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Регламент ведения данных в ______________________ (наименование организации) по ________________________ (предмет деятельности) в «Модуле формирования данных» 

I. Общие положения
1. Настоящий Регламент определяет порядок ведения данных в _______________ (наименование организации) по ____________ (предмет деятельности) посредством Модуля формирования данных (далее – Модуль), в том числе: 
состав передаваемых данных в Модуль;
способ передачи данных в Модуль (внесение, загрузка, интеграция с иными информационными системами);
использование справочников и классификаторов;
форматно-логический контроль внесения, загрузки данных;
периодичность передачи данных;
правила расчета показателей, формируемых на основании обрабатываемых данных в Модуле;
состав отображаемых показателей в аналитических отчетах;
формат отображаемых данных, в том числе таблицы, элементы BI-решений;
взаимодействие между пользователями при ведении данных, в том числе согласование данных;
доступ пользователей к данным;
способ и условия уведомления пользователей о необходимости передачи данных;
способ и условия уведомления при достижении показателями определенных значений;
описание получаемого эффекта от перехода на ведение данных в Модуле.
2. В настоящем Регламенте применяются следующие основные понятия:
а) ведение данных – передача, обработка, формирование данных в электронном и структурированном виде и с записью в базе данных; 
б) роль пользователя – совокупность прав доступа, на основе которых пользователю предоставляется возможность выполнения необходимых действий;
в) оператор Модуля - юридическое лицо, осуществляющие деятельность по его эксплуатации, в том числе по обработке информации, содержащейся в базе данных Модуля;
г) администратор оператора – представитель оператора, наделенный организационно-распорядительным или иным документом организации полномочием осуществлять подключение к Модулю, внесению изменений в их состав и регистрационные данные, установления для них прав в Модуле, организации настройки отчетности. 
д) пользователи Модуля – представители оператора или иных организаций, имеющих доступ к функциям и данным в Модуле по решению оператора.
е) ….
3. [bookmark: _Toc91056327]В Модуле ведутся данные о _________________ (наименование вида деятельности) оператора.
4. Задачи ведения данных в Модуле:
сохранение сведений в базе данных в структурированном виде;
автоматизированный контроль ведения данных; 
обеспечение дифференцированного доступа пользователей к данным;
обеспечение прогнозирования и моделирования в онлайне;
уведомление пользователей о необходимых действиях, а также о достижении показателей; 
согласования (верификация) данных пользователями; 
нормализация данных на основе справочников и классификаторов;
оперативная реализация ведения новых данных, создание аналитических форм таблиц без доработок в Модуле.

II. Предоставление доступа к сведениям, содержащимся в Модуле 
5. Для предоставления представителям оператора и иным пользователям (иных организаций) доступа к функциям, содержащимся в Модуле, оператором принимается организационно-распорядительный или иной документ, определяющий их права при осуществлении функций в Модуле с отражением порядка размещения информации в соответствии с приложением №1 к Регламенту. 
6. Доступ к формируемым данным в Модуле устанавливается в соответствии с формой приложения №2 к настоящему Регламенту.
7. Наделение пользователей ролями осуществляется в соответствии со следующими принципами:
одному пользователю может быть присвоено одновременно несколько прав;
в целях исключения риска совершения неправомерных действий права верификации рекомендуется присваивать отдельным лицам от пользователей с правами на запись и редактирование, без объединения с иными ролями;
доступ представителю организации к данным, ведение которых осуществляется в Модуле, определяется с учетом назначенной ему роли и принадлежности к организации;
полномочия представителя организации должны соответствовать его обязанностям и выполняемым функциям в качестве представителя организации. 
8. Описание полномочия пользователей по доступу к информации в Модуле определяются в базе знаний
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9. Перечень, способ и периодичность передачи данных представлена в приложении №1 к настоящему Регламенту. 
10. Информация ведется в Модуле с применением справочников и классификаторов. 
11. Создание формы ведения данных, реализация форматно-логического контроля осуществляется внутри интерфейса модуля пользователем с ролью администратор.
12. Создание внутреннего справочника в Модуле осуществляется в соответствии с правилами создания внутри интерфейса администратора.
13. Загрузка в Модуль общероссийского классификатора осуществляется в соответствии правилами, заданными в создании Заявки на новую таблицу/справочник.
14. Передача данных в Модуль осуществляется одним из следующих способов:
заполнения экранных форм веб-интерфейса, в том числе на основе справочников и классификаторов Модуля
загрузки информации из файла Excel;
автоматического взаимодействия Модуля с информационными системами. 
15. Состав формируемых данных в Модуле разделяется на две категории:
отсутствует необходимость верификации данных, внесенных и (или) загруженных пользователем и (или) полученных из информационной системы;
данные дополнительно верифицируются уполномоченным пользователем.
16. Необходимость верификации соответствующих данных отражается в приложении №1 к Регламенту.
Описание модели ведения данных при необходимости их верификации приводится в приложении №3 к Регламенту.
17. В случае необходимости отражения дополнительно с информацией в соответствии с пунктом 9 настоящего Регламента размещает электронные образы документов с отражением ссылки с местом размещения документа в ячейке таблицы при внесении соответствующих данных.
18. Внесение изменений в размещенную в Модуле информацию, ее редактирование, а также актуализация документов и их удаление осуществляется в случаях:	
обнаружения неточностей, искажений, допущенных при вводе информации;
ошибочно размещенной информации;
…
19. Факт внесения изменений в ранее размещенную информацию предварительно согласовывается с уполномоченным лицом в соответствии с приложением №1.
20. После внесения изменений (актуализации) и редактирования ранее размещенной в Модуле отображается история изменений данных с отражением времени и пользователя, который внес изменения. 
21. Перечень пользователей и условия их уведомления о необходимости передачи данных отражается в приложении №1 к Регламенту. 
22. Перечень пользователей и условия их уведомления при достижении показателями определенных значений отражается в приложении №2 к Регламенту.
23. Сформированная в Модуле информация по решению организации может подписываться электронной подписью. 
24. Пользователи, имеющие право действовать от имени организации, несут персональную ответственность за формирование информации и документов, их полноту и достоверность.
25. Формирование и представление отчетности посредством Модуля осуществляется в соответствии с положениями настоящего Регламента с настройкой модели ведения отчетности в соответствии с приложением №4. 


