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СТАНДАРТ ЭЛРОС-001.2 - 05

ЭЛЕКТРОННАЯ МОДЕЛЬ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНОВ ГОСУДАРСТВЕННОГО УПРАВЛЕНИЯ

Форматы (внешнего) представления сведений о деятельности ОИВ
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Настоящий стандарт распространяется на форматы (внешнего) представления сведений в моделях деятельности органов исполнительной власти (ОИВ), создаваемых и используемых ОИВ Российской Федерации.

Стандарт устанавливает общие требования к описаниям деятельности ОИВ, предоставляемым различным группам пользователей.

1. Общие положения

1.1. Форматы представления сведений о деятельности ОИВ являются средством описания организационного устройства и порядка функционирования ОИВ, предназначенным для внутренних целей ОИВ или для использования внешними органами, организациями и гражданами.

1.2. Формат представления определяет состав и перечень характеристик представляемых компонент модели деятельности ОИВ, а также способ их представления.

1.3. С учетом требований настоящего стандарта и в соответствии с Типовой методологией составления формального описания деятельности ОИВ
 могут настраиваться и формироваться отчеты содержащие сведения о деятельности ОИВ, функционирование которых описывается моделью в соответствии со стандартом ЭЛРОС-001.1 - 05. 

2. Общая характеристика форматов представления

2.1. Формат представления сведений о деятельности ОИВ строится на основе модели деятельности ОИВ, выполненной в соответствии со стандартом ЭЛРОС-001.1 - 05.

2.2. Общими форматами представления сведений из модели является текстовые и табличные отчеты, а также набор графических нотаций.

2.3. Формат представления (отчет, нотация) выбирается и настраивается в соответствии с требованиями, определяемыми группой (видом) пользователей, которым предназначена информация отчета.

2.4. Пользователи (потребители) сведений о деятельности ОИВ разделяются на следующие группы:

группа 1 - граждане и организации, пользующиеся услугами ОИВ;

группа 2 - вышестоящие органы ОИВ;

группа 3 - аудиторы ОИВ;

группа 4 - персонал (служащие) ОИВ;

группа 5 - руководство ОИВ;

группа 6 - эксперты-консультанты, занятые построением моделей деятельности ОИВ, реинжинирингом процессов и структур ОИВ;

группа 7 - специалисты по созданию информационных систем, поддерживающих деятельность ОИВ.

Первые три группы являются внешними пользователями, четыре последующих – внутренними пользователями сведений о деятельности ОИВ.

2.5. Группы пользователей характеризуется различными информационными потребностями и различными допустимыми уровнями раскрытия информации о модели, на основании чего определяются форматы предоставления им сведений о деятельности ОИВ. 

3. Структура отчета

3.1. Отчет настраивается для предоставления информации в текстовой, табличной, графической или смешанной (содержащей текст, таблицы и графику) форме.

3.2. Структура отчета задается его шаблоном, в котором определяется также состав отчета и ряд дополнительных параметров. Построенный шаблон позволяет создавать сами отчеты, отражающие требуемую информацию о текущем состоянии модели.
3.3. Отчет может включать в себя один или несколько разделов и/или диаграмм.

3.4. Каждый из разделов может включать в себя информацию о классификаторе, проекции или некоторой совокупности классификаторов и проекций.

3.5. Информация о содержимом классификаторов приводится в отчетах в явном виде. Информация о проекциях представляется посредством перечисления элементов одного из классификаторов проекции с указанием связанных с каждым из них элементов другого классификатора проекции или таблицей-матрицей. При частичном отображении трехместной проекции может использоваться любая пара ее классификаторов.

3.6. Степень детализации представления сведений в отчете, а также выбор представляемых элементов классификаторов определяются системой настроек позиций отчета.

3.7. Настройки позиции отчета позволяют выборочно показывать (или скрывать) содержимое классификаторов и дополнительные характеристики, показываемых элементов, определенные стандартом ЭЛРОС-001.1 – 05 (п. 4.2).

3.8. Настройка на выборочное предоставление сведений отчета, совместно с заданием его структуры, позволяют по-разному представлять информацию о деятельности ОИВ различным группам пользователей.

3.9. Текущее состояние конкретных процессов деятельности (оказания услуг, внутренних процессов) ОИВ отражается отчетами, создаваемыми в прикладной системе, непосредственно контролирующей ход этих процессов.

4. Требования к информационному содержанию отчетов модели

4.1.Общие требования к информационному наполнению отчетов для различных групп пользователей учитывают их основные потребности.

4.2. Для группы пользователей, представляющей собой граждан и организации, пользующиеся услугами ОИВ, отчет должен содержать информацию о процессе оказания услуги, включающую в себя:

· требованиях к оформлению входных документов для оказания услуги;

· этапах прохождения процесса оказания услуги;

· ограничений на сроки прохождения этапов процесса;

· исполнителей отдельных этапов процесса;

· возможные причины отказа в оказании услуги для различных этапов процесса.

4.3. Для группы пользователей, представленной вышестоящими организациями, отчет должен содержать сведения, позволяющие контролировать общий ход процессов деятельности ОИВ, включающие:

· перечень ОИВ, участвующих в процессе;

· ролевое участие ОИВ и их подразделений в процессе;

· укрупненные этапы прохождения процесса и статусы объекта процесса (документа, законопроекта, законодательного акта и пр.).

4.4. Для группы пользователей, обеспечивающих непосредственное руководство ОИВ, отчет должен содержать информацию, позволяющую руководителям ОИВ анализировать общую организацию процессов деятельности ОИВ, показывающую:

· общий вид процесса;

· ролевое участие подразделений ОИВ и, при необходимости, отдельных исполнителей в процессе;

· основные действия при прохождении процесса (функции) и статусы объекта процесса (документа).

4.5. Для группы пользователей, являющихся непосредственными исполнителями функций процессов деятельности ОИВ отчеты должны содержать сведения, достаточные для выполнения функций процесса:

· общий вид процесса или его фрагмента;

· ролевое участие отдельных исполнителей в процессе;

· регламенты основных действий при исполнении закрепленных за пользователем функций;

· перечень подготавливаемых или обрабатываемых документов и выполняемых с ними действий.

