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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 1039


	
КАРАР

7 августа 2025 г.




Об утверждении порядка формирования и ведения реестра межведомственных                  и внутриведомственных процессов в Нижнекамском муниципальном районе

[bookmark: _Hlk204259223]В соответствии с пунктом 5.2. Плана мероприятий («дорожной карты»)                                    по повышению уровня внедрения (зрелости) клиентоцентричности в Республике                 Татарстан на 2025-2026 годы, утвержденного распоряжением Кабинета Министров Республики Татарстан от 12 июля 2025 года № 1558-р, Исполнительный комитет Нижнекамского муниципального района постановляет:
1. Утвердить:
1.1. Порядок формирования и ведения реестра межведомственных и внутриведомственных процессов в Нижнекамском муниципальном районе (приложение № 1).
1.2. Реестр межведомственных и внутриведомственных процессов в Нижнекамском муниципальном районе (приложение № 2).
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Нижнекамского муниципального района в сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


[bookmark: _Hlk202780614]Исполняющий обязанности Руководителя,
Первый заместитель Руководителя                                                                  Р.М. Латыпов









Приложение № 1
Утверждено
постановлением Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района
Республики Татарстан
от 07.08.2025 № 1039


Порядок формирования и ведения реестра
межведомственных и внутриведомственных процессов
в Нижнекамском муниципальном районе

1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок формирования и ведения реестра межведомственных и внутриведомственных процессов разработан в целях реализации Плана                               мероприятий («дорожной карты») по повышению уровня внедрения (зрелости)                   клиентоцентричности в Республике Татарстан на 2025 – 2026 годы, утвержденного распоряжением Кабинета Министров Республики Татарстан от 12 июля 2025 года             № 1558-р.
1.2. Формирование Реестра процессов осуществляется с целью: 
- выявления межведомственных и внутриведомственных процессов, осуществляемых при взаимодействии с внешними и внутренними клиентами органов местного самоуправления Нижнекамского муниципального района (далее – ОМС района) при реализации ими своих полномочий.
- формирования полных и актуальных сведений, содержащих информацию                 о деятельности ОМС района.
1.3. В настоящем Порядке используются следующие термины и определения: 
Процесс ‒ повторяемая совокупность логически взаимосвязанных действий                  и процедур, направленных на предоставление государственных и иных услуг,                     осуществление государственных функций и оказание мер государственной                                   поддержки. 
Реестр процессов ‒ совокупность всех взаимосвязанных и (или) взаимодействующих процессов, осуществляемых ОМС района. 
Внешний клиент – физическое или юридическое лицо, взаимодействующие                 с целью удовлетворения своих потребностей самостоятельно или через уполномоченного представителя с ОМС района, подведомственными им организациями, а также государственные и муниципальные служащие иных органов власти и ОМС района, сотрудники бюджетных учреждений Нижнекамского муниципального района. 
Внутренний клиент ‒ сотрудник ОМС района, в отношении которого у ОМС района имеются обязательства трудового характера, в ситуациях, связанных                              с исполнением им внутриведомственных и межведомственных процессов.


2. Порядок формирования Реестра процессов

2.1. Формирование Реестра процессов осуществляется ОМС района в соответствии с возложенными на них функциями (далее ‒ владельцы процессов). 
2.2. Реестр процессов формируется в разрезе следующих направлений деятельности, осуществляемых в ОМС района:
- предоставление государственных и муниципальных услуг; 
- рассмотрение обращений и запросов; 
- взаимодействие с внутренним клиентом по кадровым вопросам;
       	- взаимодействие с внутренним клиентом по вопросам ведения бухгалтерского учета.
2.4. В Реестр процессов подлежат включению все процессы, осуществляемые владельцами процессов по направлениям деятельности, указанным в пункте 2.2 настоящего Порядка, в соответствии с нормативными правовыми актами, регламентирующими осуществление соответствующих процессов. 
2.5. Руководители структурных подразделений ОМС района определяют                должностных лиц, ответственных за формирование и актуализацию процессов,                   осуществляемых структурным подразделением. 
2.6. Ведение Реестра процессов осуществляется в электронном виде, а также               на бумажном носителе.
 2.7. В состав Реестра процессов включаются следующие сведения: 
- идентификатор процесса;
- название услуги, функции, сервиса;
- регулирующий акт; 
- название процесса; 
- ответственный за процесс; 
- статус процесса (статус реинжиниринга); 
- клиент;
- данные на входе;
- результат на выходе; 
- вид процесса (цифровой/не цифровой);
- точка размещения в цифровом виде (ЕПГУ, в сети «Интернет»). 
2.8. Реестр процессов утверждается постановлением Исполнительного                           комитета Нижнекамского муниципального района.

