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Приложение № ____ 

К Учетной политике 

 Уполномоченного Омской области по правам человека 

 на 2023 год 

Порядок и график электронного документооборота  

Уполномоченный Омской области по правам человека 

 
№ 

п/п 

Код 

формы 

Наименование формы 

документа 

Ответственные лица (исполнители) и 

их роль при работе с документом 

Зоны 

ответственности 

исполнителей (набор 

реквизитов 

документа) 

Номер 

этапа 

Статус документа 

на каждом этапе/ 

тип электронной 

подписи 

Срок 

выполнения 

каждого этапа 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 0510433 Акт о консервации (рас 

консервации) объекта 

основных средств 

Начальник отела 

финансово-

экономического 

обеспечения 

Создание/ 

подписание 

Заполнение всего 

документа/ 

подписание 

1/4 Создание, 

согласование / 

квалифицированной 

электронной 

подписью 

В течение 1 

рабочего дня 

после 

появлению 

факта 

хозяйственной 

жизни 

Материально-

ответственное 

лицо 

Ознакомление Подписание 3 Создание/ простая 

электронная подпись 

В течение 1 

рабочего дня 

после 

создания 

Члены комиссии 

по поступлению 

и выбытию 

активов 

Ознакомление Заполнение поля 

«Решение 

комиссии»/подписание 

2 Согласование/ у 

председателя 

комиссии – 

квалифицированная 

электронная 

подпись, у членов – 

простая 

В течение 1 

рабочего дня 

после 

создания 

https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2002
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Уполномоченный 

Омской области 

по правам 

человека 

Утверждение Подписание 5 Утверждение / 

квалифицированная 

электронная 

подпись 

Не позднее 2 

рабочего дня 

после 

подписания 

всеми 

сторонами 

2 0510432 Извещение о 

начислении доходов 

(уточнении начисления) 

Начальник отела 

финансово-

экономического 

обеспечения 

Создание Заполнение всего 

документа/ 

подписание 

1/2 Создание, 

согласование / 

квалифицированной 

электронной 

подписью 

В течение 1 

рабочего дня 

по появлению 

факта 

хозяйственной 

жизни 

Уполномоченный 

Омской области 

по правам 

человека 

Утверждение Подписание 3 Утверждение / 

квалифицированная 

электронная 

подпись 

Не позднее 2 

рабочего дня 

3 0510434 Акт приема-передачи 

объектов, полученных в 

личное пользование 

Начальник отела 

финансово-

экономического 

обеспечения 

Создание Заполнение всего 

документа/ 

подписание 

1/4 Создание, 

согласование / 

квалифицированной 

электронной 

подписью 

В течение 1 

рабочего дня 

по появлению 

факта 

хозяйственной 

жизни 

Материально-

ответственное 

лицо 

Ознакомление Подписание 2 Создание/ простая 

электронная подпись 

В течение 1 

рабочего дня 

после 

создания 

Лицо, 

получающее 

имущество в 

личное 

пользование 

Ознакомление Подписание 3 Создание/ простая 

электронная подпись 

В течение 1 

рабочего дня 

после 

создания 

https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2014
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2003
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Уполномоченный 

Омской области 

по правам 

человека 

Утверждение Подписание 5 Утверждение / 

квалифицированная 

электронная 

подпись 

Не позднее 2 

рабочего дня 

после 

подписания 

всеми 

сторонами 

4 0510435 Акт об утилизации 

(уничтожении) 

материальных 

ценностей 

Начальник отела 

финансово-

экономического 

обеспечения 

Создание Заполнение всего 

документа/ 

подписание 

1/4 Создание, 

согласование / 

квалифицированной 

электронной 

подписью 

В течение 1 

рабочего дня 

по появлению 

факта 

хозяйственной 

жизни 

   Материально-

ответственное 

лицо 

Ознакомление Подписание 2 Создание/ простая 

электронная подпись 

В течение 1 

рабочего дня 

после 

создания 

   Члены комиссии 

по поступлению 

и выбытию 

активов 

Ознакомление Заполнение поля 

«Решение комиссии»/ 

подписание 

3 Согласование/ у 

председателя 

комиссии – 

квалифицированная 

электронная 

подпись, у членов – 

простая 

В течение 1 

рабочего дня 

после 

создания 

   Уполномоченный 

Омской области 

по правам 

человека 

Утверждение Подписание 5 Утверждение / 

квалифицированная 

электронная 

подпись 

Не позднее 2 

рабочего дня 

после 

подписания 

всеми 

сторонами 

5 0510439 Решение о проведении 

инвентаризации 

Начальник отела 

финансово-

Создание Заполнение всего 

документа/ 

подписание 

1/2 Создание, 

согласование / 

квалифицированной 

В течение 1 

рабочего дня 

по появлению 

https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2015
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2006
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экономического 

