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1. [bookmark: _Toc160616906]ТЕРМИНЫ, СОКРАЩЕНИЯ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ
В настоящем административном электронном регламенте 
(далее – Регламент) применяются термины и их определения в значениях, установленных Законом Республики Беларусь от 28.10.2008 № 433-З 
«Об основах административных процедур», Законом Республики Беларусь от 28.12.2009 № 113-З «Об электронном документе и электронной цифровой подписи», Законом Республики Беларусь от 10.11.2008 № 455-З 
«Об информации, информатизации и защите информации», постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 22.08.2017 № 637 «О мерах по реализации Закона Республики Беларусь «О внесении дополнений и изменений в Закон Республики Беларусь «Об основах административных процедур» 
(далее – постановление № 637), а также следующие термины, определения и сокращения.
1.1. [bookmark: _Toc451500744][bookmark: _Toc10675079][bookmark: _Toc10712147][bookmark: _Toc11004741][bookmark: _Toc11005408][bookmark: _Toc11007352][bookmark: _Toc160616907]Сокращения 
АП – административная(ые) процедура(ы), указанная(ые) в таблице 3.1.
ВСЭД – ведомственная система электронного документооборота.
ЕПЭУ – единый портал электронных услуг.
ЛК – личный электронный кабинет.
Оператор ОАИС – республиканское унитарное предприятие «Национальный центр электронных услуг».
ПО ЭС – программное обеспечение конфигурации электронных сервисов, предназначенных для осуществления АП в электронной форме посредством ЕПЭУ.
РУЦ ГосСУОК – республиканский удостоверяющий центр Государственной системы управления открытыми ключами проверки электронной цифровой подписи Республики Беларусь.
СМДО – система межведомственного электронного документооборота государственных органов Республики Беларусь.
СОК – сертификат открытого ключа.
ФЛК – форматно-логический контроль.
ЭЦП – электронная цифровая подпись.
1.2. [bookmark: _Toc444945396][bookmark: _Toc451500743][bookmark: _Toc10675078][bookmark: _Toc10712146][bookmark: _Toc11004740][bookmark: _Toc11005407][bookmark: _Toc11007351][bookmark: _Toc160616908]Термины и определения
Атрибут – совокупность свойств (тип, наименование, значение), характеризующих один информационный признак документа и (или) сведений.
Аутентификация заинтересованного лица – процедура проверки подлинности заинтересованного лица. 
Веб-сервис – идентифицируемая веб-адресом программная система со стандартизированными интерфейсами.
Единая система идентификации физических и юридических лиц (далее – ЕС ИФЮЛ) – межведомственная информационная система, предназначенная для проведения идентификации и аутентификации физических и юридических лиц, в том числе их уполномоченных представителей, с применением средств криптографической защиты информации, реализующих функцию выработки электронной цифровой подписи с аппаратными методами защиты личного ключа.
Заявка – сформированный на ЕПЭУ пакет документов и сведений, содержаний в том числе заявление заинтересованного лица, для направления в уполномоченный орган.
Заявление об осуществлении АП (далее – заявление об АП) – обращение в электронной форме заинтересованного лица в уполномоченный орган за осуществлением АП через ЕПЭУ.
Зона сообщения «Expansion» – зона сообщения, состав и структура вложенных элементов которой определяется разработчиком ВСЭД уполномоченного органа.
[bookmark: _Hlk526956423]Общегосударственная автоматизированная информационная система (далее – ОАИС) – межведомственная государственная информационная система, предназначенная для обеспечения эффективного электронного информационного взаимодействия в автоматическом и (или) автоматизированном режимах государственных органов, в том числе судов, государственных организаций с иными организациями и гражданами посредством защищенной информационно-коммуникационной инфраструктуры.
[bookmark: _Toc481743189]ЭЦП – последовательность символов, являющаяся реквизитом электронного документа и предназначенная для подтверждения его целостности и подлинности. Выработка и проверка ЭЦП осуществляется в том числе с использованием атрибутных сертификатов, изданных РУЦ ГосСУОК.


2. [bookmark: _Toc10675080][bookmark: _Toc10712148][bookmark: _Toc11004742][bookmark: _Toc11005409][bookmark: _Toc11007353][bookmark: _Toc160616909]ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
[bookmark: _Hlk161224048]Регламент разработан в целях описания взаимодействия ВСЭД уполномоченного органа и ОАИС в рамках осуществления АП в электронной форме.
Регламент определяет сроки, алгоритмы и последовательность действий субъектов информационных отношений при осуществлении АП в электронной форме, в том числе заинтересованных лиц и уполномоченных органов. 
Описание АП в Регламенте разработано в соответствии с _____________________ /наименование нормативного правового акта/ (постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 24.09.2021 № 548 «Об административных процедурах, осуществляемых в отношении субъектов хозяйствования» (далее – постановление № 548); Указом Президента Республики Беларусь от 26.04.2010 № 200 «Об административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан» (далее – Указ № 200)); _________________ (при необходимости указывается иной нормативный правовой акт)).
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Кроме того, Регламент устанавливает требования к порядку осуществления АП, обязанности компетентного государственного органа (органа-регулятора) и Оператора ОАИС при осуществлении АП.
АП осуществляются в электронной форме в соответствии (на основании) ________________ /нормативный правовой акт, решение компетентного государственного органа (органа-регулятора)/.
Организационно-технологическое взаимодействие субъектов информационных отношений при осуществлении АП в электронной форме, в том числе уполномоченного органа с Оператором ОАИС, определяется Регламентом.
В случае внесения изменений и (или) дополнений в нормативные правовые акты Республики Беларусь в части осуществления АП либо технической реализации программных компонентов как со стороны компетентного государственного органа (органа-регулятора) и уполномоченного органа, так и со стороны Оператора ОАИС, компетентный государственный орган (орган-регулятор) вносит изменения и (или) дополнения в Регламент, утверждает их и согласовывает с Оператором ОАИС, уполномоченным органом[footnoteRef:1], __________________ /указать иных лиц (при необходимости)/. [1:  При делегировании компетентным государственным органом (органом-регулятором) полномочий по переводу АП в электронную форму уполномоченному органу.] 