3. Место размещения Реестра процессов
3.1. Информация, включенная в Реестр процессов, является общедоступной. 
3.2. Актуальная версия Реестра процессов подлежит размещению на официальном сайте Нижнекамского муниципального района.

4. Порядок внесения изменений в Реестр процессов
4.1. Должностные лица, ответственные за формирование и актуализацию                   процессов в структурном подразделении, в срок не позднее 3 календарных дней с даты вступления в силу нормативного правового акта, изменяющего содержание действующих полномочий или отменяющего действующие полномочия, готовят предложения по актуализации Реестра процессов, согласованные с руководителем соответствующего структурного подразделения ОМС района. 
4.2. Основанием для включения (исключения, внесения изменений) в Реестр процессов являются нормативные правовые акты Российской Федерации, Республики Татарстан, акты ОМС района, а также в случае обнаружения технической ошибки. 
4.3. Предложения по актуализации Реестра процессов должны содержать:
- содержание предлагаемых изменений; 
- основания для внесения предлагаемых изменений. 
4.4. Предложения по актуализации Реестра процессов направляются                             ответственными за формирование реестра процессов в структурных подразделениях в письменном либо электронном виде в Управление экономики Исполнительного                  комитета Нижнекамского муниципального района в срок не более 5 рабочих дней                  со дня вступления в силу нормативных правовых актов Российской Федерации,                         Республики Татарстан, регулирующих соответствующие процессы. 
4.5. Ответственный за ведение Реестра процессов обеспечивает проверку                        сведений и внесение изменений в Реестр процессов, в срок не позднее 5 рабочих дней с даты поступления предложений. 
4.6. Внесение изменений в Реестр процессов осуществляется на основании                 постановления Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района. 
4.7. Ответственность за полноту, достоверность, актуальность сведений,                   включаемых в Реестр процессов, несет руководитель структурного подразделения ‒ владелец процессов. 

5. Структура реестра процессов
5.1. Графа 1 «Идентификатор процесса».
Цифровое обозначение по порядку их внесения в реестр процессов.
5.2. Графа 2 «Название услуги, функции, сервиса».
В графе «Название услуги, функции, сервиса» указывается наименование соответствующей услуги, функции или сервиса.
5.3. Графа 3 «Регулирующий акт».
В графе указывается наименование и реквизиты нормативного правового акта (нормативных правовых актов), непосредственно регулирующего порядок исполнения функции, предоставления услуги и сервисов.
В случае, если не предусмотрено нормативными правовыми актами и иными актами Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района, которыми регулируется осуществление функции, предоставление услуги или сервиса, графа остается незаполненной.
5.4. Графа 4 «Название процесса».
В данной графе указывается наименование процесса.
5.5. Графа 5 «Ответственный за процесс».
5.6. Графа 6 «Статус процесса».
5.7. Графа 7 «Клиент».
В графе «Клиент» указываются получатели («внешние клиенты» и «внутренние клиенты») результата соответствующей функции, услуги или сервиса: физические лица, юридические лица, муниципальные служащие.
5.8. Графа 8 «Данные на входе».
5.9. Графа 9 «Результат на выходе».
5.10. Графа 10 «Вид процесса (цифровой / не цифровой)».
В графе указывается, осуществляется ли процесс автоматически, например,                 в рамках работы информационной системы,	или же осуществляется вручную                            сотрудниками Исполнительного комитета.
1.1. Графа 11 «Точка размещения в цифровом виде».
В случае, если процесс является цифровым, указывается, в какой цифровой среде он реализуется ‒ Единый портал государственных услуг (функций) (ЕПГУ),                  региональный портал государственных услуг (функций) (РПГУ), и (или) сайт                              Нижнекамского муниципального района в информационно – телекоммуникационной сети Интернет и иные программы.


























