельства о рождении.

4.4.4.5. Описание учетной модели может сопровождаться инфологической моделью данных, схемами информационных объектов, рекомендациями по технологии учета и организации информационных систем. Соответствующая информация приводится в приложениях к стандарту в рекомендованных форматах и нотациях, в разделе «Учетная модель» размещаются только ссылки на соответствующие приложения с указанием их содержания. При этом положения стандарта не должны устанавливать требований к применению конкретных программных продуктов и технологий.

4.4.4.6. В подразделе «Классификаторы» приводится перечень классификаторов, которые должны использоваться при описании субъектов, объектов, событий и фактов учетной модели, с указанием их источника, а в случае использования внутренних классификаторов, т.е. предназначенных исключительно для целей данного учета, – описание порядка их формирования и ведения. Для каждого классификатора также указываются назначение в следующих терминах:

· Автоматизация административных процедур (указывается, как именно задействован классификатор при автоматической обработке данных). 

· Категоризация информации для целей поиска или анализа.

· Категоризация информации для целей предоставления внешней отчетности.

· Контроль правильности ввода данных, исключение ошибок.

· Иное применение (указать, какое именно).

Допускается указание нескольких назначений. Классификаторы рекомендуется группировать по их источникам.
4.4.4.7. В подразделе «Смежные регистры учета» приводится полный перечень всех государственных электронных регистров учета, задействованных при реализации описываемой учетной модели и представлении услуги в электронном виде, с указанием:

· характера использования (получение подтверждения факта, получение данных об объекте учета и т.п.)

· органа, обеспечивающего ведение регистра учета

· условий (порядка) использования регистра учета (нормативных, организационных, технических мер по обеспечению доступа к данным учета).

4.4.4.8. Регламенты ведения внутренних справочников допускается выносить в приложения к стандарту. В случае если внутренний справочник имеет фиксированный состав и структуру – в приложениях приводится его полное описание, включая описание в машиночитаемом формате. 

4.4.4.9. Для внешних классификаторов и регистров учета в приложениях по возможности приводятся описания интерфейсов смежных систем, через которые они могут быть получены (протоколы взаимодействия и форматы данных, в т.ч. в машиночитаемом виде), а если они официально опубликованы в качестве стандарта или стандартизованной спецификации – приводится ссылка на соответствующий документ.

4.4.5. В разделе «Информационные сервисы» приводятся сведения о способах предоставления получателям услуги (в т.ч. потенциальным) существенной информации об условиях оказания услуги, ее параметрах, результатах, процедурах и т.п. В рамках информирования не происходит изменения правового статуса получателей информации. В стандарте приводятся сведения только об электронных способах информирования. Сервисы информирования подразделяются на сервисы публичного и персонализированного информирования, а также сервисы оповещения.

4.4.5.1. Сервисы публичного информирования обеспечивают предоставление информации, предназначенной для неограниченного круга лиц, в т.ч. потенциальных получателей услуги.

4.4.5.2. При описании сервисов публичного информирования должны быть приведены следующие сведения:

· Состав предоставляемой информации.

· Рекомендуемые места размещения сервиса, в т.ч. место сервиса в структуре порталов государственных услуг и официальных сайтов ответственных организаций.

· Порядок поддержки сервиса. При необходимости приводятся ссылки на соответствующие пункты и подпункты подраздела «Перечень административных процедур».

· Рекомендуемые способы структурирования информации, указания по использованию оглавлений и классификаторов.

· Перечень необходимых и рекомендованных средств поиска, интерактивной группировки, сортировки и отбора информации. 

· Прочие указания по рекомендуемым способам реализации сервиса.

4.4.5.3. Сервисы персонализированного информирования обеспечивают получение информации о конкретном субъекте (физическом или юридическом лице) или объекте из различных регистров государственного учета. Сервис персонализированного информирования не обязательно должен быть связан с предоставлением персональных данных субъекту этих данных. 

4.4.5.4. При описании сервисов персонализированного информирования должны быть приведены следующие сведения:

· Регистры государственного учета, из которых запрашивается персонализированная информация. При необходимости приводится ссылка на соответствующий подраздел или пункт разделов «Учетная модель» и «Межсистемные взаимодействия».

· Способ идентификации (аутентификации) лица, запрашивающего информацию.

· Условия авторизации лица на получение персонализированной информации.

· Порядок предоставления информации (немедленно в интерактивном режиме, по электронной или обычной почте и т.п.). При необходимости приводится ссылка на одну из процедур, перечисленных в подразделе «Перечень административных процедур».

· Указания по рекомендуемым способам реализации сервиса.

4.4.5.5. К числу сервисов персонализированного информирования не относятся сервисы, при пользовании которыми не происходит обращения к данным персонального учета, даже если у пользователя для уточнения (фильтрации) состава выдаваемой общедоствпной информации запрашиваются какие-либо сведения о нем (интерактивные помощники, опросники, поисковики и т.п.). Такие сервисы должны рассматриваться, как сервисы публичного информирования.

4.4.5.6. Сервисы оповещения обеспечивают доставку определенного сообщения при наступлении каких-либо событий, связанных с оказанием услуги, в т.ч. изменением правового статуса получателя информации.

4.4.5.7. При описании сервисов оповещения должны быть приведены следующие сведения:

· Способ реализации сервиса (оповещение по телефону, e-mail, SMS, размещение сведений в персональном разделе портала государственных услуг, иные способы доставки информации)

· Регистры государственного учета, являющиеся источником информации для оповещения. При необходимости приводится ссылка на соответствующий подраздел или пункт разделов «Учетная модель» и «Межсистемные взаимодействия».

· Перечень событий, о которых извещается пользователь сервиса.

· Порядок поддержки сервиса. При необходимости приводятся приводится ссылки на соответствующие пункты и подпункты подраздела «Перечень административных процедур».

· Способы подписки на услуги оповещения и отказа от дальнейшего оповещения..

· Сведения о необходимости придания информации юридической значимости.

· Прочие указания по рекомендуемым способам реализации сервиса.

4.4.6. В разделе «Операционные сервисы» приводят сведения о формах и видах взаимодействий с получателями услуги, в результате которых инициируется оказание услуги, происходит или инициируется изменение правового статуса, прав и обязанностей участников услуг, данных государственных учетов, совершаются иные действия, влекущие за собой юридические последствия, за исключением исполнения установленных нормативными правовыми актами обязанностей органов государственной власти и местного самоуправления по публикации (раскрытию) информации о своей деятельности.

4.4.6.1. Перечень операционных сервисов должен включать все случаи вышеуказанных взаимодействий вне зависимости от формы их предоставления. В перечень включаются только сервисы, реализуемые в рамках данной услуги, смежные сервисы, задействованные при предоставлении услуги, описываются в разделе «Межсистемные взаимодействия».

4.4.6.2. Для каждого операционного сервиса приводятся следующие сведения:

· Административные процедуры (части процедур), реализуемые данным сервисом.

· Элементы учетной модели, задействованные при реализации сервиса (события, факты, объекты и субъекты учета).

· Способы электронной и традиционной реализации сервиса (в т.ч. с указанием вариантов реализации). При невозможности или отсутствии необходимости применения одной из форм реализации приводится краткое обоснование этого.

