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АДМИНИСТРАЦИЯ

 ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛЯНТОР

Сургутского района

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры

РАСПОРЯЖЕНИЕ

«25» января 2022 года                                                                                       № 3                                                   

                г.Лянтор                 

О внесении изменений 

в распоряжение Администрации 

городского поселения Лянтор 
от 17.02.2021 №17
В целях приведения правового акта городского поселения Лянтор в соответствие с действующим законодательством, а также повышения качества организации документооборота:
1.Внести в распоряжение Администрации городского поселения Лянтор от 17.02.2021 № 17 «Об утверждении графика документооборота» (далее –распоряжение) следующие изменения:
- приложение к распоряжению изложить в редакции согласно приложению к настоящему распоряжению.
2.Настоящее распоряжение вступает в силу со дня подписания и распространяется на правоотношения с 1 января 2022 года. 
3.Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя  Главы  муниципального образования – главного бухгалтера Петрук Т.В.
Глава города 
                   С.А. Махиня
Приложение к распоряжению 
Администрации городского 
поселения Лянтор 

от «25» января 2022 года № 3
График документооборота по Управлению бюджетного учёта и отчётности Администрации 
городского поселения Лянтор
	№ п/п
	Наименование документа
	Код формы
	Лицо ответственное за оформление факта хозяйственной жизни или подписавшее документ
	Лицо ответственное за организацию внутреннего финансового контроля
	Кто предоставляет
	Кому представляется
	Сроки 
предоставления  

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	 

	1
	Акт о списании бланков строгой отчетности
	ф.0504816
	Материально- ответственные лица структурных подразделений
	Члены комиссии, назначенные распоряжением руководителя
	Материально- ответственные лица структурных подразделений
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	По мере необходимости

	2
	Заявление на выдачу денежных средств в под отчёт, распоряжение на проведение мероприятий с приложением пакета документов  (смета, положение  и др.)
	 
	Подотчетные лица, ответственные лица управления по организации деятельности
	Подотчетные лица структурных подразделений, руководители структурных подразделений, ответственные лица управления по организации деятельности
	Подотчетные лица, ответственные лица управления по организации деятельности
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	По мере необходимости, не позднее 5 рабочих дней до наступления события

	3
	Авансовый отчет
	ф.0504505
	Подотчетные лица, руководители структурных подразделений
	Руководитель, главный бухгалтер, подотчетные лица, руководители структурных подразделений, начальник отдела по бюджетному учёту и сводной отчётности
	Подотчетные лица
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	- по суммам, выданным на командировочные расходы – не позднее трёх дней после прибытия из командировки; -

- по суммам, выданным на хозяйственные нужды, устанавливается срок равный 30 дням;
- по суммам, выданным на приобретение основных средств, ТМЦ - в течение трёх дней с момента получения материальных ценностей.
- по сумам, выданным на иные цели, устанавливается срок равный трём дням.

	4
	Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу
	 
	Специалист управления по организации деятельности
	Специалист управления по организации деятельности, начальник управления
	Управление по организации деятельности 
	Отдел по бюджетному учёту и сводной отчётности
	По мере подписания

	5
	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику
	 
	Специалист управления по организации деятельности
	Специалист управления по организации деятельности, начальник управления
	Управление по организации деятельности
	Отдел по бюджетному учёту и сводной отчётности
	Не менее чем за 7 дней до начала отпуска

	6
	Приказ (распоряжение) об увольнении работника
	 
	Специалист управления по организации деятельности
	Специалист управления по организации деятельности, начальник управления
	Управление по организации деятельности
	Отдел бюджетного учёта  и сводной отчётности
	Не менее чем за 1 день до увольнения

	7
	Табель учёта использования  рабочего времени с приложениями ( приказы (распоряжения) по расчету с персоналом по оплате труда, среднесписочная численность, штатное замещение, листки по временной нетрудоспособности) 
	ф.0504421
	Специалист управления по организации деятельности
	Специалист управления по организации деятельности, начальник отдела
	Управление по организации деятельности 
	Отдел бюджетного учёта  и сводной отчётности
	Ежемесячно 15 и 25 числа

	8
	Табель учёта использования рабочего времени (корректирующий)
	ф.0504421
	Специалист управления по организации деятельности
	Специалист управления по организации деятельности, начальник отдела
	Управление по организации деятельности 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	По мере необходимости 