4.6. Для группы пользователей, осуществляющих аудит процессов деятельности ОИВ отчеты должны обеспечивать возможность получения общей информации об организации и внутренней логике реализации процессов деятельности ОИВ и включать в себя сведения:

· общий вид процесса;

· ролевое участие подразделений ОИВ и, при необходимости, отдельных исполнителей в процессе;

· основные действия при реализации процесса (функции) и описание логики их исполнения.

4.7. Для группы пользователей экспертов-консультантов, выполняющих построение и модификацию моделей деятельности ОИВ, отчет должны содержать наиболее подробное описание процессов, включая в себя следующую информацию:

· общий вид процесса;

· ролевое участие всех исполнителей в процессе;

· необходимы компоненты для всех действий процесса;

· основные действия при реализации процесса (функции) и описание логики их исполнения.

4.8. Для группы пользователей – специалистов по созданию информационных систем отчет должны содержать наиболее подробное описание процессов, включая в себя следующую информацию:

· общий вид процесса;

· структуру данных по всем документам и описаниям компонент системы;

· потоки движения данных и их взаимосвязь с реализуемыми в процессах функциями.

4.9. Допускается модификация отчетов за счет включения в них дополнительных сведений в соответствии с запросами пользователей.

5. Базовые отчеты модели

5.1. Базовые отчеты модели о деятельности ОИВ обеспечивают предоставление сведений различным группам пользователей.

5.2. Типовой состав отчетов из базовой модели деятельности ОИВ, определенной стандартом ЭЛРОС-001.1 – 05, представлен в Приложении 1. Отчеты приведенные в данном Приложении представляют собой как самостоятельные документы, так и их составные части.

5.3. Рекомендуемое распределение отчетов по группам пользователей представлено в Приложении 2.  Внутренняя структура отчетов приводится в Приложении 3
. 
5.4. Примеры графических нотаций для различных групп пользователей представлены в приложениях 4 – 10. Приведенные нотации определяют рекомендуемый состав и схемы расположения информации исходя из потребностей определенной группы пользователей. Данные нотации могут использоваться в качестве основы для различных программных реализаций, которые не должны принципиально расходится с требованиям настоящего стандарта.

Основные характеристики графических нотаций и требования к ним приведены непосредственно в приложениях 4-10.

5.5. Общие требования к информационному наполнению отчетов для различных групп пользователей приведены в разделе 4.

5.6. Для групп пользователей: “аудиторы ОИВ”, “эксперты-консультанты” и “специалисты по созданию информационных систем” допускается предоставление дополнительных отчетов по составу модели. Объем и характер предоставляемой в таких отчетах информации определяется руководством ОИВ в соответствии с задачами, ставящимися перед названными группами.

5.7. Для группы пользователей: “вышестоящие органы ОИВ” должна быть предусмотрена возможность предоставления дополнительных отчетов по модели в соответствии с требованиями, формулируемыми пользователями названной группы.

6. Общие требования к форматам представления

6.1. Форматы представления сведений о деятельности ОИВ (базовые отчеты) включаются в общую модель оформляемую в соответствии с требованиями раздела 7 стандарта ЭЛРОС-001.1 – 05.

6.2. Форматы представления не должны включать никаких избыточных сведений, явно не запрашиваемых пользователями.
6.3. Непосредственный доступ к управлению форматами представления в модели допускается только для специально уполномоченных лиц, относимых по категории к группе 5 (руководство ОИВ). Все остальные пользователи получают информацию в виде твердых копий или готовых файлов отчетов.

ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1. Типовой состав отчетов базовой модели деятельности ОИВ

Таблица 1. Типовой состав отчетов базовой модели деятельности ОИВ

	№ 
	Наименование
	Характеристика
	Вид


	Отчеты  из базовой функционально-процессной модели

	1) 
	Объекты регулирования (управления) ОИВ
	Перечень объектов регулирования, закрепленных за описываемым ОИВ (из предметного классификатора) с указанием характеристик (из соответствующего классификатора)
	Тб 

	2) 
	Перечень государственных услуг, оказываемых ОИВ
	Перечень государственных услуг, оказываемых описываемым ОИВ (из классификатора составленного на основе РГУ-ОИВ) с указанием характеристик услуг (из соответствующего классификатора)
	

	3) 
	Перечень государственных услуг, с указанием исполняющих органов
	Перечень государственных услуг, с указанием исполнителей на уровне ОИВ и выделением ОИВ, непосредственно взаимодействующих с получателем государственной услуги (в комментарии – обязательства ОИВ в отношении графика работы с потребителями государственной услуги)
	Тб

	4) 
	Паспорт государственной услуги
	Систематизированные данные о государственной услуге, включающие информацию о наименовании услуги, субъекте предоставления государственной услуги, количестве субъектов предоставления государственной услуги, типе получателя государственной услуги, сроке предоставления государственной услуги согласно нормативным правовым актам, количество получателей государственной услуги, перечне документов, предоставляемых получателем для получения государственной услуги
	Тб

	5) 
	Графическая и функционально-табличная форма представления процесса оказания государственной услуги
	Этапы прохождения процесса оказания услуги, сроки, исполнители и «точки взаимодействия» с получателями государственных услуг.
	Г, Тб

	6) 
	Формы графического представления информации о процессах ОИВ в укрупненном виде
	Участвующие в реализации процессов ОИВ и службы (департаменты, отделы), основной информационный поток по процессам
	О, Г

	7) 
	Паспорт процесса 
	Систематизированные сведения о процессе:   назначение, результат, используемые ресурсы (в т.ч. участники - исполнители), документы и внешние регламенты, показатели эффективности и т.п.
	Тб

	8) 
	Форма графического представления функциональной последовательности процессов ОИВ


	Взаимосвязи между подразделениями и сотрудниками ОИВ при реализации операций процесса
	Г