· Способы сопряжения учетных данных, получаемых при электронной и традиционной реализации сервиса, если это необходимо.

· Способы аутентификации и авторизации пользователей сервиса (при необходимости)

· Рекомендации по способам реализации сервиса, в т.ч. пользовательскому интерфейсу.

4.4.6.3. Раздел «Операционные сервисы» не включается в стандарты электронных услуг по раскрытию информации о деятельности органов государственной власти и местного самоуправления или иных услуг, в ходе предоставления которых не происходит изменения правового статуса получателей.

4.4.7. В разделе «Межсистемное взаимодействие» приводят сведения о способах обмена информацией со смежными автоматизированными информационными системами. Описание взаимодействий должно включать следующие подразделы:

· События, при которых инициируются межсистемные взаимодействия.

· Состав информационных систем, непосредственно задействованных в оказании услуги.

· Состав смежных информационных систем.

· Информационные потоки.

· Интерфейсы.

· Структуры и форматы данных, используемые при информационном обмене.

4.4.8. В разделе «Контроль и внешний учет» (А ЕСТЬ ВНУТРЕННИЙ? ПРОПУСТИЛ?) приводят сведения о способах обеспечения электронного предоставления информации о ходе исполнения услуг в органы, осуществляющие контроль, а также сбор статистической и иной отчетности.

4.4.8.1. Для всех услуг, кроме предоставляемых через сервисы публичного информирования, должна быть описана методика учета, формирования и передачи (предоставления) следующих отчетных и статистических показателей:

· общее количество оказанных услуг (включая услуги, оказание которых завершилось отказом в предоставлении).
· количество услуг, оказанных в электронной форме (общее, с разбивкой по сервисам, с разбивкой по этапам перехода).
· количество регламентированных отказов в предоставлении услуг (общее и с разбивкой по основаниям, указанным в регламенте оказания услуги).
· количество обращений граждан с целью досудебного обжалования действий органов власти и/или должностных лиц (общее, с разбивкой по результатам рассмотрения в соответствии с классификатором, приведенным в Приложении {подлежит разработке на втором этапе}).
4.4.8.2. Для всех показателей, помимо указанных в п. 4.4.8.1. видов детализации, должна быть приведена методика (алгоритм) детализации/агрегации данных по следующим разрезам:

· календарный (за произвольный период);
· территориальный (в соответствии с классификатором ОКАТО);
· тематический (по вариантам предоставления услуги/административным процедурам, в тексте стандарта приводится перечень тематических разрезов в соответствии с регламентом оказания услуги).
4.4.8.3. Для сервисов публичного информирования должны быть установлены требования по сбору следующих статистических сведений:

· количество обращений к сервисам (с возможностью получения данных за произвольный промежуток времени);
· количество уникальных пользователей сервиса (с возможностью получения данных за произвольный промежуток времени и с указанием способов обеспечения идентификации уникального посетителя, причем не допускается использование методов, связывающих данные о посещениях с конкретной персоной);
· востребованность (количество запросов от уникальных пользователей) для различных категорий информации (в приложениях к стандарту должен быть приведен классификатор категорий в соответствии со спецификой услуги).

4.4.8.4. При установлении методики формирования отчетов в зависимости от специфики услуги и объема обрабатываемых данных может быть предусмотрен один из двух способов:

· Динамическое формирование отчетов в момент запроса на основе учетных данных в регистрах учета.

· Периодическое формирование отчетов с сохранением их в базе данных.

В стандарте должны быть установлены требования по длительности хранения отчетных данных и минимальной дискретизации временных периодов, за которые могут быть получены агрегированные данные, но не менее 3 лет и 1 календарных суток соответственно. 

4.4.8.5. Типовые форматы электронного представления отчетных и статистических данных приводятся в Приложении {подлежит разработке на втором этапе}.
4.4.9. В разделе «Информационная безопасность и придание юридической значимости» приводятся следующие сведения:

· Состав информации, в отношении которой существуют ограничения по доступу и характер этих ограничений.

· Состав информации, в отношении которой используемые информационные системы являются доверенным источником (регистрами государственных или муниципальных учетов)

· Классификация задействованных при оказании услуги информационных систем по требованиям к степени защищенности в соответствии с действующим законодательством в данной области.

· Требования к способам идентификации (аутентификации) получателей государственной (муниципальной) услуги при ее оказании в электронном виде.

· Требования к способам аутентификации прочих участников оказания услуг при осуществлении взаимодействий в электронном виде.

· Требования и способы обеспечения юридической значимости данных, передаваемых в электронном виде, включая требования к средствам электронно-цифровой подписи (ЭЦП) или иным аналогам собственноручной подписи.

· Требования и способы обеспечения целостности и неизменности информации, хранящейся в учетных регистрах.

· Требования к криптографической защите данных.

· Требования к использованию сервисов доверенной третьей стороны (ДТС).

4.4.9.1. В подразделе «Требования к способам идентификации (аутентификации) получателей государственной (муниципальной) услуги при ее оказании в электронном виде» приводятся:

· указания по обеспечению приема идентификационной информации от Единого (федерального) портала государтсвенных услуг в соответствии с техническими условиями {ссылка на регламент взаимодействия}.

· указания по способам идентификации получателей услуг на региональных и муниципальных порталах государственных услуг, а также в специализированных информационных системах оказания государственных услуг.
4.4.9.2. В качестве способов идентификации получателей услуг в электронном виде могут устанавливаться:
· Идентификация с использованием уникальной кодовой последовательности («жетона», «тикета» РОССИЯ! «БИЛЕТА»! «ПИПЛ! КОЦАЙТЕ ТИКЕТЫ!»), выдаваемой получателю услуги при приеме его заявления и действующей только для конкретного случая оказания услуги.

· Идентификация с использованием уникальной пары «логин-пароль».

· Идентификация с использованием сертификатов ЭЦП, выдаваемых аккредитованными удостоверящими центрами.

· Идентификация с использованием сервисов доверенной третьей стороны.

· Идентификация с использованием незащищенных носителей информации (пластиковых карт и т.п.) и дополнительных кодов (PIN, одноразовые пароли, подтверждение по SMS и т.п.)

· Идентификация с использованием защищенных носителей информации (токенов, микропроцессорных карт и т.п.)

· Идентификация с использованием контрольного массива данных (совокупности сведений, не являющихся секретными, как таковые, но с малой вероятностью того, что они могут быть известны постороннему лицу все сразу – например, ИНН, домашний адрес, девичья фамилия матери и т.д.) – только для услуг, не связанных с изменением юридического статуса получателя услуги или получением особо защищаемой персональной информации.