	9
	Счета, счета-фактуры, универсально передаточные документы, акты выполненных работ, оказанных услуг, товарные накладные
	 
	Ответственные лица структурных подразделений 
	Ответственные лица структурных подразделений, руководители структурных подразделений
	Ответственные лица структурных подразделений 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	По мере необходимости в сроки установленные договорами, контрактами до 12.30 часов  

	10
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	ф.0504101
	Материально-ответственные лица, члены комиссии, назначенные распоряжением руководителя
	Материально-ответственные лица, руководители структурных подразделений
	Материально-ответственные лица 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	В течение 3 рабочих дней с момента поступления, выбытия основных средств

	11
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств
	ф.0504103
	Материально-ответственные лица, члены комиссии, назначенные распоряжением руководителя
	Материально-ответственные лица, руководители структурных подразделений
	Материально-ответственные лица 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	В течение 3 рабочих дней с момента поступления основных средств

	12
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме автотранспортных средств)
	ф.0504104
	Материально-ответственные лица, члены комиссии, назначенные распоряжением руководителя
	Материально-ответственные лица, руководители структурных подразделений
	Материально-ответственные лица 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	В течение 3 рабочих дней с момента списания основных средств

	13
	Акт о списании транспортного средства
	ф.0504105
	Материально-ответственные лица, члены комиссии, назначенные распоряжением руководителя
	Материально-ответственные лица, руководители структурных подразделений
	Материально-ответственные лица 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	В течение 3 рабочих дней с момента списания основных средств

	14
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
	ф.0504102
	Материально-ответственные лица 
	Материально-ответственные лица, руководители структурных подразделений
	Материально-ответственные лица получившие ценности 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	По мере необходимости

	15
	Акт приемки материалов (материальных ценностей)
	ф.0504220
	Материально-ответственные лица, члены комиссии, назначенные распоряжением руководителя
	Материально-ответственные лица, руководители структурных подразделений
	Материально-ответственные лица 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	В течение 3 рабочих дней с момента поступления материалов

	16
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	ф.0504210
	Материально-ответственные лица 
	Материально-ответственные лица
	Материально-ответственные лица 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	По мере необходимости

	17
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	ф.0504143
	Материально-ответственные лица, члены комиссии, назначенные распоряжением руководителя
	Материально-ответственные лица, руководители структурных подразделений
	Материально-ответственные лица 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	В течение 3 рабочих дней с момента списания мягкого и хозяйственного инвентаря

	18
	Акты на списание материальных запасов
	ф.0504230
	Материально-ответственные лица, члены комиссии, назначенные распоряжением руководителя
	Материально-ответственные лица, руководители структурных подразделений
	Материально-ответственные лица 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	В течение 3 рабочих дней с момента списания материальных запасов

	19
	Акт на списание материальных ценностей по проведению мероприятий
	Форма соответствует приложению 4 к Положению "Об учётной политике Администрации городского поселения Лянтор"
	Материально-ответственные лица, члены комиссии, назначенные распоряжением руководителя
	Материально-ответственные лица, руководители структурных подразделений
	Материально-ответственные лица 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	В течение 3-х рабочих дней с момента проведения мероприятия


Форма соответствует приложению 4 к Положению "Об учётной политике Администрации городского поселения Лянтор"

	
	Материально-ответственные лица, члены комиссии, назначенные распоряжением руководителя
	Материально-ответственные лица, руководители структурных подразделений
	Материально-ответственные лица 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	В течение 3-х рабочих дней с момента проведения разборки, демонтажа объектов нефинансовых активов после списания

	21
	Дефектная ведомость
	Форма соответствует приложению 4 к Положению "Об учётной политике Администрации городского поселения Лянтор"
	Материально-ответственные лица, члены комиссии, назначенные распоряжением руководителя
	Материально-ответственные лица, руководители структурных подразделений
	Материально-ответственные лица 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	По мере необходимости

	22
	Акт уничтожения материальных ценностей
	Форма соответствует приложению 4 к Положению "Об учётной политике Администрации городского поселения Лянтор"
	Материально-ответственные лица, члены комиссии, назначенные распоряжением руководителя
	Материально-ответственные лица, руководители структурных подразделений
	Материально-ответственные лица 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	В течение 3-х рабочих дней с момента принятия решения об уничтожении материальных ценностей