обеспечения 
электронной 

подписью 

факта 

хозяйственной 

жизни 

   Уполномоченный 

Омской области 

по правам 

человека 

Утверждение Подписание 3 Утверждение / 

квалифицированная 

электронная 

подпись 

Не позднее 2 

рабочего дня 

после 

подписания 

всеми 

сторонами 

   Члены комиссии 

по поступлению 

и выбытию 

активов 

ознакомление Подписание 5 Согласование/ у 

председателя 

комиссии – 

квалифицированная 

электронная 

подпись, у членов – 

простая 

В течение 1 

рабочего дня 

после 

создания 

   Материально-

ответственное 

лицо 

ознакомление Подписание 4 Создание/ простая 

электронная подпись 

В течение 1 

рабочего дня 

после 

создания 

6 0510440 Решение о прекращении 

признания активами 

объектов нефинансовых 

активов 

Начальник отела 

финансово-

экономического 

обеспечения 

Создание Заполнение всего 

документа/ 

подписание 

1/4 Создание, 

согласование / 

квалифицированной 

электронной 

подписью 

В течение 1 

рабочего дня 

по появлению 

факта 

хозяйственной 

жизни 

   Уполномоченный 

Омской области 

по правам 

человека 

Утверждение Подписание 5 Утверждение / 

квалифицированная 

электронная 

подпись 

Не позднее 2 

рабочего дня 

после 

подписания 

всеми 

сторонами 

https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2007
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   Члены комиссии 

по поступлению 

и выбытию 

активов 

Ознакомление Заполнение поля 

«Решение комиссии»/ 

подписание 

2 Согласование/ у 

председателя 

комиссии – 

квалифицированная 

электронная 

подпись, у членов – 

простая  

В течение 1 

рабочего дня 

после 

создания 

   Материально-

ответственное 

лицо 

Ознакомление Подписание 3 Создание/ простая 

электронная подпись 

В течение 1 

рабочего дня 

после 

создания 

7 0510441 Решение о признании 

объектов нефинансовых 

активов 

Начальник отела 

финансово-

экономического 

обеспечения 

Создание Заполнение всего 

документа/ 

подписание 

1/4 Создание, 

согласование / 

квалифицированной 

электронной 

подписью 

В течение 1 

рабочего дня 

по появлению 

факта 

хозяйственной 

жизни 

   Уполномоченный 

Омской области 

по правам 

человека 

Утверждение Подписание 5 Утверждение / 

квалифицированная 

электронная 

подпись 

Не позднее 2 

рабочего дня 

после 

подписания 

всеми 

сторонами 

   Члены комиссии 

по поступлению 

и выбытию 

активов 

Ознакомление Заполнение поля 

«Решение комиссии»/ 

подписание 

2 Согласование/ у 

председателя 

комиссии – 

квалифицированная 

электронная 

подпись, у членов – 

простая 

В течение 1 

рабочего дня 

после 

создания 

https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2016
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   Материально-