Допускается сочетание способов идентификации (например, использование пары «логин-пароль» для доступа к порталу услуг и «жетонов» для ) (… «ДЛЯ» ЧЕГО?)
4.4.9.3. В случае, если в результате аутентификации персоны происходит ее авторизация для получения персональных данных (в т.ч. содержащих таковые результатов оказания услуги), процедуры присвоения и передачи получателю услуги идентификационных данных (жетонов, пар «логин-пароль», сертификатов ЭЦП) должны предусматривать удостоверение личности получателя и защиту от перехвата. В качестве таковых в зависимости от специфики услуги используется один из следующих методов:
· Физическая передача идентификаторов «лично в руки» с предъявлением документа (в месте оказания услуг, в удостоверяющем центре с курьером, через доверенного посредника – почту, банк и т.п.) (ЗАЧЕМ? СОСЛАТЬСЯ НА УФМС И ИХ БАЗЫ)
· Раздельная доставка фрагментов идентификационной информации, обеспечивающая низкую вероятность одновременного перехвата всех каналов доставки (например, получение логина электронной почтой, пароля по SMS после удостоверения личности по телефону на основе контрольного массива данных).
· Использование вручаемых лично одноразовых паролей для получения доступа к условно-постоянной идентификационной информации.
4.4.9.3. Не допускается установление требований по идентификации потенциальных получателей услуг – пользователей сервисов публичного информирования. Публичная информация об услугах должна предоставляться без регистрации, анонимно.
4.4.9.3. Требования по применению средств защиты информации устанавливаются в соответствии с действующими нормативными правовыми актами.
4.4.9.4. В разделе «Информационная безопасность» не приводятся требования к средствам защиты информации, вытекающие из действующих нормативных правовых актов и указанного класса защищенности.

4.4.8. В разделе «Нормативное и организационное обеспечение» приводят сведения об основных мероприятиях по переводу услуги на оказание в электронной форме, включая:

· Разработку и принятие необходимых нормативных правовых актов, внесение изменений в действующие нормативные правовые акты.

· Разработку и/или поставку программного обеспечения, поставку технических средств, создание условий для функционирования объекта автоматизации в требуемом режиме.

· Приведение имеющейся информации к виду, пригодному для обработки с помощью ЭВМ.

· Создание необходимых подразделений и служб. 

· Комплектование штатов и обучение персонала. 

4.5. Требования к составу и содержанию приложений

4.5.1. В приложения к стандарту включаются следующие материалы:

· Типовой административный регламент (ЧТО ЗНАЧИТ «ТИПОВОЙ»? УСРЕДНЁННЫЙ ПО ТЕРРИТОРИИ РФ ИЛИ ПО НОРМАТИВКЕ? А ГДЕ ЕДИНЫЙ КЛАССИФИКАТОР УСЛУГ?)
· Типовые нормативные правовые акты

· Образцы организационно-методических документов

· Описание процесса электронного предоставления услуги в нотации {указать наименование принятой нотации}.

· Общее описание процесса предоставление услуги в нотации {указать наименование принятой нотации} и место электронного способа предоставления в нём (для различных этапов внедрения). (Т.Е. БЛОК-СХЕМА ПРОЦЕССА, ГДЕ ЕСТЬ УКАЗАНИЯ КАКАЯ ЧАСТЬ МОЖЕТ УЖЕ СЕЙЧАС БЫТЬ ПЕРЕВЕДЕНА В ЭЛЕКТРОННЫЙ ВИД, А КАКАЯ – НЕТ?)
· Формы документов, принимаемых у заявителя в электронном виде.

· Формы документов, предоставляемых получателю услуги. (…В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ (см. пояснения к пункту ниже))
· Формы документов, используемых прочими участниками предоставления услуги, в т.ч. при межведомственном информационном взаимодействии.

· Описания типовых машинных интерфейсов

· Используемые классификаторы и словари

4.5.2. В приложении «Формы документов, принимаемых у заявителя в электронном виде» для каждого документа приводятся:

· Структура документа (аннотированная схема в формате XML Schema и графическая схема).

· Образец документа (в формате XML и в соответствии с вышеприведенной схемой).

· Типовое представление (трансформация электронного документа) для электронной формы заполнения  (в форматах Xforms, PDF и т.д.).

· Типовое визуальное представление (в формате XSLT).

· Образец визуального представления документа (в человекочитаемом виде).

4.5.3. В приложении «Формы документов, предоставляемых получателю услуги» приводятся:

· Структура документа (аннотированная схема в формате XML Schema и графическая схема).

· Образец документа (в формате XML и в соответствии с вышеприведенной схемой).

· Типовое представление (трансформация электронного документа) для электронной формы заполнения  (в форматах Xforms, PDF и т.д.).

· Типовое визуальное представление (в формате XSLT).

· Образец визуального представления документа (в человекочитаемом виде).

4.5.4. В приложении «Формы документов, используемых прочими участниками предоставления услуги, в т.ч. при межведомственном информационном взаимодействии» приводятся:

· Структура документа (аннотированная схема в формате XML Schema и графическая схема).

· Образец документа (в формате XML и в соответствии с вышеприведенной схемой).

· Типовое представление (трансформация электронного документа) для электронной формы заполнения  (в форматах Xforms, PDF и т.д. – только для документов, заполняемых в электронном виде).

· Типовое визуальное представление (в формате XSLT).

· Образец визуального представления документа (в человекочитаемом виде).

4.5.5. В приложении «Описания типовых машинных интерфейсов» приводятся:

· Описания интерфейсов, подлежащих реализации в рамках перевода услуги в электронную форму.

· Описания существующих интерфейсов смежных систем, задействованных при предоставлении услуги.

· Описание рекомендуемых способов реализации интерфейсов смежных систем, которые предполагается задействовать на определенных этапах перевода услуги в электронную форму, но не существующих на момент ввода стандарта в действие или не соответствующих веб-сервисной архитектуре (справочно).

4.5.5.2. Для каждого интерфейса приводятся:

· Общая документация на интерфейс. (ЭТО КАК?!)
· Описание интерфейса в формате WSDL.

· Аннотированная схема данных в формате XML Schema (при необходимости, если не покрывается описанием WSDL и не относится к какому-либо из описанных ранее документов).

4.5.5.1. Для интерфейсов смежных систем, реализованных в архитектуре, отличной от веб-сервисной (унаследованных и специальных интерфейсов) приводится только общая документация и применимые формализованные описания в зависимости от архитектуры и технологий, в которых реализован сервис.

4.5.6. В приложении «Используемые классификаторы и справочники» для каждого классификатора и справочника приводятся:

4.5.7. Приложения «Типовой административный регламент» и «Описание процесса электронного предоставления услуги в нотации {указать наименование принятой нотации}» являются обязательными, прочие приводятся по мере необходимости при наличии соответствующих объектов описания.

4.5.8. В приложения также целесообразно выносить графический материал большого объема и/или формата, таблицы большого формата, методы расчетов, описания алгоритмов и программ, и т.д.

4.5.9. В текст основных нормативных положений стандарта при упоминании соответствующих объектов описания должны быть включены ссылки на все имеющиеся приложения. 

4.6. Требования к электронным приложениям

4.6.1. В состав стандарта должны быть включены электронные версии следующих типов приложений, перечисленных в подразделе 4.5.:

· Общее формализованной писание услуги (в формате XML и в соответствии со схемой, приведенной в Приложении ___ к настоящему стандарту).

· Описание административных процедур и иных упомянутых в стандарте процессов (в формате BPEL или XPDL).

· Схемы данных (XML Schema).

· Типовые трансформации документов (XSLT).

· Образцы документов (в формате XML).

· Описания типовых интерфейсов в форматах WSDL.

· Словари и классификаторы (XML по форме).