	9) 
	Форма графического представления процесса ОИВ в виде логико-функциональных схем
	Этапы и условия ветвления процесса.
	Г

	10) 
	Форма графического представления сведений о процессах ОИВ в виде EIDEF0 диаграмм
	Нотация IDEF0 дополненная связями через хранилища информации, условиями перехода и статусами (состояниями) документов 
	Г

	11) 
	Форма графического представления движения данных в процессе оказания государственных услуг ОИВ
	Узлы обработки информационных потоков процесса (функции/ исполнители/ рабочие места), взаимосвязи с хранилищами информации 
	Г

	12) 
	Форма графического представления информации о функциях процессов деятельности ОИВ («Карта операции»)
	Детальная карта отдельной операции (функции) процесса 
	Г


	13) 
	Требования к документам, для предоставления государственной услуги
	Перечень и структура  документов, предоставляемых получателем для получения государственной услуги, с указанием необходимой для корректного составления документов информации и общих требований к заполнению  
	Тб

	14) 
	Перечень типовых проектов («минипроектов», поручений)
	Данные поручения связываются с функциональными областями (классификатор «Функции»), необходимые компетенции в которых поддерживает описываемый ОИВ. Возможно также указание в отчете конкретных сотрудников и департаментов, за которыми закреплены данные функцию
	Тб

	15) 
	Паспорт проекта
	Паспорт конкретного проекта может быть сформирован после завершения фазы «авторизации».
	Тб

	16) 
	Административно-штатная структура ОИВ
	Полный перечень и иерархия звеньев ОИВ. Могут быть отражены также отношения функциональной подчиненности. В качестве Приложения к отчету может быть сформирована графическая оргдиаграмма (с ФИО сотрудников)
	О, Т

	18.

	Положение об организационно-функциональной структуре ОИВ
	Обобщающий взгляд на организацию в целом. В сжатом виде содержит сведения об административно-штатной структуре, функциях и процессах ОИВ, с распределением ответственности по структурным звеньям ОИВ
	Т, О

	19) 
	Перечень функциональных задач, поддерживаемых ОИВ, и их закрепление за организационными звеньями (департаментами и сотрудниками ОИВ)
	С выделением внешних (государственных) и внутренних функций. В качестве Приложения к отчету может быть сформирована графическая функциограмма (с исполнителями)
	М, О

	20) 
	Положение о функциональной области ОИВ
	Перечень функций ОИВ, раскрывающих соответствующую функциональную область и их распределение по организационным звеньям с конкретизацией степени участия (уровня ответственности) для функций управления
	Т, О

	21) 
	Перечень внутренних процессов, поддерживаемых ОИВ, и их закрепление за организационными звеньями
	Процессы приводятся с указанием их характеристик и их ответственных исполнителей (департамент или сотрудник ОИВ). Для процессов инициируемых извне указываются связанные внешние процессы и услуги. В качестве Приложения к отчету может быть сформирована графическая диаграмма («Дерево» процессов ОИВ (с исполнителями процессов)
	М, О

	22) 
	Состав и границы процессов, поддерживаемых ОИВ
	Перечень операций процесса, с указанием исполнителей операций (роль и должность)
	Тб

	23) 
	Положение о структурном подразделении ОИВ
	Обобщающий взгляд на деятельность департамента. Содержит сведения о структуре, функциях и процессах департамента, а также общие сведения (руководителя, систему подчиненности, ключевые регламенты и пр.) 
	Т, О

	24) 
	Положение о функциональных обязанностях сотрудника – «Должностной регламент»
	Содержит сведения, регламентирующие деятельность государственного служащего: требования, предъявляемые к государственному служащему,  его должностные (служебные) права, обязанности и ответственность в зависимости от функциональных особенностей данной должности.
	Т

	25) 
	Административный регламент
	Регламент процесса оказания государственной услуги. Общее описание и основные характеристики:


	Т, Г, О

	26) 
	Структуры данных (документов, электронных форм, отчетов)
	Представление данных для специалистов по созданию информационных систем
	Тб

	27) 
	Матрица ответственности (на уровне ОИВ) по процессам и проектам
	Участвующие в реализации процессов/ проектов ОИВ с указанием ролей
	Тб

	28) 
	«Матрица ответственности ОИВ» - по функциональным областям 
	Участвующие в реализации функциональных задач структурные звенья ОИВ с указанием ролей
	Тб

	
	Отчеты на основе модели эффективности

	

	29) 
	Дерево целей
	Структурированная, построенная по иерархическому принципу (распределенная по уровням, ранжированная) совокупность целей ОИВ
	О

	30) 
	Таблица "Стратегические темы – Цели - Проекты"
	Отражает стратегические приоритеты (темы) и способы их достижения (на верхнем уровне) – примерно соответствует среднесрочной стратегии
	Тб

	31) 
	Таблица "Стратегические цели - Показатели"
	Отражает показатели, с помощью которых измеряется степень достижения целей
	Тб

	32) 
	Таблица "Стратегический бюджет"
	Отражает движение в направлении достижения целей – объединяет плановые и фактические значения по стратегическим показателям
	Тб

	33) 
	Таблица "Измерение значений показателей"
	Отражает «методику» измерения показателей (кто, что, как, как часто, в какой документ…)
	Тб

	34) 
	Таблица "Проекты - Цели - Показатели"
	Отражает назначение проектов и указывает критерии их результативности и эффективности
	Тб

	35) 
	Таблица "Процессы - Цели - Показатели"
	Отражает назначение процессов и указывает критерии их результативности и эффективности
	Тб

	36) 
	Таблица "Государственные услуги - Цели – Показатели"
	Отражает цели по услугам и показатели их достижения
	Тб

	37) 
	Таблица "Подразделения - Цели - Показатели"
	Отражает распределение ответственности за цели и показатели между подразделениями
	Тб

	38) 
	Карточки целей и показателей по центрам стратегической ответственности

	Выбирается интересующий центр стратегической ответственности и для него указывается цели, показатели, их плановые и фактические значения 
	Тб