ответственное 

лицо 

Ознакомление Подписание 3 Создание/ простая 

электронная подпись 

В течение 1 

рабочего дня 

после 

создания 

8 0510442 Решение об оценке 

стоимости имущества, 

отчуждаемого не в 

пользу организаций 

бюджетной сферы 

Начальник отела 

финансово-

экономического 

обеспечения 

Создание Заполнение всего 

документа/ 

подписание 

1/4 Создание, 

согласование / 

квалифицированной 

электронной 

подписью 

В течение 1 

рабочего дня 

по появлению 

факта 

хозяйственной 

жизни 

   Уполномоченный 

Омской области 

по правам 

человека 

Утверждение Подписание 5 Утверждение / 

квалифицированная 

электронная 

подпись 

Не позднее 2 

рабочего дня 

после 

подписания 

всеми 

сторонами 

   Члены комиссии 

по поступлению 

и выбытию 

активов 

Ознакомление Заполнение поля 

«Решение комиссии»/ 

подписание 

2 Согласование/ у 

председателя 

комиссии – 

квалифицированная 

электронная 

подпись, у членов – 

простая 

В течение 1 

рабочего дня 

после 

создания 

   Материально-

ответственное 

лицо 

Ознакомление Подписание 3 Создание/ простая 

электронная подпись 

В течение 1 

рабочего дня 

после 

создания 

9 0510447 Изменение Решения о 

проведении 

инвентаризации 

Начальник отела 

финансово-

экономического 

обеспечения 

Создание Заполнение всего 

документа/ 

подписание 

1/2 Создание, 

согласование / 

квалифицированной 

электронной 

подписью 

В течение 1 

рабочего дня 

по появлению 

факта 

https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2008
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2017
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хозяйственной 

жизни 

   Уполномоченный 

Омской области 

по правам 

человека 

Утверждение Подписание 3 Утверждение / 

квалифицированная 

электронная 

подпись 

Не позднее 2 

рабочего дня 

после 

подписания 

всеми 

сторонами 

   Члены комиссии 

по поступлению 

и выбытию 

активов 

Ознакомление подписание 4 Согласование/ у 

председателя 

комиссии – 

квалифицированная 

электронная 

подпись, у членов – 

простая 

В течение 1 

рабочего дня 

после 

создания 

   Материально-

ответственное 

лицо 

Ознакомление Подписание 5 Создание/ простая 

электронная подпись 

В течение 1 

рабочего дня 

после 

создания 

10 0510837 Ведомость начисления 

доходов бюджета 

Начальник отела 

финансово-

экономического 

обеспечения 

Создание Заполнение всего 

документа/ 

подписание 

1/2 Создание, 

согласование / 

квалифицированной 

электронной 

подписью 

В течение 1 

рабочего дня 

по появлению 

факта 

хозяйственной 

жизни 

         

11 0504101, 

0504102,  

0504103, 

0504104, 

0504105, 

0504204, 

Акт о приеме-передаче 

объектов нефинансовых 

активов; 

Накладная на 

внутреннее 

Начальник отела 

финансово-

экономического 

обеспечения 

Создание Заполнение всего 

документа/ 

подписание 

1/4 Создание, 

согласование / 

квалифицированной 

электронной 

подписью 

В течение 1 

рабочего дня 

по появлению 

факта 

хозяйственной 

жизни 

https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2012
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2016
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0504205,  

0504206, 

0504207, 

0504210, 

0504220, 

0504230, 

0504816; 

0504835 

перемещение объектов 

нефинансовых активов; 

Акт о приеме-сдаче 

отремонтированных, 

реконструируемых и 

модернизированных 

объектах основных 

средств; 

Акт о списании 

нефинансовых активов 

(кроме транспортных 

средств); 

Акт о списании 

транспортного средства; 

Требование-накладная; 

Накладная на отпуск 

материалов 

(материальных 

ценностей) на сторону; 

Карточка (книга) учета 

имуществ в 

пользование; 

Приходный ордер на 

приемку материальных 

ценностей на нужды 

учреждения; 

Ведомость выдачи 

материалов 

(материальных 

ценностей); 

Акт приемки 

материалов 
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(материальных 

ценностей); 

Акт о списании 

материалов; 

Акт о списании бланков 

строгой отчетности; 

Акт о результатах 

инвентаризации 

 

   Уполномоченный 

Омской области 

по правам 

человека 

Утверждение Подписание 5 Утверждение / 

квалифицированная 

электронная 

подпись 

Не позднее 2 

рабочего дня 

после 

подписания 

всеми 

сторонами 

   Члены комиссии 

по поступлению 

и выбытию 

активов 

Ознакомление Заполнение поля 

«Решение комиссии»/ 

подписание 

2 Согласование/ у 

председателя 

комиссии – 

квалифицированная 

электронная 

подпись, у членов – 

простая 

В течение 1 

рабочего дня 

после 

создания 

   Материально-

ответственное 

лицо 

Ознакомление Подписание 3 Создание/ простая 

электронная подпись 

В течение 1 

рабочего дня 

после 

создания 

12 0504401; 