4.6.2. При значительном объеме указанных в п. 4.6.1. типов приложений допускается представлять их только в электронной форме, в этом случае в элементе «Приложения» стандарта делается пометка о наличии электронного приложения и местонахождении файла с ним. По усмотрению разработчика стандарта допускается представление в электронной форме и других приложений при условия наличия их версии для печати в элементе «Приложения».

4.6.3. Требования к кодировке, способам представления и именованию файлов электронных приложений приводятся в {наименование нормативного документа по стандартизации межведомственных взаимодействий}. 

4.7. Библиография

4.7.1. В разделе «Библиография» приводятся подробные сведения о документах и источниках, упомянутых в тексте основных нормативных положений стандарта с выделением следующих подразделов:

· Действующие нормативно-правовые акты, регулирующие оказание услуги.

· Прочая использованная литература.

4.7.2. В раздел «Библиография» не включаются документы, перечисленные в разделе «Нормативные ссылки», а также типовые документы, разработанные в рамках стандарта, приведенные в приложениях к нему, но не введенные в действие.

5. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ СТАНДАРТОВ

5.1. Оформление основных элементов стандарта

5.1.1. В качестве наименования стандарта применяется название государственной (муниципальной) услуги, перевод которой в электронную форму описывает стандарт. Наименование услуги указывается в соответствии с ее регламентом или иным нормативным правовым актом, устанавливающим порядок оказания услуги (если регламент не утвержден). (ВОТ И ФИГ-ТО! НЕТ КЛАССИФИКАТОРА! КАЖДЫЙ РЕГИОН БУДЕТ СТРОГАТЬ СВОИ НАИМЕНОВАНИЯ)
5.1.1.1. В случае если стандарт относится к услуге, предоставляемой на уровне субъектов Российской Федерации или муниципальных образований, и региональные законодательства устанавливают различные наименования услуги, то используется обобщенное наименование, используемое для услуги в классификаторе Единого портала государственных (муниципальных) услуг (И ГДЕ ТАКОЙ ЖИВЁТ? ДАЙТЕ АДРЕС!). При отсутствии обобщенного наименования в классификаторе оно устанавливается разработчиком стандарта исходя из общей (сходной) части различных вариантов наименований услуги и с учетом положений подпункта 5.1.1.3.

5.1.1.2. Если наименование услуги в действующих нормативных правовых актах содержит наименование конкретного субъекта Российской Федерации, муниципального или регионального органа, иные привязки к конкретным объектам, административно-территориальному делению и т.п., то в наименовании стандарта они заменяются обобщенными (родовыми) понятиями.

Пример: 

Наименование услуги в соответствии с действующим регламентом: «Назначение и выплата ежемесячной денежной компенсации ветеранам труда Томской области».

Наименование стандарта: «Назначение и выплата ежемесячной денежной компенсации ветеранам труда субъекта Российской Федерации» (ВО! НА ЧУЖОМ ГОРБУ – В РАЙ! КЛАССИФИКАТОР УЖЕ ДАВАЙТЕ!)
5.1.1.3. Для вновь вводимых или перерабатываемых услуг, название которых еще не установлено действующими нормативными правовыми актами формулировка наименования устанавливается уполномоченным (ответственным) органом власти (местного самоуправления) – заказчиком стандарта и должна включать указание на категории получателей услуги и результат предоставления услуги (исполнения функции).

Пример: 

«Назначение и выплата ежемесячной денежной компенсации несовершеннолетним гражданам, утратившим единственного кормильца». 

5.1.2. На титульном листе стандарта электронной услуги приводят следующие данные:

· эмблему (логотип) и полное наименование органа Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального самоуправления, утвердившего стандарт (для стандартов, включенных в единый реестр стандартов электронных услуг – эмблему и полное наименование Совета по стандартизации);

· обозначение стандарта в соответствии с номенклатурой дел утверждающего органа;

· статус: «Стандарт федеральной (региональной, муниципальной) электронной услуги»;

· наименование стандарта в кавычках;

· выходные сведения по ГОСТ 7.4 (пункт 3.3.6).

5.1.3. При необходимости несколько стандартов могут быть изданы под общим наименованием. При этом в сборник стандартов дополнительно включают специальный титульный лист, а также элемент «Содержание сбориника». В сборниках используется сквозная нумерация страниц по всем стандартам.

5.1.3.1. На специальном титульном листе приводят следующие данные:

· эмблему (логотип) и наименование органа Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального самоуправления, утвердившего стандарт;

· общее наименование сборника;

· обозначения входящих в сборник стандартов;

· выходные сведения по ГОСТ 7.4 (пункт 3.3.6).

5.1.3.2. В элементе "Содержание сборника", который размещают на последней странице, приводят обозначения и наименования всех стандартов, включенных в сборник, и номера страниц сквозной нумерации, на которых начинаются эти стандарты.

5.1.4.  В элемент "Библиография" включают перечень ссылочных документов, которые приведены в стандарте в соответствии с 4.7.1. При этом перечень ссылочных документов составляют в порядке их упоминания в тексте стандарта и его приложений согласно приведенной в квадратных скобках нумерации данных документов.

 
5.1.4.1 В библиографии после номера ссылочного документа указывают статус документа (федеральный закон, постановление Правительства, спецификация и т.п.), его полное обозначение (с цифрами года принятия) и наименование. При включении в перечень ссылочных документов зарубежного стандарта или иного аналогичного документа после указанных данных на русском языке в скобках приводят соответствующие данные на английском языке или на языке оригинала документа.

5.1.4.2. Если статус ссылочного документа следует из его наименования и/или у него отсутствует обозначение, то в соответствующем перечне указывают в круглых скобках после наименования документа, какой межгосударственный или международный (региональный) орган принял (утвердил) этот документ и дату его принятия (утверждения).

5.1.5. Приложения к стандарту обозначают прописными буквами русского алфавита, начиная с А (за исключением букв Е, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ), которые приводят после слова «Приложение». В случае полного использования букв русского алфавита приложения обозначают арабскими цифрами. 

5.1.5.1. Каждое приложение начинают с новой страницы. При этом в верхней части страницы, посередине, приводят и выделяют полужирным шрифтом слово «Приложение», записанное строчными буквами с первой прописной, и обозначение приложения. Под ними в скобках указывают статус приложения, используя слова: «обязательное», «рекомендуемое» или «справочное». Допускается размещение на одной странице двух (и более) последовательно расположенных приложений, если их можно полностью изложить на этой странице.

5.1.5.2. Содержание приложения указывают в его заголовке, который располагают симметрично относительно текста, приводят в виде отдельной строки (или строк), печатают строчными буквами с первой прописной и выделяют полужирным шрифтом.

5.1.5.3. Для удобства пользования стандартом в приложении может быть приведена информация о том, какой структурный элемент основной части стандарта дополняется данным приложением. Эта информация может быть приведена в скобках после заголовка приложения или в сноске к нему.

5.2. Требования к изложению стандарта

5.2.1. В зависимости от особенностей содержания стандарта его положения излагают в виде текста, таблиц, графического материала (рисунков, схем, диаграмм) или их сочетаний.

5.2.2. Текст стандарта должен быть по возможности кратким, точным, не допускающим различных толкований, логически последовательным, необходимым и достаточным для использования стандарта в соответствии с его областью применения.