Приложение 2. Рекомендуемое распределение отчетов по группам пользователей

Таблица 2. Рекомендуемое распределение отчетов по группам пользователей

	Перечень отчетов/ Группы пользователей
	 Граждане и организации
	  Вышестоящие организации
	  Руководство ОИВ
	  Персонал (служащие) ОИВ
	  Аудиторы процессов деятельности ОИВ
	  Эксперты-консультанты
	  Специалисты по созданию информационных систем

	Отчеты  из базовой функционально-процессной модели
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Текстовые
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Объекты регулирования (управления) ОИВ
	 
	+
	 
	 
	+
	 
	 

	Перечень государственных услуг, оказываемых ОИВ
	+
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Перечень государственных услуг, с указанием исполняющих органов
	+
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Паспорт государственной услуги
	+
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Требования к документам, для предоставления государственной услуги
	+
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Перечень типовых проектов («минипроектов», поручений)
	 
	+
	 
	 
	+
	+
	 

	Административно-штатная структура ОИВ
	 
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	Положение об организационно-функциональной структуре ОИВ
	 
	+
	+
	 
	+
	+
	 

	Перечень функциональных задач, поддерживаемых ОИВ, и их закрепление за организационными звеньями (департаментами и сотрудниками ОИВ)
	 
	 
	+
	 
	 
	 
	 

	Положение о функциональной области ОИВ
	 
	 
	+
	 
	 
	 
	 

	Перечень внутренних процессов, поддерживаемых ОИВ, и их закрепление за организационными звеньями
	 
	 
	+
	 
	 
	 
	 

	Перечень типовых проектов («минипроектов», поручений)
	 
	 
	+
	 
	 
	 
	 

	Положение о подразделении ОИВ
	 
	 
	+
	+
	 
	 
	 

	Должностной регламент
	 
	 
	 
	+
	 
	 
	 

	Табличные
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Система взаимосвязей процессов
	 
	+
	 
	 
	 
	+
	 

	Паспорт процесса
	 
	 
	+
	 
	+
	+
	 

	Состав и границы процессов, поддерживаемых ОИВ
	 
	 
	 
	+
	 
	 
	 

	Административный регламент
	 
	 
	 
	 
	+
	+
	+

	Структура используемых данных
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	+

	Паспорт проекта
	 
	 
	+
	 
	+
	+
	 

	Функционально-табличная форма представления процесса оказания государственной услуги
	+
	 
	+
	 
	 
	 
	 

	«Матрица ответственности (на уровне ОИВ)» - по процессам и проектам
	 
	+
	 
	 
	 
	+
	 

	«Матрица ответственности ОИВ» - по функциональным областям и проектам
	 
	 
	+
	 
	+
	 
	 


	Перечень отчетов/ Группы пользователей
	 Граждане и организации
	  Вышестоящие организации
	  Руководство ОИВ
	  Персонал (служащие) ОИВ
	  Аудиторы процессов деятельности ОИВ
	  Эксперты-консультанты
	  Специалисты по созданию инф. систем

	Графические
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Графическая форма представления процесса оказания государственной услуги
	+
	 
	+
	 
	 
	 
	 

	Формы графического представления информации о процессах ОИВ в укрупненном виде
	 
	+
	+
	 
	 
	 
	 

	Форма графического представления функциональной последовательности процессов ОИВ
	 
	 
	+
	 
	 
	 
	+

	Форма графического представления процесса ОИВ в виде логико-функциональных схем
	 
	 
	+
	 
	+
	 
	 

	Форма графического представления сведений о процессах ОИВ в виде EIDEF0 диаграмм
	 
	 
	 
	 
	 
	+
	 

	Форма графического представления движения данных в процессе оказания государственных услуг ОИВ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	+

	Форма графического представления информации о функциях процессов деятельности ОИВ
	 
	 
	 
	+
	 
	 
	 

	Оргдиаграмма
	 
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	Функциограмма
	 
	 
	+
	 
	 
	 
	 

	Дерево процессов ОИВ (с указанием ответственных за реализацию процессов)
	 
	 
	+
	 
	 
	 
	 

	Дерево типовых проектов («минипроектов», поручений) ОИВ
	 
	 
	+
	 
	 
	 
	 

	Отчеты модели эффективности
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Таблица "Стратегические темы – Цели – Проекты"
	 
	+
	+
	 
	 
	 
	 

	Таблица "Стратегические цели - Показатели"
	 
	+
	+
	 
	 
	+
	 

	Таблица "Стратегический бюджет"
	 
	 
	+
	 
	 
	 
	 

	Таблица "Измерение значений показателей"
	 
	 
	+
	 
	 
	+
	 

	Таблица "Проекты - Цели - Показатели"
	 
	 
	+
	 
	 
	+
	 

	Таблица "Процессы - Цели - Показатели"
	 
	 
	+
	 
	 
	+
	 

	Таблица "Государственные услуги - Цели – Показатели"
	 
	+
	+
	 
	 
	+
	 

	Таблица "Подразделения - Цели – Показатели"
	 
	+
	+
	 
	 
	 
	 

	Карточки целей и показателей по центрам стратегической ответственности
	 
	+
	+
	+
	+
	 
	 


Приложение 3. Внутренняя структура отчетов

Таблица 3. Внутренняя структура отчетов

	№ 
	Отчет модели
	Структура отчета

	1) 
	Объекты регулирования (управления) ОИВ
	Классификатор 1.2. Объекты управления

Проекция 1213 Объекты управления_ Характеристики объектов управления

	2) 
	Перечень государственных услуг, оказываемых ОИВ
	Классификатор 2.1. Государственные услуги

Проекция 21211 Государственные услуги _ Характеристики государственных услуг

	3) 
	Перечень государственных услуг, с указанием исполняющих органов
	Классификатор 2.1. Государственные услуги