Приложение №1
Порядок размещения информации
	№
	Состав информации
	Способ передачи (формирования) информации
	Использование справочников и классификато-ров
	Срок и (или) условия) передачи (формирова-ния) информации
	Пользователи, передающие информацию
	Необходи-мость верифика-ции
	Пользова-тели, осуществля-ющие верифика-цию
	Уведомления пользователю, размещаю-щему информацию 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	











Приложение №2
Состав предоставляемой информации и доступ к ней
	№
	Содержание формируемой информации
	Внесенная информация или рассчитанная по внесенным данным
	Правила расчета информации (при необходимости)
	Пользователи, которым предоставляется доступ
	Пользователь и правила уведомления при достижении значений у показателя

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	












Приложение №3
Описание модели ведения данных при необходимости их верификации
	№
	Начальный статус записи в таблице
	Условие для перехода в другой статус
	Наименование права на действие, условие
	Конечный статус записи в таблице
	Конечный статус таблицы, строки
	Наличие и текст уведомления пользователю

	1
	-
	Инициирование и создание данных
	Одно из:
  право на редактирование;
  право на создание записей;
  право на удаление записей
	Внесенные данные
	Внесенные данные
	             -

	2
	Внесенные данные
	Изменение записи / Создания записи /Удаление, пользователем не имеющего права верификации
	Одно из:
  право на редактирование;
  право на создание записей;
  право на удаление записей

	Требуется верификация
	Требуется прием
	Уведомления для пользователя, осуществляющего верификацию: требуется верификация записи от пользователя ______ в ______

	3
	Требуется верификация
	Частичное или полное Принятие только одного из нескольких предложенных изменений
	Право на верификацию 
	Отказано в верификации

Верифицировано 
	Непринята


Частично принята
	Уведомления для пользователя, которые внес данные: осуществлена верификация в ________ от пользователя ______ с результатом _________

	4
	Отказано в верификации  
	Изменение записи / /Удаление, пользователем не имеющего права верификации
	Одно из:
  право на редактирование;
 право на создание записей;
 право на удаление записей
	Требуется верификация
	Требуется прием
	Уведомления для пользователя, осуществляющего верификацию: требуется верификация записи от пользователя ______ в ______

	5
	Требуется верификация
	Частичное или полное Принятие всех предложенных изменений
	Право на верификацию
	Верифицировано
	Принята
	Уведомления для пользователя, которые внес данные: осуществлена верификация в ________ от пользователя ______ с результатом _________





Приложение №4
Описание модели формирования и предоставления отчетности 

	№
	Условие и действие
	Процесс в Модуле
	Статус отчета (таблицы)
	Наличие и текст уведомления пользователю

	1
	Наступление срока предоставления отчетности (несколько дней до …)
	Ответственному пользователю за направление отчетности направляется уведомление
	-
	Через ____ дней наступает срок представления _____ отчетности

	2
	Срок сдачи наступил, но отчетность не представлена
	Ответственному пользователю за направление отчетности направляется уведомление 
Ответственному пользователю за прием отчетности направляется уведомление 
	-
	Нарушен срок ____ представления ______ отчетности

	3
	Направлена отчетность
	Ответственному пользователю за прием отчетности направляется уведомление
	Требуется прием
	Направлена для обработки ________ отчетность

	4
	Непринята 
	Ответственному пользователю за направление отчетности направляется уведомление 
	Непринята
	Отчетность _____ непринята пользователем _______ по следующим основаниям ________

	5
	Принята
	Ответственному пользователю за направление отчетности направляется уведомление
	      Принята
	Отчетность _____ принята пользователем _______
