В целях соблюдения уполномоченными органами требований Регламента компетентный государственный орган (орган-регулятор) в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты утверждения Регламента (внесения изменений и (или) дополнений в Регламент) информирует уполномоченные органы об условиях Регламента (внесенных изменениях и (или) дополнениях в Регламент).
В соответствии с пунктом 7 Положения о порядке взаимодействия уполномоченного органа с оператором общегосударственной автоматизированной информационной системы, государственными органами и иными организациями при осуществлении административных процедур в электронной форме через единый портал электронных услуг, утвержденного постановлением № 637, в целях осуществления АП в электронной форме уполномоченный орган заключает с Оператором ОАИС договор о взаимодействии путем присоединения к нему. 
Справочно. Текст договора о взаимодействии размещен на официальном сайте Оператора ОАИС в разделе «Административные процедуры» по адресу https://nces.by/service/services_oais/.


3. [bookmark: _Toc10675081][bookmark: _Toc10712149][bookmark: _Toc11004743][bookmark: _Toc11005410][bookmark: _Toc11007354][bookmark: _Toc160616910]ОПИСАНИЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ
ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ АП
3.1. [bookmark: _Toc10675082][bookmark: _Toc10712150][bookmark: _Toc11004744][bookmark: _Toc11005411][bookmark: _Toc11007355][bookmark: _Toc160616911]Перечень АП
[bookmark: _Hlk161227498]Перечень АП, осуществляемых уполномоченными органами в интересах заинтересованных лиц, представлен в таблице 3.1.

Таблица 3.1 – АП, осуществляемые в электронной форме
	Код АП на ЕПЭУ[footnoteRef:2] [2: Код АП на ЕПЭУ состоит из:
для АП, осуществляемых в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей: префикса «548» и структурного элемента единого перечня административных процедур, осуществляемых государственными органами и иными организациями в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, утвержденного постановлением № 548;
для АП, осуществляемых в отношении граждан: префикса «200» и структурного элемента перечня административных процедур, осуществляемых государственными органами и иными организациями в отношении граждан, утвержденного Указом № 200.] 

	Наименование АП

	
	



Описание АП на ЕПЭУ представлено в Приложении к Регламенту.
3.2. [bookmark: _Toc160616912]Субъекты информационных отношений, участвующие в осуществлении АП
1. Компетентным государственным органом (органом-регулятором) является ________________________________ /наименование компетентного государственного органа (органа-регулятора) /.
[bookmark: _Hlk159489404]2. Заинтересованными лицами являются ________________________________ /наименования заинтересованных лиц/.
3. Уполномоченными органами являются лица, определенные в таблице 3.2 Регламента[footnoteRef:3]. [3:  Уполномоченные органы перечисляются в таблице в случае, если таковых два и более. В случае, когда уполномоченным органов является один государственный орган и (или) организация, его наименование приводится строкой.] 


Таблица 3.2 – Перечень уполномоченных органов
	№ п/п
	Наименование уполномоченного органа

	
	


3.3. [bookmark: _Toc10675084][bookmark: _Toc10712152][bookmark: _Toc11004746][bookmark: _Toc11005413][bookmark: _Toc11007357][bookmark: _Toc160616913]Перечень подсистем функционального назначения ОАИС, иных информационных систем (ресурсов), используемых для осуществления АП в электронной форме
ЕПЭУ;
СМДО.
________________ /при наличии указать дополнительные подсистемы функционального назначения ОАИС, иные информационные системы (ресурсы), используемые для осуществления АП в электронной форме/.
Взаимодействие осуществляется посредством СМДО в соответствии с Едиными техническими требованиями ОАИС.
ВСЭД уполномоченного органа – ______________________ /наименование ВСЭД уполномоченного органа/. 
ВСЭД уполномоченного органа должна быть доработана в соответствии с Инструкцией по обеспечению взаимодействия между ведомственными системами электронного документооборота посредством мСМДО при осуществлении административных процедур, размещенной на официальном сайте Оператора ОАИС https://nces.by/ в разделе «Услуги» → «Услуги ОАИС» → вкладка «Разработчикам».
3.4. [bookmark: _Toc10675085][bookmark: _Toc10712153][bookmark: _Toc11004747][bookmark: _Toc11005414][bookmark: _Toc11007358][bookmark: _Toc160616914]Доступность АП на ЕПЭУ
Подача (отзыв) заявления об АП в электронной форме осуществляется круглосуточно, за исключением периодов профилактических работ, описанных в разделе 5 Регламента.
[bookmark: _Hlk159489821][bookmark: _Hlk161235567]Подача (отзыв) заявления об АП в электронной форме осуществляется после аутентификации заинтересованного лица на ЕПЭУ согласно подразделу 3.5 раздела 3 Регламента.
3.5. [bookmark: _Toc10675086][bookmark: _Toc10712154][bookmark: _Toc11004748][bookmark: _Toc11005415][bookmark: _Toc11007359][bookmark: _Toc160616915]Способ доступа заинтересованного лица
Подача (отзыв) заинтересованным лицом заявления об АП в электронной форме производится после его строгой аутентификации на ЕПЭУ посредством ЕС ИФЮЛ (с использованием действующего личного ключа, СОК которого издан РУЦ ГосСУОК, биометрических документов, удостоверяющих личность, а также иных способов строгой аутентификации, доступных в ЕС ИФЮЛ).
[bookmark: _Hlk159490022]Доступ заинтересованного лица на ЕПЭУ производится в соответствии с законодательством об АП.
3.6. [bookmark: _Toc10675087][bookmark: _Toc10712155][bookmark: _Toc11004749][bookmark: _Toc11005416][bookmark: _Toc11007360][bookmark: _Toc160616916]Описание бизнес-процесса осуществления АП
[bookmark: _Toc119951117][bookmark: _Toc10675088][bookmark: _Toc10712156][bookmark: _Toc11004750][bookmark: _Toc11005417][bookmark: _Toc11007361]В соответствии со схемой бизнес-процесса осуществления АП доступ заинтересованных лиц к ПО ЭС обеспечивается посредством ЕПЭУ.
/Описать последовательность действий заинтересованного лица и уполномоченного органа в рамках осуществления АП.
Схема бизнес-процесса подачи заявления об АП и осуществления АП приведена на рисунке 1.
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Рисунок 1. Схема бизнес-процесса подачи заявления об АП и осуществления АП в электронной форме