Проекция 2133 Государственные услуги_Процессы

Проекция 4232 Функции – Организационно-ролевая структура

	4) 
	Паспорт государственной услуги
	Классификатор 2.1. Государственные услуги

Проекция 3332 Процессы_Функции

Проекция 2133 Государственные услуги_Процессы

Проекция 4232 Функции – Организационно-ролевая структура

Проекция 323261 Функции_Функции (Документооборот и Нормативное регулирование)

	5) 
	Графическая и функционально-табличная форма представления процесса оказания государственной услуги
	Классификатор 2.1. Государственные услуги

Классификатор 3.2. Функции

Проекция 3332 Процессы_Функции

Проекция 2133 Государственные услуги_Процессы

Проекция 4232 Функции – Организационно-ролевая структура

Проекция 323261 Функции_Функции (Документооборот и Нормативное регулирование)

Проекция 434241 Адм-шт. стр-ра_Орг.-ролевая стр-ра(Сотрудники)

	6) 
	Система взаимосвязей процессов
	Классификатор 2.1. Процессы

Проекция 2133 Государственные услуги_Процессы

Проекция 323261 Функции_Функции (Документооборот и Нормативное регулирование)

	7) 
	Формы графического представления информации о процессах ОИВ в укрупненном виде
	Классификатор 2.1. Процессы

Проекция 3332 Процессы_Функции

Проекция 323261 Функции_Функции (Документооборот и Нормативное регулирование)

Проекция 4232 Функции – Организационно-ролевая структура

	8) 
	Паспорт процесса **
	Классификатор 3.3. Процессы

Проекция 515333. Цели – Продукт/ Результат – Процессы

Проекция 515233 Цели – Показатели – Процессы
Проекция 334241. Процессы – Ролевая структура (Сотрудники)

Классификатор 4.2. Ролевая структура

Проекция 434241. Административно-штатная структура – Ролевая структура (Сотрудники)

Проекция 3332 Процессы – Функции

Проекция 323261 Функции – Функции (Документооборот и Нормативное регулирование)

Проекция 3261. Функции – Накопители и базы данных (Документооборот через Хранилища информации)

	9) 
	Форма графического представления функциональной последовательности процессов ОИВ


	Классификатор 2.1. Процессы

Проекция 3332 Процессы_Функции

Проекция 323261 Функции_Функции (Документооборот и Нормативное регулирование)

Проекция 4232 Функции – Организационно-ролевая структура

	10) 
	Форма графического представления процесса ОИВ в виде логико-функциональных схем
	Классификатор 2.1. Процессы

Проекция 3332 Процессы_Функции

Проекция 323261 Функции_Функции (Документооборот и Нормативное регулирование)

	11) 
	Форма графического представления сведений о процессах ОИВ в виде EIDEF0 диаграмм
	Классификатор 2.1. Процессы

Проекция 3332 Процессы_Функции

Проекция 323261 Функции_Функции (Документооборот и Нормативное регулирование)

Проекция 4232 Функции – Организационно-ролевая структура

Проекция 32328 Функции_Функции (Инфраструктура)

Проекция 327061 Функции_Накопители и базы данных (Документооборот через Хранилища информации)

	12) 
	Форма графического представления движения данных в процессе оказания государственных услуг ОИВ
	

	13) 
	Форма графического представления информации о функциях процессов деятельности ОИВ
	

	14) 
	Требования к документам, для предоставления государственной услуги
	Классификатор 6.1. Документы

Проекция 61100 Документы_ Информационное поле

	15) 
	Перечень типовых проектов («минипроектов», поручений)
	Классификатор 3.1. Проекты

Проекция 31.32. Проекты – Функции

Проекция 32.42. Функции – Ролевая структура

	16) 
	Паспорт проекта**
	Классификатор 3.1. Проекты 

Проекция 31.42.41. Проекты – Ролевая структура (Сотрудники)

Проекция 31.51. Проекты – Цели
Проекция 51.31.52. Цели – Проекты – Показатели
Проекция 51.53.31. Цели – Продукт/ Результат – Проекты

	17) 
	Административно-штатная структура ОИВ
	Классификатор 4.3. Административно-штатная структура

Проекция 434241 Адм-шт. стр-ра_Орг.-ролевая стр-ра(Сотрудники)

	18) 
	Положение об организационно-функциональной структуре ОИВ
	Классификатор 2.1. Государственные услуги

Классификатор 3.2. Функции

Классификатор 3.3. Процессы

Классификатор 4.3. Административно-штатная структура

Проекция 32.42. Функции – Ролевая структура Проекция 33.42.41. Процессы – Ролевая структура (Сотрудники)

Проекция 43.42.41. Административно-штатная структура – Ролевая структура (Сотрудники)

	19) 
	Перечень функциональных задач, поддерживаемых ОИВ, и их закрепление за организационными звеньями (департаментами и сотрудниками ОИВ)
	Классификатор 4.2. Ролевая структура

Классификатор 3.2. Функции

Проекция 32.42. Функции – Ролевая структура




	20) 
	Положение о функциональной области ОИВ
	Классификатор 4.2. Ролевая структура
Классификатор 3.2. Функции
Проекция 32.42. Функции – Ролевая структура

	21) 
	Перечень внутренних процессов, поддерживаемых ОИВ, и их закрепление за организационными звеньями
	Классификатор 4.2. Ролевая структура 
Классификатор 3.3. Процессы
Проекция 33.42.41. Процессы – Ролевая структура (Сотрудники)

	22) 
	Состав и границы процессов, поддерживаемых ОИВ
	Классификатор 2.1. Процессы

Проекция 3332 Процессы_Функции
Проекция 4232 Функции – Организационно-ролевая структура

Проекция 43.42.41. Административно-штатная структура – Ролевая структура (Сотрудники)

	23) 
	Положение о структурном подразделении ОИВ
	Классификатор 4.2. Административно-штатная структура
Проекция 32.42. Функции – Ролевая структура
Проекция 33.42.41. Процессы – Ролевая структура (Сотрудники)

Проекция 323261 Функции_Функции (Документооборот и Нормативное регулирование)
Проекция 43.42.41. Административно-штатная структура – Ролевая структура (Сотрудники)
Проекция 4391 Административно-штатная структура _Права и Полномочия