	23
	Акт разу комплектации (частичной ликвидации) основного средства
	Форма соответствует приложению 4 к Положению "Об учётной политике Администрации городского поселения Лянтор"
	Материально-ответственные лица, члены комиссии, назначенные распоряжением руководителя
	Материально-ответственные лица, руководители структурных подразделений
	Материально-ответственные лица 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	В течение 3-х рабочих дней с момента разу комплектации (частичной ликвидации) основного средства


Форма соответствует приложению 4 к Положению "Об учётной политике Администрации городского поселения Лянтор"

	
	Материально-ответственные лица, члены комиссии, назначенные распоряжением руководителя
	Материально-ответственные лица, руководители структурных подразделений
	Материально-ответственные лица 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	В течение 3-х рабочих дней с момента комплектования материальных ценностей

	25
	Доверенность 
	ф.0315001
	Специалист отдела бюджетного учёта и сводной отчётности в соответствии с должностными обязанностями
	Руководитель, главный бухгалтер, специалист отдела бюджетного учёта и сводной отчётности в соответствии с должностными обязанностями
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	Материально-ответственные лица в соответствии с должностными обязанностями
	По требованию в течение рабочего дня

	26
	Требование-накладная
	ф.0314204
	Материально-ответственные лица
	Материально-ответственные лица, руководители структурных подразделений
	Материально-ответственные лица 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	По мере поступления документов до конца текущего месяца

	27
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону
	ф.0314205
	Материально-ответственные лица
	Материально-ответственные лица, руководители структурных подразделений
	Материально-ответственные лица 
	Организациям-контрагентам
	По мере поступления документов до конца текущего месяца

	28
	Копии документов, подтверждающие прием-передачи имущества, предоставленного (переданного) в безвозмездное пользование (по договору социального найма жилого помещения) 
	 
	Специалист жилищного отдела 
	Специалист жилищного отдела, руководитель структурного подразделения
	Жилищный отдел
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	Ежемесячно до 10-го числа месяца, следующего за отчетным

	29
	Копии документов, подтверждающие прием-передачи имущества, предоставленного (переданного) в возмездное пользование (по договору аренды коммерческого найма)
	 
	Специалист жилищного отдела 
	Специалист жилищного отдела, руководитель структурного подразделения
	Жилищный отдел
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	Ежемесячно до 10-го числа месяца, следующего за отчетным

	30
	Копии муниципальных контрактов, договоров на выполнение услуг, работ, поставку ТМЦ, договоров гражданско-правового характера
	 
	Ответственные лица за заключение и исполнение контракта, договора
	Ответственные лица за заключение и исполнение контракта, договора, юридический отдел
	Юридический отдел
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности
	В течение 2 рабочих дней после подписания контракта (договора)

	31
	Копии претензий, судебных приказов, решений суда, исполнительные листы, др. документы, связанные с деятельностью по взысканию задолженности
	 
	Специалисты юридического отдела
	Начальник юридического отдела
	Юридический отдел
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности 
	В течение 2-х рабочих дней с даты формирования документа, или по мере поступления документов

	32
	Ведомость остатков ОС, НМА, НПА, материалов 
	 
	Специалист отдела бюджетного учёта и сводной отчётности в соответствии с должностными обязанностями
	Специалист отдела бюджетного учёта и сводной отчётности начальник отдела
	Специалист отдела бюджетного учёта и сводной отчётности в соответствии с должностными обязанностями
	Материально-ответственные лица в соответствии с должностными обязанностями
	Ежеквартально до 15 числа, следующего за отчетным периодом

	33
	Отчёт об исполнении субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания на оказание (выполнение) муниципальных услуг (работ)
	Форма согласно приложению к Соглашению
	Ответственные исполнители учреждений
	Руководитель учреждения, ответственные исполнители 
	Ответственные исполнители учреждений
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности 
	Ежеквартально до 5 числа, следующего за отчетным периодом

	34
	Отчёт об исполнении субсидии на иные цели с приложением копий документов
	Форма согласно приложению к Соглашению
	Ответственные исполнители учреждений
	Руководитель учреждения, ответственные исполнители 
	Ответственные исполнители учреждений
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности 
	Ежемесячно в установленные сроки

	35
	Заявка на списание средств, находящихся во временном распоряжении
	форма Заявки соответствует приложению 23 к Порядку открытия и ведения лицевых счетов Администрации городского поселения Лянтор
	Сотрудники контрактной службы Администрации; ответственные исполнители 
	Должностные лица, ответственные за составление
	Сотрудники контрактной службы Администрации; ответственные исполнители 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности 
	В течение 5-и рабочих дней с даты формирования документа, подтверждающего надлежащее исполнение Исполнителем своих обязательств по контракту в полном объёме

