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История изменений

Версия Дата Содержание изменений Автор
1 2025.02.28 Первая версия инструкции Штиглиц Е.К.

Назначение документа
Документ  описывает  процесс  согласования  шаблона  методики,  схемы  реализации  или 
доработки отчёта в ИАС ТО в СЭД.

Термины и сокращения
ЭП — Электронная подпись.
ДИТО — Департамент информатизации Тюменской области.
ЦИТТО — ГКУ ТО «Центр информатизации Тюменской области».
ИОГВ — Исполнительный орган государственной власти.
ИАС ТО — Информационно-аналитическая система Тюменской области.
Методика  —  Методика  расчёта  показателей  для  реализации  отчёта,  отражающая 
требования к его формату и представлению сведений.
Отчёт  —  Представленная  в  форме  интерактивной  аналитики  и  (или)  динамической 
отчетности информация, реализованная согласно требованиям Методики, публикуемый в 
ИАС ТО.
СЭД — система  электронного документооборота и делопроизводства Тюменской области.

Участники процесса
Роль в процессе Исполнитель роли

Инициатор ИОГВ Сотрудник ИОГВ, ответственный за подготовку Методики 
и согласованию Отчёта

Руководитель ИОГВ Руководитель ИОГВ инициатора
Ответственный ДИТО Сотрудник ДИТО
Ответственный ЦИТТО Сотрудник ЦИТТО, согласующий методику

Разработчик ЦИТТО
Сотрудник ЦИТТО из отдела по обработке, визуализации 
пространственных и больших данных ЦИТТО, 
ответственный за реализацию Отчёта
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Согласование методики

№ Шаг Срок исполнения, 
в рабочих днях Ответственный

1 Создание методики и отправка на 
предварительное согласование в ЦИТТО

Не 
регламентировано Инициатор ИОГВ

2 Предварительное согласование с ЦИТТО 5 Ответственный ЦИТТО
3 Подписание методики 1 Инициатор ИОГВ
4 Согласование с руководителем ИОГВ 1 Руководитель ИОГВ
5 Согласование ДИТО 1 Ответственный ДИТО

Инициатор согласования создаёт в СЭД документ с методикой.

Нажмите на кнопку «+ Создать», выберите тип «Простой документ», нажмите «ОК».
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В открывшейся карточке простого документа:

1. Выберите вид документа «Методика расчёта показателей для реализации отчёта в ИАС 
ТО».
2. Заполните поле «Содержание».
3. Заполните номенклатурное дело для хранения документа.
4. Нажмите на кнопку создания документа из шаблона.

В окне выбора шаблона выберите шаблон «Методика расчёта показателей для отчёта в 
ИАС ТО» и нажмите «ОК». Будет создана версия документа из шаблона.
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Внесите необходимую информацию о методике в созданную из шаблона версию.

Сохраните изменения, отправьте документ на согласование по регламенту.
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В  открывшейся  карточке  задачи  на  согласование  по  регламенту  нажмите  кнопку 
«Отправить».

Согласование  идёт  в  следующем  порядке  (обязательные  согласующие  подставляются 
автоматически).

1. Отдел БД и ГИС (ГКУ ТО «ЦИТТО»), ответственный за реализацию отчётов в ИАС ТО.
2. Подписание инициатором согласования.
3. Согласование с руководителем инициатора.
4. Согласование с ответственным специалистом Департамента информатизации.
5. Уведомление инициатора о согласовании.

Для согласования требуется наличие УКЭП.

Сотрудник отдела БД и ГИС может выполнить задание с одним из вариантов согласования 
«Согласовать»,  «На  доработку»,  «Переадресовать».  Также  доступно  добавление 
дополнительных согласующих и запрос продления срока.
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В  задании  на  подписание  инициатором  инициатору  необходимо  подписать  документ 
вручную (правой кнопкой по документу  Подписать).→

В появившемся окне нажать «Согласовать». Затем в задании нажать «Выполнено».
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Далее задание на согласование выполняет руководитель организации инициатора.

После согласования руководителем задание на согласование выполняет ответственный 
сотрудник Департамента информатизации.

Инициатор получает уведомление о завершении согласования.
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При  необходимости  можете  сформировать  лист  согласования  по  нажатию 
соответствующей кнопки в задаче.
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Отправка на реализацию отчёта в ИАС
Для  отправки  отчёта  на  реализацию  ответственный  специалист  Департамента 
информатизации  или  специалист  ГКУ  ТО  «ЦИТТО»  (включены  в  специальную  роль  в 
маршруте согласования) запускают согласованную методику через задачу на согласование 
по регламенту.

Регламент  подставляется  автоматически  —  тот  же,  что  и  при  согласовании  методики: 
«Согласование шаблона методики, схемы реализации или доработки отчёта в ИАС ТО», но 
система ориентируется на наличие инициатора в специальной роли и выстраивает иной 
машрут, необходимый для реализации отчёта.

Нажмите «Отправить».

Задание «Выберите возможные методики отчётов к реализации в следующем квартале» 
поступит в отдел БД и ГИС, ответственный за реализацию отчётов в ИАС ТО.
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После выполнения задания на выбор возможных методик к реализации в отдел БД и ГИС 
поступает задание на реализацию отчёта.

После  выполнения  задания  на  реализацию  отчёта  инициатору  приходит  задание  на 
проверку  и  согласование  реализованного  отчёта.  Если  есть  замечания,  инициатор 
указывает их в примечаниях и выполняет задание с  результатом «На доработку».  Если 
замечаний нет, выполняет задание.

После этого в отдел БД и ГИС поступает задание на публикацию отчёта на сайте и передачу 
прав доступа к отчёту.

После выполнения задания на публикацию и передачу прав доступа к отчёту инициатор 
получает уведомление. Процесс завершается.
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