	24) 
	Положение о функциональных обязанностях сотрудника – «Должностной регламент»
	Классификатор 4.1. Административно-штатная структура
Проекция 33.42.41. Процессы – Ролевая структура (Сотрудники)

Проекция 31.42.41. Проекты – Ролевая структура (Сотрудники)

Проекция 32.42. Функции – Ролевая структура
Проекция 32.32.61 Функции – Функции (Документооборот и Нормативное регулирование)
Проекция 33.42.41. Административно-штатная структура - Организационно-ролевая структура (Сотрудники)

Проекция 43.91. Административно-штатная структура – Требования к персоналу– Права и полномочия персонала

	25) 
	Административный регламент
	Классификатор 2.1. Процессы

Проекция 3332 Процессы_Функции
Проекция 323261 Функции_Функции (Документооборот и Нормативное регулирование)

Проекция 4232 Функции – Организационно-ролевая структура

Проекция 32328 Функции_Функции (Инфраструктура)

Проекция 327061 Функции_Накопители и базы данных (Документооборот через Хранилища информации)


	26) 
	Структура используемых данных
	Классификатор 2.1. Процессы

Проекция 3332 Процессы_Функции
Проекция 323261 Функции_Функции (Документооборот и Нормативное регулирование)

Проекция 4232 Функции – Организационно-ролевая структура

Проекция 32328 Функции_Функции (Инфраструктура)

Проекция 327061 Функции_Накопители и базы данных (Документооборот через Хранилища информации)

	27) 
	Матрица ответственности (на уровне ОИВ) по процессам и проектам
	Составная проекция Процессы_ Функции _ Организационно-ролевая структура_ Административно-штатная структура

Составная проекция Проекты _ Организационно-ролевая структура_ Административно-штатная структура

	28) 
	«Матрица ответственности ОИВ» - по функциональным областям и проектам
	Составная проекция Функции _ Организационно-ролевая структура_ административно-штатная структура

Составная проекция Проекты _ Организационно-ролевая структура_ Административно-штатная структура

	
	Модель эффективности

	

	29) 
	Таблица "Стратегические темы – Цели - Проекты"
	Классификатор 5.0. Стратегические темы

Проекция 50.51. Стратегические темы – Цели

Проекция 51.31.52. Цели – Проекты – Показатели

	30) 
	Таблица "Стратегические цели - Показатели"
	Классификатор 5.0. Стратегические темы

Проекция 50.51. Стратегические темы – Цели

Проекция 51.52. Цели – Показатели

	31) 
	Таблица "Стратегический бюджет"
	Классификатор 5.0. Стратегические темы

	32) 
	Таблица "Измерение значений показателей"
	Классификатор 5.2. Показатели

Проекция 52.31.42. Показатели – Проекты – Ролевая структура

Проекция 52.33.42. Показатели – Процессы – Ролевая структура

	33) 
	Таблица "Проекты - Цели - Показатели"
	Классификатор 3.1. Проекты

Проекция 51.31.52. Цели – Проекты – Показатели

	34) 
	Таблица "Процессы - Цели - Показатели"
	Классификатор 3.3. Процессы

Проекция 21.33.51. Государственные услуги – Процессы – Цели

Проекция 51.52. Цели – Показатели

	35) 
	Таблица "Государственные услуги - Цели – Показатели"
	Классификатор 2.3. Государственные услуги

Проекция 21.33.51. Государственные услуги – Процессы – Цели

Проекция 51.31.52. Цели – Проекты – Показатели

	36) 
	Таблица "Подразделения - Цели - Показатели"
	Классификатор 4.2. Ролевая структура
Проекция 51.52.42. Цели – Показатели – Ролевая структура 

	37) 
	Карточки целей и показателей по центрам стратегической ответственности

	Классификатор 5.1. Цели

Проекция 51.52.42. Цели – Показатели – Ролевая структура


Приложение 4. Общие формы графического и функционально-табличного представления информации о процессе оказания государственной услуги

Информация о процессе оказания государственной услуги для граждан и организаций может представляться как в графической, так и в функционально-табличной форме.

Графическое представление рекомендуется использовать при небольшом количестве операций, документов и др. (до 7-12), используемых в процессе.

Данный формат отображает процесс оказания государственной услуги в виде последовательности развертывающихся во времени действий (операций). Формат служит базой для представления состояния конкретного процесса и является производным (строящимся на основе) проекции “32.32.61. Функции-Функции (Документы)” и классификатора “3.2. Функции“. Формат должен соответствовать приводимому ниже описанию.

Ядро формата представляет собой ориентированный граф, вершинами которого являются выполняемые в ходе процесса оказания услуги функции. Эти вершины изображаются прямоугольниками, в которые вписываются названия функций из классификатора “3.2. Функции“. Последовательность выполнения функций в процессе, задается дугами (стрелками), исходящими из предшествующей функции процесса и входящими в последующую функцию.

Нормативные сроки выполнения функций, значения которых указываются соответствующим свойством классификатора “3.2. Функции“, отображаются дугами (стрелками), входящими в вершины снизу, но не исходящими из каких-либо вершин.

Функции, инициирующие другие процессы, а также представляющие собой результат, передаваемый в другой процесс или потребителю, изображаются без прямоугольника на исходящей дуге (стрелке) вершины, по завершении исполнения функции которой они активизируются или создаются. На этих же стрелках отображаются нормативные сроки выполнения данных функций.

В случае большого количества операций, документов, возможных альтернативных ветвлений в процессе, предпочтительней использовать функционально-табличную форму представления процесса, позволяющую для сложных процессов проследить любые связи в таком процессе. Функционально-табличную форму можно сопровождать сокращенным вариантом графического представления.