[bookmark: _Toc129687335][bookmark: _Toc129687821][bookmark: _Toc129688069][bookmark: _Toc129688559][bookmark: _Toc129688781][bookmark: _Toc129688909][bookmark: _Toc129688957][bookmark: _Toc129691297][bookmark: _Toc129691451][bookmark: _Toc129691583][bookmark: _Toc129691762][bookmark: _Toc129692470]/Описать последовательность действий заинтересованного лица и уполномоченного органа при осуществлении АП. Например:
«Последовательность действий заинтересованного лица и уполномоченного органа.
Заинтересованному лицу необходимо войти в ЛК на ЕПЭУ со строгой аутентификацией согласно подразделу 3.5 раздела 3 Регламента. 
В перечне доступных АП заинтересованное лицо выбирает необходимую АП.
Заинтересованное лицо заполняет обязательные поля заявления об АП, прикрепляет необходимые файлы документов и подписывает их ЭЦП.
После подписания заявления об АП все поля становятся недоступными для редактирования.
Для каждой заявки в ОАИС генерируется и присваивается уникальный номер.
ЕПЭУ передает заявку на рассмотрение в уполномоченный орган - отправляет сформированный пакет документов через СМДО во ВСЭД уполномоченного органа.
Уполномоченный орган в рабочее время регистрирует полученную во ВСЭД заявку.
Уполномоченный орган изучает прикрепленные к заявке документы, в том числе заявление об АП, и по результатам принимает и выдает посредством ВСЭД подписанное ЭЦП административное решение об осуществлении АП либо об отказе в осуществлении АП, либо об отказе в принятии заявления об АП.
Заинтересованное лицо получает в ЛК административное решение.
Административное решение доступно заинтересованному лицу в его ЛК на ЕПЭУ в разделе «Мои услуги» при просмотре ранее направленного заявления об АП.
Заинтересованное лицо вправе обжаловать административное решение путем подачи административной жалобы, согласно разделу 4 Регламента.».

Указать перечень документов и (или) сведений, необходимых для осуществления АП: заявление об АП и т.д. /

3.7. [bookmark: _Toc160616917]Подача заявления об АП
После подтверждения заказа АП на ЕПЭУ заинтересованному лицу предлагается заполнить заявление об АП: 
заполнить необходимые атрибуты;
[bookmark: _Hlk161235114]прикрепить необходимые документы;
выполнить предложенные действия.

[bookmark: _Hlk161235060]Печатная форма заявления об АП представлена ниже (приводится только при необходимости ее формирования).
/отобразить печатную форму заявления об АП в виде рисунка или текста/
Перечень атрибутов заявления об АП для заполнения заинтересованным лицом приведен в таблице 3.3.

[bookmark: _Hlk62763011]Таблица 3.3 – Перечень атрибутов заявления об АП для заполнения заинтересованным лицом
	[bookmark: _Hlk62762822]№ п/п
	Наименование атрибута
	Тип атрибута 
	Правила заполнения (источник)
	ФЛК
	Примечание

	
	
	(строка, число, дата, чек-бокс, выпадающий список, файл, массив)
	(ручной ввод, выбор из справочника, профиль пользователя на ЕПЭУ, выбор из выпадающего списка, прикрепление файла)
	Обязательный / Необязательный

Редактируемый / Не редактируемый (Изменяемый / Неизменяемый)
	


/в т.ч.:
[bookmark: _Hlk62652323]- описание ФЛК,
- правила/логика/последовательность внесения данных,
- описание всех возможных случаев, ошибок,
[bookmark: _Hlk161235652][bookmark: _Hlk161235662]- в случае, если при внесении данных используются какие-либо справочники, необходимо указать их наименование, размещение, правила ведения/актуализации в подразделе 3.8 раздела 3 Регламента.

[bookmark: _Hlk62762934]Элементы управления экранной формы подачи заявления об АП отображены в таблице 3.4.

[bookmark: _Hlk159497181]Таблица 3.4 – Элементы управления экранной формы подачи заявления об АП
	№ п/п
	Тип 
	Название
	Действие
	Примечание

	1
	Кнопка
	Сохранить
	Осуществление ФЛК и при успешном прохождении -  сохранение текущего состояния заявления об АП в ЛК
	При необходимости происходит генерация/формирование печатной формы заявления об АП

	2
	Кнопка
	Подписать
	При нажатии на данную кнопку для файла заявления об АП и файлов приложений вырабатывается ЭЦП*, при этом используется личный ключ заинтересованного лица, СОК которого издан РУЦ ГосСУОК
	После подписания файл с заявлением об АП не может быть заменен либо удален. Повторное подписание заявления об АП невозможно. Без подписания функция подачи заявления об АП заблокирована.

	3
	Кнопка
	Отправить
	При нажатии производится отправка заявления об АП на рассмотрение в уполномоченный орган
	

	4
	Кнопка
	Проверить статус
	При нажатии производится проверка статуса рассмотрения заявления об АП
	

	5
	Кнопка
	Отозвать
	При нажатии осуществляется переход на заполнение формы заявления об отзыве заявления об АП
	Кнопка отображается при статусе заявления об АП «Зарегистрирован»

	6
	Кнопка
	Скачать прикрепленный файл
	При нажатии осуществляется скачивание прикрепленного файла
	

	7
	Кнопка
	Печать
	При нажатии осуществляется выгрузка печатной формы заявления об АП в формате pdf
	

	8
	Кнопка
	Удалить прикрепленный файл
	При нажатии осуществляется удаление прикрепленного файла
	

	9
	Кнопка
	Добавить документ /наименование документа/

	Прикрепление файла
	Окно выбора файла для загрузки и прикрепления к заявлению об АП

	10
	Кнопка
	Создать жалобу

	ОАИС открывает форму подачи административной жалобы в электронной форме, описанную в разделе 4 Регламента
	Активно при статусе заявки «Выполнена» и статусе заявления об АП «Получен ответ».
При допустимости подачи административной жалобы в электронной форме.