	36
	Извещение о проведении электронного аукциона для закупки
	 
	Специалист управления экономики, специалист   в соответствии с должностными обязанностями
	Начальник управления экономики, специалист   в соответствии с должностными обязанностями, исполнитель
	Управление экономики
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности 
	Не позднее следующего дня после размещения извещения в ЕИС

	37
	Протокол подведения итогов электронного аукциона
	 
	Специалист управления экономики, специалист   в соответствии с должностными обязанностями
	Начальник управления экономики, специалист   в соответствии с должностными обязанностями, исполнитель
	Управление экономики
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности 
	Не позднее следующего дня после подведения итогов электронного аукциона

	 
	Отдел по организации исполнения бюджета 
	 

	38
	Реестр платёжных поручений с приложением платёжных поручений и иных расчётных документов 
	ф. 0401060
	Специалист отдела бюджетного учёта и сводной отчётности в соответствии с должностными обязанностями
	Начальник отдела бюджетного учета и сводной отчетности, специалист отдела по организации исполнения бюджета
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности 
	Отдел по организации исполнения бюджета
	До 10-00 часов - для исполнения в течении рабочего дня, после 10-00 часов для исполнения на следующий день

	
	
	
	Специалист отдела бухгалтерского учёта и отчётности МКУ "Управление культуры и спорта" в соответствии с должностными обязанностями
	Директор, главный бухгалтер МКУ "Управление культуры и спорта», специалист отдела по организации исполнения бюджета 
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности МКУ "Управление культуры и спорта"
	
	

	39
	Уведомление о бюджетных ассигнованиях и лимитах бюджетных обязательств; Уведомление об изменении показателей кассового плана по расходам                                  
	формы Уведомлений соответствует приложениям 7-9 приложения к постановлению Администрации г.п Лянтор от 15.02.2016 № 105
	Начальник отдела по организации исполнения бюджета, специалист отдела по организации исполнения бюджета 
	Начальник управления бюджетного учёта и отчётности - заместитель главного бухгалтера
	Отдел по организации исполнения бюджета 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности;                                                    казенные учреждения
	В течение трех рабочих дней после утверждения 

	40
	Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа муниципальных бюджетных и автономных учреждений
	форма Уведомления соответствует приложению 16 к Порядку открытия и ведения лицевых счетов Администрации городского поселения Лянтор
	Ответственный исполнитель МКУ "Управление культуры и спорта"
	Директор, главный бухгалтер МКУ "Управление культуры и спорта" 
	МКУ "Управление культуры и спорта"
	Отдел по организации исполнения бюджета
	По мере необходимости

	41
	Сведения о бюджетном обязательстве к муниципальным контрактам (договорам, соглашениям) для принятия на учет бюджетных обязательств получателей средств бюджета и неучастников бюджетного процесса (субсидии на иные цели)
	 
	Специалист отдела по бюджетному учёту и сводной отчётности
	Специалист отдела по бюджетному учёту и сводной отчётности 
	Отдел по бюджетному учёту и сводной отчётности 
	Отдел по организации исполнения бюджета 
	В течение 2 рабочих дней с момента поступления контракта (договора, соглашения) До 12-30 часов - для исполнения в течении рабочего дня, после 14-00 часов для исполнения на следующий день

	
	
	
	Специалист отдела финансово-экономической деятельности МКУ "Управление культуры и спорта"
	Специалист т отдела финансово-экономической деятельности МКУ "Управление культуры и спорта"
	Отдел финансово-экономической деятельности МКУ "Управление культуры и спорта"
	
	

	42
	Выписка финансового органа из лицевого счёта Администрации городского поселения Лянтор и муниципальных учреждений
	 
	Специалист отдела по организации исполнения бюджета в соответствии с должностными обязанностями
	Специалист отдела по организации исполнения бюджета в соответствии с должностными обязанностями
	Отдел по организации исполнения бюджета 
	Отдел бюджетного учёта и сводной отчётности;                                    Отдел бухгалтерского учёта и отчётности МКУ "Управление культуры и спорта"                             
	с 16-00 до 17-00 часов операционного дня, в течение которого получена выписка и приложения к выписке из отделения УФК
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