Графическая форма «представления внешним пользователям» процесса оказания государственной услуги
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Табличное представление процесса оказания услуги внешним пользователям

	№ п/п
	Функция

(операция)
	Исполнит.
	Документы
	Срок исполнения
	Следующий шаг

	
	
	
	
	
	Результат
	След.№

	1
	Проверка комплектности документов
	Референт

(Петров Г.Г.)
	Заявление
	2 дня
	Полный комплект
	4

	
	
	
	Документ 1
	
	
	

	
	
	
	
	
	Неполный комплект
	3

	
	
	
	Документ n
	
	Отказ в услуге
	2

	2
	Возврат документов с обоснованием
	Эксперт

(Рыков А.А.)
	
	10 дней
	
	Выход из проц.

	3
	Запрос дополнительных документов
	Секретарь

(Чехова И.Т.)
	
	2 дня
	Запрос
	1

	4
	Анализ задействования ранее выделенных ресурсов
	Эксперт

(Рыков А.А.)


	Сведения о ресурсах

(из базы данных)
	5 дней
	Справка 
	5

	5
	Подготовка и отправка письма с обоснованием отказа
	Эксперт

(Рыков А.А.)
	
	2 дня
	Отправка письма
	Выход из проц.

	6
	Проверка ограниченности ресурса
	Эксперт

(Рыков А.А.)
	
	3 дня
	Ресурс ограничен
	7., 8

	
	
	
	
	
	Ресурс не ограничен
	8

	7
	Объявление конкурса на ограниченный ресурс
	Референт

(Петров Г.Г.)
	
	5 дней
	
	Запуск другого проц.

	8
	Содержательная проверка документов
	Референт

(Петров Г.Г.)
	
	3 дня
	Документы соответствуют
	10

	
	
	
	
	
	Документы не соответствуют
	9

	9
	Подготовка и отправка письма с обоснованием отказа
	Референт

(Петров Г.Г.)
	
	2 дня
	Отправка письма
	Выход из проц.

	10
	Анализ организации связи
	Эксперт

(Рыков А.А.)
	Сведения о связи

(из базы данных)
	3 дня
	Связь возможна
	12

	
	
	
	
	
	Связь невозможна
	11

	11
	Подготовка и отправка письма с обоснованием отказа
	Эксперт

(Рыков А.А.)
	
	2 дня
	Отправка письма
	Выход из проц.

	12
	Отправка клиенту уведомления об оплате
	Секретарь

(Чехова И.Т.)
	
	2 дня
	Оплаты нет
	13

	
	
	
	
	
	Оплата есть
	14

	13
	Изъятие ресурса в случае неуплаты в течение 90 дней
	Референт

(Петров Г.Г.)
	
	
	
	Выход из проц.

	14
	Проверка и регистрация документов об уплате
	Секретарь

(Чехова И.Т.)
	
	3 дня
	Регистрация платежа
	15

	15
	Подготовка и выдача оригинала бланка
	Секретарь

(Чехова И.Т.)
	
	5 дней
	Выдача бланка
	Заверш. проц.


Сокращенная форма графического представления процесса оказания услуги внешним пользователям
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Приложение 5. Формы графического представления информации о процессах ОИВ
 в укрупненном виде

В этот формат входят две графические формы, первая из которых отображает ОИВ и службы (департаменты, отделы), участвующие в реализации процессов, а вторая – основной информационный поток по процессам.

Первая форма должна представлять структуру функциональной области или процесса в виде дерева, в вершины которого вписываются процессы функциональной области или этапы отдельных процессов (в зависимости от уровня представления), а также исполнители или ответственные исполнители данных процессов или этапов. При изображении соответствующих деревьев рекомендуется использовать вертикальный разворот их уровней (по аналогии с изображениями структур папок Windows).

Вторая форма должна отображать поток документов между ОИВ или их службами (для укрупненного формата связи представляются только на уровне ОИВ или служб). На этой форма ОИВ или служба представляется в виде прямоугольного блока, в котором указывается:

а) наименование ОИВ или службы;

б) перечень функций процесса, исполняемых данным ОИВ или службой;

в) исполнители указанных функций.

Последовательные функциям представляемого форматом процесса соединяются связями между блоками, соответствующими ОИВ или службам, на которых в прямоугольниках помещаются наименования передаваемых документов. Под прямоугольниками с изображением документов помещаются прямоугольники меньшего размера, отображающие статус документа (например, “подписан”, “согласован” и т.д.), если таковой у документа имеется.

а1) Система процессов ОИВ
 

а2)  Состав процесса
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б) Этапы прохождения документов между ОИВ (Службами ОИВ)
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Приложение 6. Форма графического представления «функциональной последовательности» в процессах ОИВ
Эта форма должна отображать взаимосвязи между подразделениями и сотрудниками ОИВ при реализации операций процесса и является более развернутой по сравнению с вышеописанной формой графического представления информации о процессах ОИВ в укрупненном виде.

В данной форме для каждого департамента ОИВ, участвующего в отображаемом процессе, должны быть перечислены все исполнители, занятые в функциях, входящих в процесс. В самом левом столбце формы показываются департаменты в виде прямоугольников с названиями департаментов, в следующем столбце в виде таких же прямоугольников – исполнители с указанием их принадлежности к департаментам, причем каждый исполнитель изображается в отдельной строке.

В остальных столбцах в виде прямоугольников показываются функции в строках, соответствующих исполнителям, за которыми они закреплены. Размещение функций по столбцам производится в последовательности их исполнения, которая показывается стрелками, соединяющими последовательно исполняемые функции. На этих же стрелках при разветвлениях показываются статусы документов, соответствующие переходам между функциями.

Кроме того, в верхней части объемными стрелками должны быть показаны инициирующее и завершающее события отображаемого процесса.
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Приложение 7. Форма графического представления информации о функциях процессов деятельности ОИВ («Карта операции»)

Данный формат является наиболее полным графическим представлением отдельной операции (функции) процесса.