*- формат ЭЦП соответствует требованиям СТБ 34.101.23 (раздел 8)

Сообщение об успешном направлении заявления об АП
Сообщение отображается при статусе заявления об АП «Доставлен» и статусе заявки (в разделе «Мои услуги») «Подана».

/текст сообщения заполняется компетентным государственным органом (органом-регулятором)/

Сообщение о неуспешном направлении заявления об АП
Сообщение отображается при статусе заявления об АП «Ошибка отправки» и статусе заявки (в разделе «Мои услуги») «Ошибка». 

/текст сообщения заполняется компетентным государственным органом (органом-регулятором)/

После подачи заявки все поля заявления об АП становятся недоступными для редактирования.
3.8. [bookmark: _Toc160616918]Используемые справочники
Ведение и обновление справочников осуществляется __________________ /компетентным государственным органом (органом-регулятором) либо уполномоченным органом (выбирается необходимое)/. 
Доступ к справочникам при заполнении заявления об АП обеспечивается посредством соответствующего веб-сервиса, описание которого представляется в приложении к Регламенту /добавить приложение к Регламенту в случае необходимости и описать веб-сервис/.
В случае хранения справочника на стороне ОАИС, доступ обеспечивается посредством разработанного на ЕПЭУ ПО ЭС. Ответственность за предоставление, обновление справочников возлагается на _______________ /компетентный государственный орган (орган-регулятор) и (или) уполномоченный орган (выбирается необходимое)/. Передача справочников осуществляется в согласованном в Регламенте порядке в виде файлов формата *.csv.
Обязательный минимальный реквизитный состав полей предоставляемых справочников и классификаторов:
· наименование справочника;
· код записи;
· запись;
· дата начала действия записи;
· дата завершения действия записи;
· статус активности записи.

3.9. [bookmark: _Toc350322][bookmark: _Toc160616919][bookmark: _Toc10675089][bookmark: _Toc10712157][bookmark: _Toc11004751][bookmark: _Toc11005418]Перечень документов, необходимых для осуществления АП[footnoteRef:4] [4:  При необходимости] 

Для подачи заявления об АП заинтересованному лицу необходимо представить (прикрепить) документы и (или) сведения:
/указать перечень необходимых для заполнения документов /

В зависимости от АП используются различные формы заявления об АП, иных документов. 
[bookmark: _Hlk161237212]В случае необходимости могут приводиться ссылки на соответствующие разделы официальных сайтов уполномоченных органов или нормативные правовые акты, содержащие формы заявления об АП и иных документов, необходимых для осуществления АП. 

Все прикрепленные файлы доступны заинтересованному лицу для просмотра в ЛК (в форме заполнения (отзыва) заявления об АП). До подписания заявления об АП заинтересованное лицо обладает возможностью отредактировать список файлов (удалить или прикрепить другой).

Прикрепление файлов: /заполнять при необходимости прикрепления файлов приложений/
[bookmark: _Hlk159498613][bookmark: _Hlk159498587]Количество прикрепляемых файлов, включая заявление, не должно превышать 20, при этом размер одного файла должен быть не более 10 МБ. Суммарный размер файлов должен быть не более 200 МБ. ПО ЭС контролирует формат прикрепляемых файлов и допускает только следующие форматы: doc, docx, rtf, pdf, jpg, png /ограничение по форматам файлов можно убрать, либо добавить требуемые. Здесь представлен возможный набор форматов/. При превышении (общего суммарного) размера прикрепляемых файлов заинтересованное лицо получает предупреждение в виде электронного сообщения, и отправка файлов не осуществляется.
После подписания заявления об АП все поля становятся недоступными для редактирования.
Результат подачи заявления об АП доступен заинтересованному лицу в его ЛК в разделе «Мои услуги» при просмотре ранее направленного заявления об АП.
3.10. [bookmark: _Toc11007362][bookmark: _Toc160616920]Описание статусов
3.10.1. [bookmark: _Toc147325757]Статусы заявки

Статусы заявки отображаются в ЛК во вкладке «Мои услуги».
Возможные статусы заявки:
«Создана» – заявка создана, но не направлена на рассмотрение.
«Подана» – все документы по заявке заполнены, заявка передана уполномоченному органу, но к рассмотрению еще не принята. Редактирование запрещено.
«Выполняется» – заявка взята в обработку уполномоченным органом. Редактирование запрещено. Для заинтересованного лица доступен отзыв заявления об АП.
«В процессе отзыва» – отзыв направлен, но еще не зарегистрирован.
«Отозвано» – заявление об АП отозвано заинтересованным лицом.
«Выполнена» – АП осуществлена и заинтересованное лицо может посмотреть результат осуществления АП.
«Ошибка» – в процессе обработки заявки произошла ошибка.