5.2.3. В тексте стандарта следует придерживаться безличной формы изложения в модальности необходимости и долженствования (дебитивной модальности). Допускается использовать для требований и инструкций повествовательную форму изложения, если из его наименования или заголовков разделов (подразделов) ясно, какие положения стандарта являются требованиями (инструкциями). Сообщения и приложения излагают в стандарте в повествовательной форме.

5.2.4. При изложении требований и инструкций в тексте стандарта применяют слова: «должен», «следует», «подлежит», «необходимо», «требуется», «разрешается только», «не допускается», «запрещается», «не должен», «не следует», «не подлежит», «не могут быть» и т.п.

5.2.5. При изложении в стандарте положений, допускающих отступления от требований (инструкций), применяют слова; «могут быть», «как правило», «при необходимости», «допускается», «разрешается» и т.п.

5.2.6. При изложении в стандарте рекомендаций применяют слова: «рекомендуется», «не рекомендуется», «целесообразно», «нецелесообразно» и т.п. Допускается использовать для рекомендаций повествовательную форму изложения, если их рекомендательный характер следует из статуса документа, его наименования или заголовка раздела (подраздела).

5.2.7. В стандарте не допускается применять:

· обороты разговорной речи, техницизмы и профессионализмы;

· для одного и того же понятия различные научно-технические термины, близкие по смыслу (синонимы);

· иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;

· произвольные словообразования.

5.2.8. В тексте стандарта, за исключением формул, таблиц и рисунков, не допускается применять:

· математический знак "-" перед отрицательными значениями величин (следует писать слово "минус");

· математические знаки величин без числовых значений (т.е. для замены соответствующих слов в тексте), например, «>» (больше), "<" (меньше), «=» (равно), «>=» (больше или равно), «<=» (меньше или равно), «не равно» (не равно), а также знаки «№» (номер) и «%» (процент).

5.2.10. Оформление заголовков, перечислений, таблиц, ссылок, сносок, примечаний, формул, графических материалов (диаграмм, схем) и примеров выполняется в соответствии с ГОСТ 1.5 (подразделы 4.5-4.11).

5.3. Структурирование стандарта

5.3.1. Текст стандарта разбивается на разделы, подразделы, пункты и подпункты.

5.3.2.При делении текста стандарта на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый пункт (подпункт) составлял отдельное положение стандарта, то есть содержал законченную логическую единицу.

5.3.3 Разделы, подразделы, пункты и подпункты нумеруют арабскими цифрами.

5.3.2. Элементы «Область применения», «Нормативные ссылки», «Термины и определения» включаются в текст стандарта как самостоятельные разделы со сквозной нумерацией. Прочие элементы не нумеруются.

5.3.3. Элемент «Основные нормативные положения» в тексте стандарта структурно не выделяется и не озаглавливается. Нумерация разделов, входящих в элемент, осуществляется последовательно с прочими нумеруемыми элементами, начиная с 4 (3 или 2, при отсутствии элементов «Нормативные ссылки» и «Термины и определения»).

5.4. Использование терминов, обозначений, ссылок, сокращений

5.4.1. В стандарте применяют термины, определения к которым приведены в элементе «Термины и определения» этого стандарта, в элементе «Термины и определения» настоящего стандарта, или стандартизованные термины (установленные межгосударственным стандартами на термины и определения).

5.4.2. В стандарте элемент «Термины и определения» приводят при необходимости терминологического обеспечения взаимопонимания между различными пользователями данного стандарта путем определения терминов, не стандартизованных на национальном или межгосударственном уровне, или путем уточнения стандартизованных терминов, если эти термины использованы в данном стандарте в более узком смысле.

 

5.4.2.1 Элемент «Термины и определения» оформляют в виде одноименного раздела и начинают со слов: «В настоящем стандарте применены следующие термины с соответствующими определениями».

5.4.2.2. Термин и его определение, приведенные вместе, составляют терминологическую статью. Каждой терминологической статье присваивают номер, состоящий из номера раздела «Термины и определения» (раздел 3 или 2) и отделенного от него точкой порядкового номера статьи в этом разделе. После каждой терминологической статьи ставят точку. Термин записывают со строчной буквы, а определение - с прописной буквы.

Термин отделяют от определения двоеточием.

5.4.2.3. Определение должно быть оптимально кратким и состоять из одного предложения. При этом дополнительные пояснения приводят в примечаниях.

5.4.2.4. Если в терминологическую статью целесообразно включить эквивалент термина на английском (или ином) языке, то его приводят в скобках после термина на русском языке.

Пример: 

окружающая среда (environment): Внешняя среда, в которой функционирует организация, включая воздух, воду, землю, природные ресурсы, флору, фауну, человека и их взаимодействие.
 

5.4.2.5.  Терминологические статьи располагают в соответствии с выявленными связями между понятиями, выражаемыми терминами, в последовательности «от общего - к частному» и (или) «от определяющего - к определяемому» (если возможно выявить эти связи). В остальных случаях терминологические статьи располагают в порядке употребления терминов в тексте стандарта или (если их количество более 20) в алфавитном порядке.

5.4.2.5.  При оформлении в стандарте терминологической статьи термин выделяют полужирным шрифтом, иноязычные эквиваленты набирают светлым шрифтом.

5.4.3. Если в стандарте использованы стандартизованные термины, то приводят нормативную ссылку на соответствующий стандарт (стандарты) и раздел. Эту ссылку приводят в одном из следующих мест: в сноске к первому упоминанию в стандарте стандартизованного термина либо в примечании к абзацу, в котором впервые упоминаются два (и более) стандартизованных термина, либо в разделе «Термины и определения» (если включение этого раздела в стандарт обусловлено необходимостью определения в стандарте нестандартизованных терминов). При ссылках на стандарт, в котором установлены стандартизованные термины, используют следующие формулировки:

· для  сноски  - «Определение  к  данному  термину  установлено   в _____ (обозначение стандарта)»;

· для примечания – «В   настоящем  стандарте  применены термины  по_____ (обозначение стандарта)»;

· для   раздела  «Термины и определения»  - «В   настоящем  стандарте  применены термины  по_____ (обозначение стандарта)», а также следующие термины с соответствующими определениями:".

 

5.4.4. При необходимости в стандарте допускается повторять определение термина, установленное в другом межгосударственном стандарте.

5.4.5. Если в стандарте необходимо использовать значительное количество (более пяти) обозначений и/или сокращений, то для их установления используют элемент «Термины и определения», который в этом случае именуется «Термины, определения, обозначения и сокращения» («Термины, определения и обозначения», «Термины, определения и сокращения»). В этом разделе устанавливают обозначения и сокращения, применяемые в данном стандарте, и приводят их расшифровку и/или необходимые пояснения. 

5.4.5.1. Перечень обозначений и/или сокращений составляют в алфавитном порядке или в порядке их первого упоминания в тексте стандарта, исходя из удобства поиска обозначений и/или сокращений в данном перечне.

5.4.5.2. Если все обозначения и/или сокращения, используемые в стандарте, относятся к установленным в нем терминам, то соответствующий раздел стандарта называют «Термины и определения». При этом в терминологические статьи включают:

· сокращения в виде аббревиатур, которые приводят после термина, отделяя от него точкой с запятой;

· сокращения в виде краткой формы термина, которые приводят после термина в скобках и выделяют полужирным шрифтом;

· условные обозначения, которые приводят непосредственно после термина и выделяют полужирным шрифтом.