На этой форме показываются основные компоненты электронной модели ОИВ, определяющие все общие взаимосвязи отдельной операции (функции) процесса. В качестве таких компонент модель определяет следующие:

- входы (ресурсы, документы с их статусами);

- выходы (результаты: ресурсы, документы с их статусами);

- регламенты, нормативные документы;

- исполнители;

- инструменты.
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Перечисленные компоненты являются стандартными для процессных моделей большинства известных систем. Дополнительно к названным в рассматриваемой форме отображаются хранилища информации и документы, которые извлекаются из него и/или помещаются в него при выполнении функции, а также предшествующая и последующая операции с их исполнителями.

Приложение 8. Форма графического представления процессов ОИВ в виде логико-функциональных схем
Эта форма отображает последовательность операций процесса в виде блок-схемы (логико-функциональной схемы), позволяющей точно указать последовательность и условия ветвления операций (этапов) процесса.

Логико-функциональная схема представляет собой направленный граф, вершины которого относятся к одному из двух типов: операторные вершины и условные вершины. Операторных вершины используются для отображения функций процесса и изображаются прямоугольниками, в которые вписываются названия функций процесса. Условные вершины используются для отображения условий ветвления процесса и представляются в виде ромбов (усеченными сверху и снизу), в которые вписано наименование условия ветвления.

Операторные и условные вершины имеют один вход, к которому подходит стрелка от вершины (вершин), непосредственно предшествующих данной. В случае непосредственной связи операторных вершин – это предшествующая функция. Условная вершина всегда является промежуточной между  функциями (возможны и цепочки условных вершин, которым всегда предшествуют и за которыми всегда последуют операторные вершины).

Операторная вершина имеет один выход, указывающий на непосредственно следующую функцию, или на условие ветвления. Условная вершина обычно имеет два выхода, соответствующие выполнению и не выполнению условия ветвления, на которых подписываются соответствующие выходам значения условий.

Для уменьшения количества условных вершин в логико-функциональной схеме допускается использовать условные вершины с большим, чем два, количеством выходов.

В данном формате не указываются входные и выходные документы и ресурсы, нормативные документы, исполнители и другая информация, что облегчает анализ логической последовательности функций (этапов) процесса.

а1) Вариант 1                                                                     а2) Вариант 2 
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Приложение 9. Форма графического представления сведений о процессах ОИВ в виде EIDEF0
 диаграмм

Эта форма представляет собой расширение стандартной нотации IDEF0, дополненной связями через хранилища информации, условиями перехода и статусами (состояниями) документов.

Базовые требования стандарта IDEF0 следующие:

- функции (процессы, этапы) изображаются прямоугольными блоками, в которые вписывается содержание (наименование) исполняемых функций, сопровождаемое номеров, соответствующим позиции на диаграмме, которая определяется уровнем вложения блока и номером функции на диаграмме;

- количество блоков на диаграмме не должно превышать 5-7;

- входы блоков расположены слева для ресурсов и документов, сверху – для регламентов, снизу – для исполнителей и инструментов (механизмов);

- выходы блоков расположены слева.

На расширенной диаграмме прямоугольниками в нижней части отображаются хранилища информации: каждое (возможно повторяющееся) под тем  блоком, который обращается к хранилищу для обмена с ним информацией (чтения или записи). Дополнительным требованиям при таком расширении будет размещение информационных входов для связи с хранилищами снизу.

Кроме того, выходы функциональных блоков, имеющих разветвления, должны помечаться значениями условий переходов, а документы, передаваемые к другим функциям, отмечаются статусами, если таковые имеются у передаваемых документов.
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Приложение 10. Форма графического представления «движения информации» в процессах ОИВ

Основное назначение данной формы (приложение 10) состоит в отображении путей движения данных в процессах оказания государственных услуг. Форма коррелирует с графическим представлением сведений о процессах ОИВ в виде EIDEF0 диаграмм, однако, в отличие от последней, отображает пути движения документов в явном виде.

На этой форме изображаются узлы обработки информационных потоков процесса (функции, исполнители, рабочие места) и их взаимосвязи с хранилищами информации. 

В верхней части формы помещаются хранилища информации, являющиеся источниками данных (документов) для функций процесса, в нижней – хранилища, являющиеся приемниками данных. Естественно, одни и те же хранилища, могут присутствовать как в верхней, так и в нижней частях формы.

В средней части формы в виде прямоугольников показываются узлы обработки информации в процессе оказания государственных услуг, в которые вписываются название выполняемой функции и ее исполнитель или рабочее место, на котором она выполняется. Узлы соединяются стрелками с другими узлами и хранилищами информации, показывающими движение документов в процессе оказания государственной услуги. На стрелках записываются имена передаваемых документов и, при необходимости, их характеристики. В тех случаях, когда передача документов между узлами обработки осуществляется через хранилище информации, а не непосредственно, связь между узлами отображается пунктирной линией.

Кроме того, в средней же части объемными стрелками должны быть показаны инициирующее и завершающее события отображаемого процесса.
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� Методология будет определена стандартом ЭЛРОС 001.1/3


� Внутренняя структура отчетов показывает, из каких элементов модели ОИВ получен данный отчет


� Текстовый (Т), Табличный (Тб), Графический (Г), Матричный (М), Древовидный граф: Оргдиаграмма, Функциограмма, Процессограмма (О)


� Отчеты – Положения 17-24 отражают взгляд на деятельность ОИВ со стороны различных уровней организационной структуры


� Данная группа отчетов будет определена стандартом ЭЛРОС 001.1/2


� В качестве центра стратегической ответственности может выступать процесс, проект, предлагаемая услуга (аналог «продуктовой линии» в бизнесе), подразделение


� Данная группа отчетов будет определена стандартом ЭЛРОС 001.1/2


� В качестве центра стратегической ответственности может выступать процесс, проект, предлагаемая услуга (аналог «продуктовой линии» в бизнесе), подразделение


�  В том числе межведомственных процессов


� Процессы могут группироваться по функциональным областям деятельности или формироваться на уровне ОИВ в целом


� Расширенный стандарт IDEF0, допускающей отражение на одной диаграмме условий, статусов документов и связь функций  через единые хранилища


� В качестве основных узлов могут отображаться «функции» или «исполнители» или «рабочие места»
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