3.10.2. [bookmark: _Toc147325758]Статусы заявления об АП

Статусы заявления об АП отображаются в форме подачи (отзыва) заявления об АП. Возможные статусы заявления об АП (взаимодействие осуществляется посредством СМДО в соответствии с Едиными техническими требованиями ОАИС) соответствуют статусам документа СМДО:
«Не заполнен» – заявление об АП в процессе создания и находится на этапе заполнения заинтересованным лицом, обязательные поля не заполнены;
«Сформирован» – в заявлении об АП заполнены все обязательные поля и прикреплены обязательные приложения, документ сохранен;
«Подписан» – заявление об АП подписано;
«Отправлен» – заявление об АП отправлено в уполномоченный орган;  
«Ошибка отправки» – заявление об АП не отправлено, необходимо повторить позже;
«Доставлен» – заявление об АП доставлено в уполномоченный орган;
«Зарегистрирован» – заявление об АП зарегистрировано;
«В процессе отзыва» – направлен отзыв заявления об АП;
«Отозван» – заявление об АП отозвано, отзыв зарегистрирован;
«Получен ответ» – заявление об АП рассмотрено и получен ответ от уполномоченного органа.
3.11. [bookmark: _Toc119951122][bookmark: _Toc10675090][bookmark: _Toc10712158][bookmark: _Toc11004752][bookmark: _Toc11005419][bookmark: _Toc11007363][bookmark: _Toc160616921]Уведомление об административном решении
[bookmark: _Hlk119612954]В своем ЛК на ЕПЭУ во вкладке «Мои услуги» заинтересованное лицо может отслеживать состояние заказа и получить уведомление об административном решении.
Результат осуществления АП – уведомления об административном решении с прикреплением __________________ /электронного документа, подписанного ЭЦП, или отсканированного административного решения в формате .pdf или документа в формате .docx /.
Если административное решение еще не поступило в ЛК заинтересованного лица, то в ЛК во вкладке «Мои услуги» отображается статус заявки «Выполняется», статус заявления об АП – «Зарегистрирован».
Атрибуты результата осуществления АП, отображаемые для заинтересованного лица указаны в таблице 3.5.

Таблица 3.5 – Атрибуты результата осуществления АП
	№ п/п
	Наименование реквизита
	Примечание

	1
	Дата
	Отображается дата и время получения квитанции от ВСЭД

	2
	Уведомление
	Отражает исходящий номер зарегистрированной заявки во ВСЭД и путь прохождения направленного заявления об АП

	3
	Статус
	Отражает статусы направленного заявления об АП уполномоченным органом, указанные в подразделе 3.10.2 раздела 3 Регламента

	4
	Файлы
	Прикреплен(ы) документ(ы) с результатом осуществления АП


Если административное решение уже было принято и в результате межсистемного взаимодействия оно было передано в ОАИС, при просмотре результата во вкладке «Мои уведомления» отображается уведомление: «Оповещение об административной процедуре». При его раскрытии отображается текст следующего содержания: «Получен ответ по Вашему заявлению <номер заявления об АП> по административной процедуре <код АП> <ссылка на заявление об АП>.».
Заинтересованное лицо имеет возможность _______________ /перечислить функциональные возможности/ просмотреть и распечатать (сохранить на локальный компьютер) административное решение. 
Элементы управления формы административного решения представлены в таблице 3.6.
[bookmark: _Hlk125897300]
Таблица 3.6 – Элементы управления формы административного решения
	№ п/п
	Тип элемента управления
	Текст элемента управления
	Действие
	Примечание

	1
	Кнопка
	[image: ]Сохранить
	Сохранение документа
	Позволяет загрузить на локальный компьютер печатную форму документа в формате приложенного файла. Отображается для каждого документа


3.12. [bookmark: _Toc10675091][bookmark: _Toc10712159][bookmark: _Toc11004753][bookmark: _Toc11005420][bookmark: _Toc11007364][bookmark: _Toc160616922]Отзыв заявления об АП
Заинтересованное лицо может отозвать заявление об АП, если оно зарегистрировано и его рассмотрение еще не завершено (заявка ОАИС находится в статусе «Выполняется»), отзыв рассмотренных заявлений невозможен (заказ ОАИС находится в статусе «Выполнен»).
/следует указать механизм отзыва: направление файла заявления об отзыве, подписанного ЭЦП/.

Схема бизнес-процесса отзыва заявления об АП приведена на рисунке 2.
Рисунок 2. Схема бизнес-процесса отзыва заявления об АП

Для отзыва заявления об АП необходимо нажать на кнопку «Отозвать». Перечень атрибутов формы отзыва заявления об АП указан в таблице 3.7.

Таблица 3.7 – Перечень атрибутов экранной формы отзыва заявления об АП
	№ п/п
	Наименование атрибута
	Тип атрибута
	Правила заполнения (источник)
	ФЛК
	Примечание

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	



Элементы управления экранной формы заявления об отзыве заявления об АП представлены в таблице 3.8.

Таблица 3.8 – Элементы управления экранной формы заявления об отзыве заявления об АП
	№
п/п
	Тип
	Название
	Действие
	Примечание

	1.
	Кнопка
	Сохранить
	Осуществление ФЛК и при успешном прохождении -  сохранение текущего состояние заявления об отзыве заявления об АП в ЛК
	ОАИС формирует файл заявления об отзыве заявления об АП в формате PDF

	2.
	Кнопка
	Подписать
	При нажатии на данную кнопку для файла заявления об отзыве заявления об АП вырабатывается ЭЦП, при этом используется личный ключ ЭЦП заинтересованного лица, выданный ему РУЦ ГосСУОК
	Повторное подписание заявления об отзыве заявления об АП невозможно.
Без подписания функция подачи заявления об отзыве заявления об АП заблокирована

	3.
	Кнопка
	Отправить отзыв
	При нажатии производится отправка заявления об отзыве заявления об АП
	

	4.
	Кнопка
	Скачать
	При нажатии осуществляется скачивание файла заявления об отзыве заявления об АП 
	

	5
	Кнопка
	Печать
	При нажатии осуществляется выгрузка печатной формы заявления об отзыве заявления об АП в формате pdf
	Согласно приведенной форме заявления об отзыве заявления об АП в подразделе 3.12 раздела 3 Регламента




[bookmark: _Hlk135925206]Печатная форма отзыва заявления об АП приведена ниже:
/отобразить печатную форму заявления об отзыве заявления об АП/

После нажатия на кнопку «Сохранить» в случае не заполнения полей, которые являются обязательными для внесения данных, появится системное сообщение о необходимости заполнения обязательных полей: «Неверное заполнение. Проверьте введенные сведения». Поля выделяются красной рамкой с выводом сообщения «Поле должно быть заполнено».
После формирования заявления об отзыве в виде PDF файла появится системное сообщение о том, что информация успешно сформирована и станет активной кнопка «Подписать».
Кнопка «Скачать» позволяет заинтересованному лицу сохранить сформированное заявление об отзыве в файловую систему используемого устройства.
После выбора сертификата и нажатия кнопки «Подписать» в случае успеха операции подписания, кнопка «Отправить отзыв» станет активной.
Отзыв направляется в уполномоченный орган, обрабатывающий заявление об АП.
После отправки отзыва заявления об АП статус заявления об АП изменяется на «В процессе отзыва», после получения квитанции о доставке «Доставлен» и после регистрации отзыва – «Отозван». Статус «Отозван» является завершающим для АП.

