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Приложение 1 к постановлению 
[bookmark: _GoBack]председателя Думы Сургутского района от «02» марта 2022 года № 32

«Приложение 3 к учётной политике
Думы Сургутского района 

График документооборота 

	Вид (наименование) документа
	Составление документа
	Обработка документа
	Передача в архив
	

	
	Ответственное структурное подразделение/ответственное лицо
	Срок исполнения
	Ответственное структурное подразделение
	Срок исполнения
	Ответственное структурное подразделение
	Срок хранения
	

	Штатное расписание
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	В соответствии с постановлением председателя Думы Сургутского района
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По мере предоставления
	Управление по организации деятельности администрации Сургутского района
	постоянно
	

	Распоряжение председателя Думы Сургутского района о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска 
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	В соответствии с графиком отпусков или заявлением 
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По мере предоставления
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	5 лет
	

	Распоряжение председателя Думы Сургутского района о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	В соответствии с заявлением 
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По мере предоставления
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	50 лет
	

	Распоряжение председателя Думы Сургутского района о направлении  в командировку, о выходе на работу в день убытия в командировку и прибытия из командировки
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	В соответствии с поручением председателя Думы Сургутского района
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По мере предоставления
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	5 лет
	

	Распоряжение председателя Думы Сургутского района о направлении на повышение квалификации
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	В соответствии с поручением председателя Думы Сургутского района
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По мере предоставления
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	50 лет
	

	Распоряжение председателя Думы Сургутского района о возложении обязанностей
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	В соответствии с поручением председателя Думы Сургутского района
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По мере предоставления
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	50 лет
	

	Распоряжение председателя Думы Сургутского района о привлечении к работе в выходной день
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	В соответствии с поручением председателя Думы Сургутского района
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По мере предоставления
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	5 лет
	

	Распоряжение председателя Думы Сургутского района о выплате единовременной выплаты на оздоровление
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	В соответствии с поданным заявлением
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По мере предоставления
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	50 лет
	

	Распоряжение председателя Думы Сургутского района о выплате единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	В соответствии с поданным заявлением
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По мере предоставления
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	50 лет
	

	Распоряжение председателя Думы Сургутского района о выплате материальной помощи в связи со смертью близких родственников
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	В соответствии с поданным заявлением
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По мере предоставления
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	50 лет
	

	Заявление о перечислении заработной платы на карту
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	В соответствии с поданным заявлением
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	В сроки перечисления заработной платы
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	5 лет (при условии завершения ревизии (проверки)
	

	Табель учёта использования рабочего времени
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	Ежемесячно не позднее 15 и 25 числа текущего месяца
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По мере предоставления
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	5 лет (при условии завершения ревизии (проверки)
	

	Расчётная ведомость
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	За 2 рабочих дня до срока выплаты заработной платы
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	Ежемесячно до 15 числа месяца, следующего за отчётным
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	5 лет (при условии завершения ревизии (проверки)
	

	Авансовый отчёт (по командировке, по проезду к месту использования отпуска и обратно)
	Подотчётное лицо
	В течение 3 рабочих дней после возвращения из командировки, из отпуска
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По мере предоставления, но не позднее следующего рабочего дня после подписания председателем Думы Сургутского района
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	5 лет (при условии завершения ревизии (проверки)
	

	Авансовый отчёт (по расходам, связанным с депутатской деятельностью)
	Подотчётное лицо
	До конца текущего месяца
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По мере предоставления, но не позднее следующего рабочего дня после подписания председателем Думы Сургутского района
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	5 лет (при условии завершения ревизии (проверки)
	

	Доверенность
	Лицо, получающее доверенность
	По мере необходимости
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По мере предоставления
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	5 лет (при условии завершения ревизии (проверки)
	

	Постановление председателя Думы Сургутского района о проведении инвентаризации
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По мере необходимости
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По мере предоставления
	Управление по организации деятельности администрации Сургутского района
	постоянно
	

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) (БСО, по объектам нефинансовых активов)
	Инвентаризационная комиссия
	По мере проведения инвентаризации
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По срокам проведения инвентаризации
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	5 лет (при условии завершения ревизии (проверки)
	

	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	Инвентаризационная комиссия
	При необходимости при проведении инвентаризации
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По мере предоставления
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	5 лет (при условии завершения ревизии (проверки)
	

	Платежное поручение
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По мере поступления оплаты  принятых обязательств
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	По дате оплаты оказанных услуг, работ
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	5 лет (при условии завершения ревизии (проверки)
	

	Регистры бухгалтерского учёта
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	Ежемесячно
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	Не позднее 25 числа месяца, следующего за отчётным
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	5 лет (при условии завершения ревизии (проверки)
	

	Распоряжение председателя Думы Сургутского района о выплате денежного поощрения по результатам работы за квартал, год
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	До последнего рабочего дня месяца, следующего за последним месяцем отчётного квартала
	Управление муниципальной службы, кадров и наград
	50 лет
	

	Проект сметы расходов на очередной финансовый год
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	Не позднее 01 июля текущего года
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	Не позднее даты, установленной приказом департамента финансов администрации Сургутского района
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	постоянно
	





	Постановление председателя Думы Сургутского района «Об утверждении учётной политики Думы Сургутского района»
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	В соответствии с требованиями законодательства
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	В течение срока действия
	Отдел бухгалтерского учёта и отчётности
	Постоянно
	


».