	
Приложение № 2
Утверждено
постановлением Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района
Республики Татарстан
[bookmark: _GoBack]от 07.08.2025 № 1039


Реестр межведомственных и внутриведомственных процессов 
в ОМС Нижнекамского муниципального района



	Идентификатор 
процесса
	Название услуги, функции, сервиса*
	Регулирующий акт
	Название процесса*
	Ответственный 
за процесс*
	Статус
 Процесса
 (статус 
реинжиниринга)*
	Клиент
	Данные на входе
	Результат 
на выходе
	Вид
 процесса
(цифровой\не цифровой)
	Точка размещения в цифровом виде
(ЕПГУ, РПГУ, сайт ведомства)

	               
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.1
	Предоставление государственных 
и муниципальных услуг
	Федеральный закон от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг
	Прием 
и регистрация запроса 
заявителя
	Ответственный исполнитель структурного подразделения Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района
	Не проходил
	Юридические и физические лица
	Заявление
	Регистрация 
заявления
	Цифровой/ не цифровой
	нет

	1.2
	Предоставление государственных
 и муниципальных услуг
	Федеральный закон от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг
	Рассмотрение запроса и принятие решения 
по результатам его рассмотрения
	Ответственный исполнитель структурного подразделения Исполнительного комитета Нижнекамского 
муниципального 
района
	Не проходил
	Юридические 
и физические лица
	Подготовка ответа о принятом 
решении
	Подписание ответа
	Цифровой/ не цифровой
	нет

	1.3
	Предоставление государственных 
и муниципальных услуг
	Федеральный закон от 27.07.2010
 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг
	Предоставление
 результата
	Ответственный исполнитель структурного подразделения Исполнительного комитета Нижнекамского муниципального района
	Не проходил
	Юридические
 и физические лица
	Регистрация
 ответа
	Направление ответа 
заявителю
	Цифровой/ не цифровой
	нет

	2.1
	Рассмотрение 
обращений 
и запросов
	Федеральный закон 
от 02.05.2006 
№ 59-ФЗ 
«О порядке
 рассмотрения обращений граждан Российской Федерации
	Прием 
и регистрация обращений 
и запросов
	Отдел делопроизводства и работы с обращениями граждан Совета Нижнекамского муниципального района 
Республики
 Татарстан
	Не проходил
	Юридические и физические лица
	Обращение
	Регистрация обращения
	Цифровой/ не цифровой
	нет

	2.2
	Рассмотрение 
обращений 
и запросов
	Федеральный закон 
от 02.05.2006
 № 59-ФЗ                «О порядке 
рассмотрения обращений граждан 
Российской
 Федерации
	Определение исполнителей 
по рассмотрению 
обращений и запросов
	Руководители структурных 
подразделений 
Исполнительного комитета 
Нижнекамского муниципального района
	Не проходил
	Юридические 
и физические лица
	Зарегистрированное 
обращение
	Назначен ответственный исполнитель структурного
 подразделения
	Цифровой/ не цифровой
	нет

	2.3
	Рассмотрение 
обращений 
и запросов
	Федеральный закон 
от 02.05.2006 
№ 59-ФЗ 
«О порядке 
рассмотрения обращений граждан 
Российской 
Федерации
	Определение исполнителей 
по рассмотрению 
обращений и запросов
	Ответственный исполнитель структурного подразделения Исполнительного комитета 
Нижнекамского муниципального района
	Не проходил
	Юридические 
и физические лица
	Зарегистрированное 
обращение
	Подготовка 
проекта ответа
	Цифровой/ не цифровой
	нет

	3
	Взаимодействие с внутренним клиентом по кадровым вопросам
	Федеральный закон 
от 02.03.2007 
№ 25-ФЗ 
«О муниципальной службе 
в Российской Федерации
	Взаимодействие
по кадровым вопросам
	Отдел кадровой политики 
и управления персоналом 
Совета 
Нижнекамского муниципального района
	Не проходил
	Гражданин Российской Федерации
	Перечень 
необходимых 
документов (заявления, сведения, уведомление)
	Распоряжение, 
служебный контракт/ трудовой 
договор, 
дополнительные 
соглашения к ним, 
согласие 
(несогласие), справка,
 выписка
	Цифровой/ не цифровой
	нет

	4
	Взаимодействие 
с внутренним 
клиентом 
по вопросам ведения 
бухгалтерского учета 
	Федеральный 
закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской 
Федерации
	Взаимодействие 
с внутренним
 клиентом по вопросам ведения бухгалтерского учета 
	Отдел бухгалтерского учета
 и отчетности 
Совета 
Нижнекамского муниципального района
	Не проходил
	Муниципальный 
служащий, работник
	Авансовый
 отчет,
 заявления, справки
	Справка, выписка, расчетный листок, компенсация 
расходов
	Цифровой/ не цифровой
	нет
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