3.13. [bookmark: _Toc160616923]Зона сообщения «Expansion»[footnoteRef:5] [5:  При необходимости] 

[bookmark: _Hlk147488983]Необходимые для передачи дополнительные значения полей с формы заявления об АП в ЛК для ВСЭД располагаются в зоне сообщения «Expansion» согласно формату обмена сообщениями в мСМДО.
Перечень элементов для заполнения зоны «Expansion» представлен в таблице 3.9.

Таблица 3.9 – Перечень элементов зоны «Expansion»
	№ п/п
	Наименование элемента
	Наименование элемента в «Expansion»
	Тип 
	Правила заполнения (источник)
	Примеча-ние

	1
	Наименование, используемое в веб-форме заявления об АП
	Наименование, используемое в «Expansion» зоне
	Cтрока, число, дата, файл, выпадающий список, переключатель, дата, массив, объект
	
	



3.14. [bookmark: _Toc10675094][bookmark: _Toc10712162][bookmark: _Toc11004756][bookmark: _Toc11005423][bookmark: _Toc11007367][bookmark: _Toc160616924]Данные для проверки корректности работы ПО ЭС
Проверка корректности и достоверности осуществления АП в ходе тестирования ПО ЭС осуществляется Оператором ОАИС на безвозмездной основе по доступу со строгой аутентификацией посредством ЕС ИФЮЛ (с использованием действующего личного ключа, СОК которого издан РУЦ ГосСУОК, биометрических документов, удостоверяющих личность, а также иных способов строгой аутентификации, доступных в ЕС ИФЮЛ). Компетентный государственный орган (орган-регулятор) обеспечивает Оператору ОАИС возможность для постоянного мониторинга работоспособности ПО ЭС.

4. [bookmark: _Toc160616925][bookmark: _Toc10675095][bookmark: _Toc10712163][bookmark: _Toc11004757][bookmark: _Toc11005424][bookmark: _Toc11007368]АДМИНИСТРАТИВНАЯ ЖАЛОБА
Подача (отзыв) административной жалобы осуществляется в __________________ (электронной форме и (или) в письменной форме). Форма и содержание административной жалобы определены в статье 32 Закона Республики Беларусь от 28.10.2008 № 433-З «Об основах административных процедур».
Подача (отзыв) административной жалобы осуществляется в ______________________________ /наименование государственного органа (организации) к компетенции которого(ой) относится рассмотрение административной жалобы/.

/приводится описание процесса подачи административной жалобы в электронной форме аналогично описанию подачи заявления об АП в электронной форме, в т.ч.:
описание ФЛК;
правила/логика/последовательность внесения данных;
описание входных данных;
описание маршрута направления административной жалобы (в каких случаях, в чей адрес).	
Форма административной жалобы доступна для заполнения после нажатия на кнопку «Создать жалобу».
Печатная форма административной жалобы приведена ниже:
/отобразить печатную форму административной жалобы/

Перечень необходимых атрибутов экранной формы административной жалобы представлен в таблице 4.1.

Таблица 4.1 – Перечень атрибутов экранной формы административной жалобы 
	№ п/п
	Наименование атрибута
	Тип атрибута
	Правила заполнения (источник)
	ФЛК
	Примечание

	
	
	
	
	
	



Элементы управления экранной формы административной жалобы представлены в таблице 4.2.

Таблица 4.2 – Элементы управления экранной формы административной жалобы
	№
п/п
	Тип
	Название
	Действие
	Примечание

	1. 
	Кнопка
	Сохранить
	Cохранение данных административной жалобы
	Формируется файл административной жалобы, осуществляется ФЛК 

	2.
	Кнопка
	Прикрепить файлы
	Прикрепление документов с расширением docx, pdf, png, jpg, jpeg.
	

	3.
	Кнопка
	Подписать
	Подписание ЭЦП файла и/или файлов
	

	4.
	Кнопка
	Подать административную жалобу
	Отображение модального окна с необходимостью подтверждения отправки административной жалобы. После подтверждения -отправление административной жалобы органу, рассматривающему жалобы, во ВСЭД
	Активна после подписания ЭЦП административной жалобы и прикрепленных файлов при их наличии

	5
	Кнопка
	Удалить прикрепленный файл
	При нажатии осуществляется удаление прикрепленного файла
	

	6
	Кнопка
	Отозвать
	При нажатии осуществляется отзыв административной жалобы
	

	7
	Кнопка
	Проверить статус
	При нажатии производится проверка статуса рассмотрения административной жалобы
	



Для обеспечения целостности и подлинности электронных документов используется ЭЦП.
После сохранения административной жалобы появится системное сообщение о том, что информация успешно сохранена, сформируется файл административной жалобы в формате pdf и станет активной кнопка «Подписать».
После выбора сертификата и нажатия кнопки «Подписать», в случае успеха операции подписания, кнопка «Подать административную жалобу» станет активной.
Для отправки административной жалобы на выполнение в орган, рассматривающий жалобу, необходимо нажать кнопку «Подать административную жалобу».
Лицо, подавшее административную жалобу, вправе отозвать свою административную жалобу с момента ее регистрации и до окончания ее рассмотрения. 
Отзыв административной жалобы, поданной в электронной форме, осуществляется посредством подачи заявления об отзыве административной жалобы в электронной форме через ЕПЭУ либо письменной форме в орган, рассматривающий жалобу.
Экранная форма заявления об отзыве административной жалобы, поданной в электронной форме, доступна после нажатия на кнопку «Отозвать жалобу».
Печатная форма отзыва административной жалобы приведена ниже:
/отобразить печатную форму заявления об отзыве административной жалобы/

Перечень необходимых атрибутов экранной формы заявления об отзыве административной жалобы представлен в таблице 4.3.