После условных обозначений величин могут быть также приведены обозначения единиц величин, которые отделяют запятой и выделяют полужирным шрифтом.

5.4.6. В стандарте допускается использовать без расшифровки следующие сокращения: т.д. - так далее; т.п. - тому подобное; и др. - и другие; в т.ч. - в том числе; пр. - прочие; т.к. - так как; с. - страница; г. - год; гг. - годы; мин. - минимальный; макс. - максимальный; шт. - штуки; св. - свыше; см.- смотри; включ. - включительно. При этом сокращения единиц счета применяют только при числовых значениях в таблицах.

5.4.6.1. В стандарте могут быть дополнительно установлены сокращения, применяемые только в данном стандарте. При этом полное название следует приводить при его первом упоминании в стандарте, а после полного названия в скобках - сокращенное название или аббревиатуру. При последующем упоминании употребляют сокращенное название или аббревиатуру.

Примеры

1. Настоящий стандарт распространяется на муниципальные электронные услуги (далее - услуги).

2. Дополнительное лекарственное обеспечение (ДЛО)...

 

5.4.6.2. Если в стандарте сокращения установлены в специальном разделе, то эти сокращения допускается применять в стандарте только после данного раздела. При этом форму записи, установленную в 4.12.2, не применяют.

5.4.6.3. При разработке стандарта следует избегать необоснованных (излишних) сокращений, которые могут затруднить пользование данным стандартом.

6. РЕГЛАМЕНТ РАЗРАБОТКИ, УТВЕРЖДЕНИЯ, ПРИМЕНЕНИЯ И ИЗМЕНЕНИЯ СТАНДАРТОВ ЭЛЕКТРОННЫХ УСЛУГ

6.1. Порядок разработки проекта нового стандарта электронной услуги

6.1.1. Целью разработки стандарта электронной услуги является распространение и закрепление положительного опыта, достигаемого органами государственной власти и муниципального самоуправления в ходе перевода предоставляемых ими услуг в электронную форму, а также полученного в результате НИР и НИОКР соответствующей тематики. Если иное не установлено действующими правовыми актами, специальными соглашениями сторон или условиями государственных контрактов, участие в процессах разработки, принятия и применение стандартов электронных услуг является добровольным. (АГА! БЕСПЛАТНО! С ЕРУНДОЙ В ВИДЕ РЕЗУЛЬТАТА…)
6.1.2. Основанием для разработки нового стандарта электронной услуи являются:

· Принятие решений, утверждение планов и концепций перевода услуг в электронную форму.

· Начало разработки или вступление в силу нормативных правовых актов, устанавливающих обязанность государственного (муниципального) органа по предоставлению новой государственной (муниципальной) услуги в электронной форме и/или регламентирующих ее предоставление.

· Отсутствие утвержденного стандарта для существующей электронной государственной услуги

· Отсутствие информации о разработке стандарта или внесении проекта стандарта по вышеперечисленным основаниям другими разработчиками или несогласие с методами, условиями и требованиями, выдвигаемыми разработчиками в опубликованных ими проектах стандарта (далее – альтернативный проект стандарта).

6.1.3. В качестве разработчика стандарта могут выступать:

· Органы государственной власти или муниципального самоуправления, ответственные за предоставление соответствующей услуги. (НЕЛЬЗЯ АФФИЛИРОВАННОСТЬ!)
· Органы государственной власти или муниципального самоуправления, а также их подразделения, на которые возложены функции по осуществлению политики в области стандартизации и регламентации государственных (муниципальных) услуг. (НЕЛЬЗЯ АФФИЛИРОВАННОСТЬ!)
· Граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории Российской Федерации предприятия и организации, обладающие достаточной компетенцией в соответствующих предметных областях (далее – заинтересованные лица) при условии добровольного принятия ими на себя обязательств по соблюдению требований настоящего стандарта.

· Временные и постоянные рабочие группы, составленные из представителей вышеуказанных категорий разработчиков.

6.1.4. Разработка стандарта может осуществляться в рамках исполнения работ по государственному (муниципальному) заказу, в т.ч. параллельно с разработкой соответствующих государственных (муниципальных) информационных систем. Государственным (муниципальным) заказчиком рекомендуется предусматривать требование о разработке стандарта при размещении заказа на разработку информационных систем для перевода услуг в электронную форму или выполнение НИР и НИОКР соответствующей направленности, если имеются основания, перечисленные в п. 6.1.2.
6.1.5. Разработка проекта стандарта государственной услуги осуществляется одновременно с разработкой проекта правового акта (регламента), в соответствии с которым соответствующая государственная (муниципальная) услуга будет оказываться в электронной форме. (Т.Е. В РЕЗУЛЬТАТАХ НИР НАДО ПРИВЕСТИ И ПРОЕКТ НПА!)
6.1.6. Стандарты должны разрабатываться исходя из следующих принципов:

· разумного баланса между интересами получателя государственной услуги  и интересами общества в целом;

· учета потребностей и предпочтений получателей государственной услуги;

· недопустимости снижения уровня требований к государственной услуге по сравнению с базовыми требованиями, закрепленными действующим законодательством;

· недопустимости установления  различного объема прав и обязанностей:  граждан -  в зависимости от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также других обстоятельств; организаций - в зависимости от организационно-правовой формы, состава участников организации, а также других обстоятельств; 

· гарантированности прав получателей государственных услуг  на: соблюдение достоинства, недопущение унижения и оскорбления при  оказании государственной услуги, территориальную, транспортную и временную доступность государственной услуги, обеспечивающую равный и удобный доступ к услуге для всех получателей государственной услуги; своевременную, полную и достоверную информацию о государственной услуге и порядке ее оказания; предоставление предусмотренных законодательством льгот и преимуществ при оказании государственной услуги; защиту экономических интересов получателя государственной услуги, в том числе путем обеспечения соразмерности сопутствующих оказанию услуги расходов; обжалование действий (бездействия) и решений, принятых при оказании государственной услуги, а также стандартов государственных услуг; возмещение вреда, причиненного при оказании государственной услуги;

· недопустимости создания препятствий для получения государственных услуг, в том числе инвалидами;

· минимизации расходов времени и иных ресурсов получателя государственных услуг для ее получения;

· минимизации личного взаимодействия получателя государственных услуг с органом, оказывающим  государственные услуги, его должностными лицами, приоритета обращения в орган, оказывающий государственную услугу, в письменном виде;

· презумпции бесплатности государственной услуги для получателей государственной услуги, обоснованность размера платы  за оказание государственной услуги в случае, если она предусмотрена;

· учета мнения  получателей государственной услуги при разработке и изменении стандартов государственных услуг;

· обеспечения требований стандартов государственных услуг в административных регламентах; (Т.Е. БЕРЁТСЯ ВСЁ-ТАКИ ИЗ РЕГЛАМЕНТА, РАЗРАБОТАННОГО (ОТРИХТОВАННОГО) В СООТВЕТСТВИИ С 210-ФЗ!)
· регулярного изменения требований стандартов государственных услуг в целях повышения их качества в интересах получателей государственных услуг;

· закрепления в стандарте измеряемых требований к качеству и доступности государственной услуги. 