0504402; 

0504403; 

0504425; 

0504514; 

0504822; 

Расчетно-платежная 

ведомость; 

Расчетная ведомость; 

Платежная ведомость; 

Записка-расчет об 

исчислении среднего 

Начальник отела 

финансово-

экономического 

обеспечения 

Создание Заполнение всего 

документа/ 

подписание 

1/2 Создание, 

согласование / 

квалифицированной 

электронной 

подписью 

В течение 1 

рабочего дня 

по появлению 

факта 

хозяйственной 

жизни 

https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2014
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 заработка при 

предоставлении 

отпусков, увольнении и 

других случаях; 

Кассовая книга; 

Уведомление о лимитах 

бюджетных 

обязательств 

(бюджетных 

ассигнований) 

   Уполномоченный 

Омской области 

по правам 

человека 

Утверждение Подписание 3 Утверждение / 

квалифицированная 

электронная 

подпись 

Не позднее 2 

рабочего дня 

13 0504417 Карточка-справка Начальник отела 

финансово-

экономического 

обеспечения 

Создание Заполнение всего 

документа/ 

подписание 

1/2 Создание, 

согласование / 

квалифицированной 

электронной 

подписью 

В течение 1 

рабочего дня 

по появлению 

факта 

хозяйственной 

жизни 

14 0504421; 

0504512; 

0504513 

Табель учета рабочего 

времени; 

Решение о 

командировании на 

территории Российской 

Федерации; 

Изменение Решения о 

командировании на 

территории Российской 

Федерации 

Начальник отела 

финансово-

экономического 

обеспечения 

Создание/подписание Заполнение всего 

документа/ 

подписание 

1/3 Создание, 

согласование / 

квалифицированной 

электронной 

подписью 

В течение 1 

рабочего дня 

по появлению 

факта 

хозяйственной 

жизни 

   Кадровая служба согласование подписание 2 Создание, 

согласование / 

Не позднее 2 

рабочего дня 

https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2012
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квалифицированной 

электронной 

подписью 

месяца 

следующего 

за отчетным 

   Уполномоченный 

Омской области 

по правам 

человека 

Утверждение Подписание 4 Утверждение / 

квалифицированная 

электронная 

подпись 

Не позднее 2 

рабочего дня 

м 

месяца 

следующего 

за отчетным 

         

15 0504520; 

0310002 

Отчет о расходах 

подотчетного лица; 

Расходный кассовый 

ордер 

Начальник отела 

финансово-

экономического 

обеспечения 

Создание/подписание Заполнение всего 

документа/ 

подписание 

1/3 Создание, 

согласование / 

квалифицированной 

электронной 

подписью 

Не позднее 3 

рабочего дня 

после 

возвращения 

из 

командировки 

   Подотчетное 

лицо 

согласование подписание 2 Создание, 

согласование / 

простой 

электронной 

подписью 

Не позднее 3 

рабочего дня 

после 

возвращения 

из 

командировки 

   Уполномоченный 

Омской области 

по правам 

человека 

Утверждение Подписание 4 Утверждение / 

квалифицированная 

электронная 

подпись 

Не позднее 3 

рабочего дня 

после 

возвращения 

из 

командировки 

16 031003; 

0310001; 

0310005 

Журнал регистрации 

приходных и расходных 

кассовых документов; 

Начальник отела 

финансово-

экономического 

обеспечения 

Создание Заполнение всего 

документа/ 

подписание 

1/2 Создание, 

согласование / 

квалифицированной 

В течение 1 

рабочего дня 

по появлению 

факта 
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Приходный кассовый 

ордер; 

Книга учета принятых и 

выданных кассиром 

денежных средств 

электронной 

подписью 

хозяйственной 

жизни 

   Уполномоченный 

Омской области 

по правам 

человека 

Утверждение Подписание 3 Утверждение / 

квалифицированная 

электронная 

подпись 

Не позднее 2 

рабочего дня 

 

 

 