Таблица 4.3 – Перечень атрибутов экранной формы заявления об отзыве административной жалобы
	№ п/п
	Наименование атрибута
	Тип атрибута
	Правила заполнения (источник)
	ФЛК
	Примечание

	
	
	
	
	
	



Элементы управления формы заявления об отзыве административной жалобы представлены в таблице 4.4.

Таблица 4.4 – Элементы управления экранной формы заявления об отзыве административной жалобы 
	№
п/п
	Тип
	Название
	Действие
	Примечание

	1.
	Кнопка
	Сохранить
	Осуществляется ФЛК и при успешном прохождении сохраняется текущее состояние заявления об отзыве административной жалобы в ЛК
	ОАИС формирует файл заявления об отзыве административной жалобы в формате PDF

	2.
	Кнопка
	Подписать
	При нажатии на данную кнопку для файла заявления об отзыве административной жалобы и приложений вырабатывается ЭЦП, при этом используется личный ключ ЭЦП заинтересованного лица, выданный ему РУЦ ГосСУОК
	Повторное подписание заявления об отзыве административной жалобы и приложений невозможно. Без подписания функция подачи заявления об отзыве административной жалобы заблокирована

	3.
	Кнопка
	Отправить отзыв
	При нажатии производится отправка заявления об отзыве административной жалобы
	

	4.
	Кнопка
	Скачать
	При нажатии осуществляется скачивание файла заявления об отзыве административной жалобы
	

	5
	Кнопка
	Печать
	При нажатии осуществляется выгрузка печатной формы заявления об отзыве административной жалобы в формате pdf
	Согласно приведенной форме заявления об отзыве административной жалобы в разделе 4 Регламента




После сохранения формы заявления об отзыве административной жалобы появится системное сообщение о том, что информация успешно сохранена, сформируется файл заявления об отзыве административной жалобы в формате pdf и станет активной кнопка «Подписать».
После выбора сертификата и нажатия кнопки «Подписать» в случае успеха операции подписания, станет активной кнопка «Отозвать».
Для отправки отзыва административной жалобы на выполнение в орган, рассматривающий жалобу, необходимо нажать кнопку «Отозвать».