6.1.7. Не допускается включение в текст стандартов электронных услуг закрытых разделов, ссылок на неопубликованные в официальном порядке спецификации, требований или рекомендаций по использованию конкретных программных продуктов и технологических платформ, а также ссылок на спецификации и технологии, защищенные патентами и/или предусматривающие какие-либо ограничения по их использованию (оплату роялти, принятие пользователем любых обязательств по неразглашению информации и т.п.).

6.2. Порядок рассмотрения,  утверждения и внесения стандартов в единый реестр.
6.2.1. Государственные (муниципальные) органы утверждают разработанные по их инициативе стандарты электронных услуг в порядке, устанавливаемом правовыми актами соответствующих органов.

6.2.2. В целях добровольного многократного применения и унификации способов оказания и требований к электронным услугам предусматривается ведение единого реестра стандартов электронных услуг. Ведение реестра осуществляет общественный коллегиальный экспертно-наблюдательный орган (далее – совет по стандартизации), создаваемый при Министерстве экономического развития Российской Федерации. («КЛАС-СИФ(и)-КА-ТОР! КЛАС-СИФ(и)-КА-ТОР!») Регламент работы Совета устанавливается правовым актом министерства.
6.2.3. Государственные (муниципальные) органы, иные заинтересованные лица вправе:
· разрабатывать и вносить на рассмотрение совета по стандартизации проекты стандартов государственных услуг, а также предлагать для внесения в реестр утвержденные ими стандарты электронных услуг;

· участвовать в общественном обсуждении проектов, анализе и контроле качества, доступности и эффективности стандартов государственных услуг;

· осуществлять мониторинг применения стандартов государственных услуг;

· ставить вопрос о внесении изменений во включенные в реестр стандарты государственных услуг и об их отмене (исключении из реестра).

6.2.4. Для реализации вышеуказанных прав заинтересованные лица должны пройти аккредитацию в информационной системе добровольной стандартизации электронных услуг (далее – информационная система). Информация об аккредитации лица в информационной системе и его участии в процедурах разработки, рассмотрения и принятия (внесения в реестр) стандартов является открытой и общедоступной. Оператор информационной системы определяется Министерством экономического развития Российской Федерации в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами. Технические требования к информационной системе разрабатываются советом по стандартизации.
6.2.4.1. Для аккредитации заинтересованное лицо направляет в адрес назначенного в установленном порядке оператора информационной системы (далее – оператор системы). В заявку включается следующая информация: (НАМ ТУДА НАДО ВЛЕЗТЬ!)
· Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения - для физического лица, выступающего от собственного имени

· Полное наименование организации (для юридических лиц, государственных и муниципальных органов).

· Вышестоящая организация (для подразделений государственных и муниципальных органов).

· Тип участника (в соответствии с п. 6.1.3.).

· Номера ИНН и/или ОГРЮЛ (при их наличии, для физических лиц указывается по желанию).

· Почтовый адрес заявителя.

· Адрес электронной почты заявителя.

· Контактный телефон.

· Цели участия в системе согласно п. 6.2.1. (справочно, для обеспечения оптимальной настройки информационной системы).

· Краткое резюме заинтересованного лица в свободной форме (уровень и сфера компетенции, иные сведения) для публикации в общедоступной справке об участнике на интернет-сайте информационной системы.

· Перечень лиц, уполномоченных участвовать в работе информационной системы от имени организации или рабочей группы (с указанием ФИО, должности, приложением сертификатов их ЭЦП, если предусмотрено регламентами информационной системы).

· Сведения о лице, уполномоченном подписать заявку от лица организации (ФИО, должность, основания полномочий).

Для рабочих групп указываются наименования и ФИО всех ее участников, а также основания деятельности рабочей группы (приказ о создании, соглашение и т.п.)

6.2.4.2. Направление заявки осуществляется в электронной форме с использованием ЭЦП или иного аналога собственноручной подписи физического лица, выступающего от собственного имени, или лица, уполномоченного от имени организации подавать соответствующие заявления. При отсутствии технической возможности использования ЭЦП заявка заверяется подписью соответствующего лица и направляется в адрес оператора системы в соответствии с установленными правилами документооборота.

6.2.4.3.  Заявка рассматривается в срок не более 3 рабочих дней с момента поступления оператору, после чего заявитель аккредитуется в системе с предоставлением ему персонального аутентифицированного доступа в соответствии с регламентом работы системы, либо заявителю направляется мотивированный отказ.

6.2.4.4. Основанием для отказа в аккредитации является:

· Предоставление ошибочной или заведомо ложной информации.

· Отсутствие государственной регистрации юридического лица в случаях, когда такое требование установлено законодательством.

· Ненадлежащее заверение заявки (ошибочная или отозванная ЭЦП, подписание лицом, не уполномоченным подавать заявку).

· Отсутствие информации об основаниях создания рабочей группы и полного перечня ее участников.

· Отказ в аккредитации не является основанием для отказа в приеме новых заявлений от того же участника.

6.2.5. Внесение проекта стандарта или утвержденного стандарта на рассмотрение для включения в реестр осуществляется в электронной форме в соответствии с техническим регламентом информационной системы разработчиком системы или иным уполномоченным лицом, имеющим право распоряжаться текстом стандарта  (государственным заказчиком стандарта, органом, утвердившим стандарт и т.п. – далее обобщенно именуются разработчиком стандарта). Разработчиком стандарта при внесении должны быть представлены все части стандарта, включая обычные и электронные приложения. При внесении ранее утвержденного каким-либо органом стандарта из его текста должны быть исключены привязвки к специфике конкретной организации, субъекта федерации и т.п.
6.2.5.1. Разработчик может снабдить стандарт пояснительной запиской, если считает это необходимым для лучшего понимания целей и задач стандарта, а также обоснования предлагаемых в нем решений и методов. Пояснительная записка не может уточнять положения стандарта или вводить отсутствующие в нем требования, правила или условия, содержание стандарта должно быть достаточно для его самостоятельной реализации третьими лицами.

6.2.5.2. Внося стандарт на рассмотрение, разработчик (действуя от своего имени или от имени иного правообладателя) должен согласиться, что в случае принятия стандарта все исключительные права на его текст переходят в общественное достояние. До момента принятия стандарта исключительные права на текст проекта сохраняются за соответствующими правообладателями, которые, однако, должны дать согласие на публикацию проекта для всеобщего сведения, а также на иное использование, оправданное задачами общественного обсуждения и экспертизы проекта. Разработчик также соглашается, что все полученные в ходе общественного обсуждения охраноспособные результаты могут использоваться им только для доработки стандарта с целью последующего внесения на утверждение. 

6.2.6. Внесенные стандарты публикуются на интернет-сайте информационной системы для всеобщего сведения и для общественного обсуждения. В обсуждении могут принимать участие любые аккредитованные участники, а также – в случаях, устанавливаемых решением Совета по стандартизации электронных услуг. Срок общественного обсуждения не может составлять менее 2 месяцев с момента публикации.