5. [bookmark: _Toc64984970][bookmark: _Toc64984971][bookmark: _Toc64984972][bookmark: _Toc64984974][bookmark: _Toc64984976][bookmark: _Toc64984980][bookmark: _Toc64984981][bookmark: _Toc64984982][bookmark: _Toc64984983][bookmark: _Toc64984986][bookmark: _Toc64984987][bookmark: _Toc64984988][bookmark: _Toc64984990][bookmark: _Toc64984991][bookmark: _Toc64984992][bookmark: _Toc64984995][bookmark: _Toc64984998][bookmark: _Toc64985006][bookmark: _Toc64985007][bookmark: _Toc64985028][bookmark: _Toc64985029][bookmark: _Toc64985030][bookmark: _Toc64985031][bookmark: _Toc64985046][bookmark: _Toc64985076][bookmark: _Toc64985092][bookmark: _Toc64985122][bookmark: _Toc64985123][bookmark: _Toc64985124][bookmark: _Toc64985126][bookmark: _Toc64985127][bookmark: _Toc64985128][bookmark: _Toc64985129][bookmark: _Toc64985130][bookmark: _Toc64985131][bookmark: _Toc64985132][bookmark: _Toc64985134][bookmark: _Toc64985135][bookmark: _Toc64985138][bookmark: _Toc64985139][bookmark: _Toc64985140][bookmark: _Toc64985141][bookmark: _Toc64985142][bookmark: _Toc64985143][bookmark: _Toc64985144][bookmark: _Toc64985145][bookmark: _Toc64985151][bookmark: _Toc64985165][bookmark: _Toc64985166][bookmark: _Toc64985167][bookmark: _Toc64985168][bookmark: _Toc64985170][bookmark: _Toc64985172][bookmark: _Toc64985173][bookmark: _Toc64985174][bookmark: _Toc64985175][bookmark: _Toc64985177][bookmark: _Toc64985178][bookmark: _Toc64985181][bookmark: _Toc64985187][bookmark: _Toc64985190][bookmark: _Toc64985191][bookmark: _Toc64985193][bookmark: _Toc64985196][bookmark: _Toc64985198][bookmark: _Toc64985200][bookmark: _Toc64985202][bookmark: _Toc64985208][bookmark: _Toc64985210][bookmark: _Toc64985231][bookmark: _Toc64985233][bookmark: _Toc64985235][bookmark: _Toc64985250][bookmark: _Toc64985252][bookmark: _Toc64985281][bookmark: _Toc64985285][bookmark: _Toc64985286][bookmark: _Toc64985287][bookmark: _Toc64985288][bookmark: _Toc64985289][bookmark: _Toc64985290][bookmark: _Toc64985291][bookmark: _Toc64985293][bookmark: _Toc64985297][bookmark: _Toc64985298][bookmark: _Toc64985299][bookmark: _Toc64985305][bookmark: _Toc64985317][bookmark: _Toc64985319][bookmark: _Toc64985320][bookmark: _Toc64985324][bookmark: _Toc64985325][bookmark: _Toc64985326][bookmark: _Toc64985328][bookmark: _Toc64985329][bookmark: _Toc64985331][bookmark: _Toc64985335][bookmark: _Toc64985336][bookmark: _Toc64985337][bookmark: _Toc64985345][bookmark: _Toc64985346][bookmark: _Toc64985351][bookmark: _Toc64985352][bookmark: _Toc64985354][bookmark: _Toc64985355][bookmark: _Toc64985384][bookmark: _Toc64985416][bookmark: _Toc64985417][bookmark: _Toc64985421][bookmark: _Toc64985424][bookmark: _Toc64985426][bookmark: _Toc64985427][bookmark: _Toc64985432][bookmark: _Toc64985438][bookmark: _Toc64985444][bookmark: _Toc64985449][bookmark: _Toc64985469][bookmark: _Toc64985474][bookmark: _Toc64985504][bookmark: _Toc64985505][bookmark: _Toc64985506][bookmark: _Toc64985509][bookmark: _Toc64985512][bookmark: _Toc64985513][bookmark: _Toc64985525][bookmark: _Toc64985535][bookmark: _Toc64985545][bookmark: _Toc64985546][bookmark: _Toc64985556][bookmark: _Toc64985565][bookmark: _Toc64985566][bookmark: _Toc64985573][bookmark: _Toc64985579][bookmark: _Toc64985580][bookmark: _Toc64985604][bookmark: _Toc64985613][bookmark: _Toc64985622][bookmark: _Toc64985634][bookmark: _Toc64985641][bookmark: _Toc64985642][bookmark: _Toc64985646][bookmark: _Toc64985648][bookmark: _Toc64985651][bookmark: _Toc64985652][bookmark: _Toc64985653][bookmark: _Toc64985654][bookmark: _Toc64985656][bookmark: _Toc64985658][bookmark: _Toc64985662][bookmark: _Toc64985663][bookmark: _Toc64985664][bookmark: _Toc64985665][bookmark: _Toc64985666][bookmark: _Toc64985667][bookmark: _Toc64985669][bookmark: _Toc64985672][bookmark: _Toc64985673][bookmark: _Toc64985721][bookmark: _Toc64985763][bookmark: _Toc64985764][bookmark: _Toc64985765][bookmark: _Toc64985851][bookmark: _Toc64985870][bookmark: _Toc64985917][bookmark: _Toc64985982][bookmark: _Toc64985983][bookmark: _Toc64986001][bookmark: _Toc64986002][bookmark: _Toc64986003][bookmark: _Toc64986064][bookmark: _Toc64986065][bookmark: _Toc64986083][bookmark: _Toc64986084][bookmark: _Toc64986098][bookmark: _Toc64986099][bookmark: _Toc64986113][bookmark: _Toc64986114][bookmark: _Toc64986128][bookmark: _Toc64986163][bookmark: _Toc64986181][bookmark: _Toc64986182][bookmark: _Toc64986200][bookmark: _Toc64986201][bookmark: _Toc64986203][bookmark: _Toc64986204][bookmark: _Toc64986205][bookmark: _Toc459713594][bookmark: _Toc468961859][bookmark: _Toc10675104][bookmark: _Toc10712172][bookmark: _Toc11004766][bookmark: _Toc11005433][bookmark: _Toc11007378][bookmark: _Toc160616926]ПОРЯДОК ОКАЗАНИЯ ТЕХНИЧЕСКОЙ ПОДДЕРЖКИ И ОБЕСПЕЧЕНИЯ ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ ПО ЭС
Оператор ОАИС обеспечивает функционирование ОАИС в режиме 24/7, за исключением проведения регламентных и профилактических работ, информация о которых размещается на сайте Оператора ОАИС.
Условия обеспечения функционирования ПО ЭС в ОАИС определяются условиями договора на оказание услуг по предоставлению инфраструктуры ОАИС.
Порядок и условия оказания Оператором ОАИС технической поддержки пользователям ЕПЭУ определяются в Регламенте работы службы технической поддержки, размещенном на сайте Оператора ОАИС (https://nces.by/helpdesk_reg/).
Уполномоченный орган обеспечивает функционирование ВСЭД в режиме 24/7, за исключением проведения регламентных и профилактических работ, информация о которых размещается ___________________________________.
Компетентный государственный орган (орган-регулятор) и уполномоченный орган консультирует Оператора ОАИС по вопросам осуществления АП в электронной форме по телефонам и адресам электронной почты, указанным в разделе 6 «КОНТАКТНАЯ ИНФОРМАЦИЯ» Регламента.
[bookmark: _Toc481743215][bookmark: _Toc481743219][bookmark: _Toc459713598][bookmark: _Toc468961861][bookmark: _Toc10675108][bookmark: _Toc10712176][bookmark: _Toc11004770][bookmark: _Toc11005437][bookmark: _Toc11007382]Взаимодействие Оператора ОАИС и уполномоченного органа при проведении регламентных и профилактических работ, планируемых отключениях программно-технической инфраструктуры, а также аварийных (внештатных) ситуациях, сбоях программно-технической инфраструктуры, обеспечивающей осуществление АП, определяется Регламентом и договором о взаимодействии.

6. [bookmark: _Toc160616927]КОНТАКТНАЯ ИНФОРМАЦИЯ
Контактная информация отражена в таблице 6.1

Таблица 6.1 – Контактная информация
	ФИО
	Должность (вопросы)
	Телефоны (доб.) /факс
	e-mail

	От компетентного государственного органа (органа-регулятора)

	
	
	
	

	
	
	
	

	От уполномоченного органа[footnoteRef:6] [6:  При делегировании компетентным государственным органом (органом-регулятором) полномочий по переводу АП в электронную форму уполномоченному органу] 


	
	
	
	

	
	
	
	

	От Оператора ОАИС

	
	
	
	

	
	
	
	




[bookmark: _Toc160616928]ПРИЛОЖЕНИЕ к Регламенту

Описание АП
(Информация для размещения на ЕПЭУ для заинтересованных лиц)

Таблица 1 – Описание АП на ЕПЭУ
	№
	Код на ЕПЭУ
	Наименование АП
	Тег описания АП
	Описание АП

	
	
	
	Описание
	/Краткая информация об АП, особенности осуществления, перечень уполномоченных органов /

	
	
	
	Как получить
	/Способ доступа заинтересованного лица, перечень необходимых документов для осуществления АП, дополнительные необходимые условия /

	
	
	
	Сроки осуществления АП
	

	
	
	
	Стоимость 
	

	
	
	
	Категории заинтересованных лиц
	

	
	
	
	Результат осуществления АП 
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