6.2.7. По окончании срока общественного обсуждения Совет по стандартизации или назначенная им рабочая группа из числа аккредитованных в системе экспертов (за исключением участников, непосредственно участвовавших в разработке стандарта) суммирует поступившие в ходе общественного обсуждения замечания, мнения и предложения и вносит свои рекомендации по принятию или отклонению поступивших предложений и замечаний, а также стандарта в целом. Резюме публикуется на сайте информационной системы для внесения окончательных уточнений участниками обсуждения. По истечении двух недель после публикации Совет по стандартизации путем простого открытого голосования его членов принимает одно из следующих решений:

· Отказать в принятии (утверждении) стандартов. В этом случае разработчик может вновь внести стандарт после его переработки с учетом полученных замечаний.

· Принять стандарт при условии внесения указанных Советом уточнений и изменений в течение согласованного с разработчиком срока. Если при этом в стандарт не будет вноситься иных изменений, 
то исправленная версия после проверки Советом по стандартизации или назначенной им рабочей группой автоматически считается принятой и вносится в реестр стандартов электронных услуг.

· Принять стандарт в исходном виде. При этом он сразу вносится в реестр стандартов электронных услуг.

6.2.9. Полные тексты принятых стандартов со всеми приложениями публикуются на сайте информационной системы не позднее, чем через 3 рабочих дня с момента принятия, и бессрочно предоставляются для свободного доступа путем просмотра на сайте, загрузки в файловом формате и использования любыми лицами. Требования к техническим параметрам и характеристиками доступа устанавливаются в соответствии с {наименование нормативного акта}. 
6.2.8. Внесенные в реестр стандарты публикуются от имени Совета по стандартизации. В случае, если внесенный стандарт был ранее утвержден в установленном порядке каким-либо государственным или муниципальным органом, информация об этом в обязательном порядке приводится в соответствующих элементах стандарта. В случае, если требования утвержденного стандарта содержали привязки к специфике конкретного органа, субъекта Федерации и т.п., которые были заменены на обобщенные формулировки при доработке текста для включения в реестр, то в сведениях о принятии стандарта делается отметка «с привязками к специфике организации (субъекта федерации, муниципального образования и т.п.)» и размещается ссылка на опубликованный текст исходного (утвержденного) стандарта.
6.2.10. Стандарты электронных услуг, включенные в реестр, могут приниматься в качестве обязательных нормативных правовых актов - региональных (муниципальных) стандартов государственных муниципальных) услуг -  в порядке, предусмотренном законодательством соответствующего уровня. При этом допускается конкретизация обобщенных наименований объектов, органов и т.п., используемых в стандарте, а также внесение иных изменений для обеспечения соответствия законодательству, в соответствии с которым принимается нормативный акт. В случае внесения таких изменений принятый в качестве нормативного акта стандарт считается новым документом, ему присваивается собственное обозначение, а в предисловии к стандарту и в разделе «Нормативные ссылки» указывается «Основан на стандарте электронных услуг ______ (указывается обозначение исходного стандарта)».

6.2.7. В случае полного упразднения государственной услуги (т.е. отмены соответствующих нормативных правовых актов или внесения в них изменений, исключающих обязанность применения), утвержденные стандарты утрачивают силу. Оператор системы должен внести соответствующую пометку в реестр стандартов в течение 3 месяцев с момента упразднения соответствующей услуги, или по инициативе разработчика стандарта – в течение 10 рабочих дней с момента поступления уведомления от разработчика о появлении оснований для отмены стандарта. Утратившие силу стандарты сохраняются в информационной системе и в отрытом доступе на ее интернет-сайте для справочных и архивных целях.

6.4. Порядок внесения изменений в действующие стандарты

6.4.1. Основанием для внесения изменений в действующие (принятые) стандарты электронных услуг являются:

· Принятие нормативных правовых актов, делающих невозможным применение требований и рекомендаций существующего стандарта или требующих их уточнения.

· Возникновение организационно-правовых условий для достижения более высокого этапа перехода на оказание услуги в электронной форме, чем предусмотрено действующим стандартом.

· Моральное устаревание технологических требований и рекомендаций стандарта, в т.ч. в результате появления новых технологий и стандартов качества обслуживания.

С предложением об изменении стандарта может обратиться как его разработчик, так и иное заинтересованное лицо.

6.4.2. При определении состава и содержания изменений необходимо учитывать требования преемственности используемых информационных систем и экономической целесообразности вносимых изменений (минимизации переделок и организационных изменений, сохранения протоколов и форматов данных в межсистемном взаимодействии, обеспечении читаемости и совместимости с электронными документами, выданными гражданам по прежней версии стандарта).

6.4.3. Внесение изменений в действующие стандарты может производиться в двух формах:

· внесение поправок в действующий стандарт;

· замена существующего стандарта на новый.

6.4.3. Внесение поправок в действующий стандарт применяется в случае, если изменения затрагивают не более 10% основного текста стандарта, не требуют замены более чем 2 приложений,  и не приводят к существенному изменению его структуры. Для внесения изменений разработчиком стандарта составляется таблица, содержащая перечень всех изменяемых пунктов и подпунктов, исходный и измененный текст. Кроме того, предоставляется полный текст стандарта в новой редакции (включая все приложения, даже если они не затронуты изменениями). Дополнительно может предоставляться пояснительная записка (или колонка примечаний в таблице изменений) с обоснованием необходимости изменений. Общественное обсуждение и принятие стандарта проводится по той же процедуре, что и при внесении нового стандарта, однако учитываются только замечания, относящиеся к внесенным изменениям, но не к существующему тексту стандарта. При этом может устанавливаться сокращенный срок общественного обсуждения, но не менее 1 месяца с момента публикации таблицы предлагаемых изменений.

6.4.3. Замена существующего стандарта производится во всех случаях, когда происходит существенное изменение текста стандарта, его структуры и формы изложения. В этом случае процедура принятия стандарта идентична внесению нового стандарта, однако дополнительно проводится экспертная оценка обоснованности и экономической целесообразности изменений. Представление пояснительной записки разработчиком стандарта при этом обязательно.

Приложения

В ходе дальнейших работ по проекту для стандарта должны быть разработаны следующие справочные приложения:

1. XML-схема для описания предметной области «оказание государственных (муниципальных) услуг, предоставляемых в электронном виде»

1.1. Схема

1.2. Пояснительная записка

2. Нотация для описания деловых процессов предоставления государственных и муниципальных услуг – структурные элементы, общие указания по применению.

3. Типовые сценарии взаимодействия (паттерны), используемые в ходе предоставления государственных (муниципальных) услуг;

4. Классификатор документов, используемых в процессе предоставления государственных (муниципальных) услуг в электронном виде.

5. Перечень метаданных документов, используемых при предоставлении государственных (муниципальных) услуг в электронном виде. 

6. Формат XML-описания документов, описания документов, используемых при предоставлении государственных (муниципальных) услуг в электронном виде. 

7. Типовая структура XML-документов, используемых в процессе предоставления государственных (муниципальных) услуг.

8. Типовой перечень отчетов, формируемых в ходе оказания  государственных (муниципальных) услуг.

9. Типовые XML-структуры отчетов, формируемых в ходе оказания  государственных (муниципальных) услуг.

� Данные положения могут быть изменены при принятии нормативных правовых актов, устанавливающих иной статус стандартов электронных услуг.





