Приложение № 2
ГрафиК
документооборота

	№№

п/п
	Наименование документа
	Должностные лица, ответственные за составление документа и (или) представление
	Должностные лица, подписывающие документ
	Срок

составления и представления 
	Получатели

	1
	2
	4
	5
	6
	7

	1.
	Приказы, Постановления и Распоряжения Правительства РФ, субъекта РФ, мэрии города Новосибирска и иные нормативные правовые акты
	Консультант управления
	Должностные лица
	По мере поступления в УОС мэрии
	Отдел экономики, финансов и осуществления закупок (ОЭФиОЗ)

	2.
	Положение об отделе, должностные инструкции специалистов отдела экономики, финансов и осуществления закупок (далее – ОЭФиОЗ)
	Начальник отдела-гл.бух.
	Начальник УОС мэрии
	По мере замены новыми
	Департамент правовой и кадровой работы мэрии 

	3.
	Положение об управлении, структура управления, штатное расписание управления
	Начальник отдела-гл.бух., Консультант управления
	Совет депутатов города Новосибирска
	По мере утверждения 
	ОЭФиОЗ

	5.
	Консолидированная ежемесячная, ежеквартальная, годовая  бухгалтерская, отчетность, отчетность по осуществлению закупок, налоговая отчетность ГРБС – УОС мэрии и отчетность подведомственного  учреждения.

Статистическая отчетность.
	Начальник отдела – гл.бух., консультанты, эксперт ОЭФиОЗ
	Начальник УОС мэрии
	Ежемесячно, ежеквартально, ежегодно согласно приказу МФ РФ № 191, письма ДФ и НП мэрии, с указанием сроков и форм отчетности. 
	Департамент финансов и налоговой политики мэрии (ДФиНП), отдел статистики Центрального округа, ИФНС по Центральному району

	6.
	Уведомления, образцы подписей, доверенности и др. документы, связанные с деятельностью управления.
	Начальник ОЭФиОЗ-гл. бух. консультанты, эксперт ОЭФиОЗ
	Начальник УОС мэрии
	По мере возникновения
	ДФиНП мэрии, сотрудники управления – материально – ответственные лица (МОЛ), подведомственное учреждение

	7.
	Приходный кассовый ордер
	Консультант ОЭФиОЗ
	Начальник отдела–гл. бух. зам. начальника отдела
	По мере получения денежных средств
	Консультант ОЭФиОЗ 

	8.
	Расходный кассовый ордер
	Консультант ОЭФиОЗ
	Начальник отдела-гл.бух.,Зам.нач.отдела
	По мере выдачи денежных средств 
	Консультант ОЭФиОЗ – МОЛ

	9.
	Счет, счет фактура, товарная накладная, акт оказанных услуг, акт выполненных работ
	Консультанты, ОЭФиМЗ
	Начальник отдела-гл.бух., зам.начальника отдела
	По мере возникновения
	Поставщики товаров, работ, услуг

	10.
	Доверенность
	Заместитель начальника ОЭФиОЗ  
	Начальник УОС мэрии, начальник отдела-гл.бух. 
	По мере поступления МЗ
	Специалисты управления – МОЛ

	11.
	Табель использования рабочего времени
	Консультант организационно-контрольного отдела

	Начальник УОС мэрии
	01числа месяца, следующего за отработанным и 15 числа текущего месяца
	ОЭФиОЗ

	12.
	Расчетные листки на выдачу заработной платы 
	Заместитель начальника ОЭФиОЗ  
	
	За 1 день до выдачи заработной платы за второю половину месяца
	Сотрудники управления

	13.
	Законодательные акты РФ,  субъекта РФ, муниципалитета (указы, законы, инструкции, письма, телеграммы и т.п.)
	Начальник организационно-контрольного отдела
	Должностные лица
	По мере издания
	ОЭФиОЗ

	14.
	Договоры гражданско-правового характера
	Сотрудники УОС мэрии по направлению
	Начальник УОС мэрии
	1 раз в месяц согласно Акт оказанных услуг, акт выполненных работ
	ОЭФиОЗ

	15.
	Индивидуальные сведения о стаже, заработной плате и начисленных страховых взносах
	Заместитель начальника ОЭФиОЗ  
	Начальник УОС мэрии
	По требованию сотрудников, в течение года
	Сотрудники управления

	16.
	Налоговые декларации, включая расчеты по отдельным налогам
	Зам.нач.отдела, Консультант ОЭФиОЗ
	Начальник УОС мэрии
	Ежегодно, ежеквартально
	ИФНС по Центральному району

	17.
	Договоры, муниципальные контракты, Соглашения, доп.соглашения, соглашения о расторжении и др.
	Сотрудники управления по направлениям
	Начальник УОС мэрии
	В ходе работы, по мере подписания
	ОЭФиОЗ, ДФиНП мэрии

	18.
	Приказы по кадрам
	Специалист департамента правовой и кадровой работы мэрии, консультант управления
	Заместитель мэра, начальник УОС мэрии
	По мере поступления 
	 ОЭФиОЗ

	19.
	Листок нетрудоспособности
	Специалист департамента правовой и кадровой работы мэрии, консультант управления
	Начальник УОС мэрии, начальник отдела-гл.бух.
	До 31 числа и 15 текущего месяца
	 ОЭФиОЗ

	20.
	Документы по инвентаризации зданий, сооружений и др. МЗ  (протоколы, описи, сличительные ведомости и т.п.)
	Должностные лица – МОЛ, согласно приказу начальника УОС мэрии
	Начальник УОС мэрии, члены комиссий
	Согласно приказу УОС мэрии о проведении инвентаризации
	 ОЭФиОЗ 

	21.
	Документы по инвентаризации  обязательств, расчетов и т.д., (описи, сличительные ведомости, акты сверок и т.п.)
	Должностные лица – МОЛ, согласно приказу начальника УОС мэрии
	Начальник УОС, начальник отдела- гл. бух.
	Согласно приказу УОС мэрии о проведении инвентаризации 
	 ОЭФиОЗ

	22.
	Акты о приеме, передачи, списании имущества и материалов
	Должностные лица – МОЛ,  согласно договору о полной материальной ответственности работника. 
	Должностные лица согласно приказу УОС мэрии
	По мере оформления
	ОЭФиОЗ

	23.
	Авансовые отчеты по командировочным расходам сотрудников 
	Подотчетное лицо
	Начальник УОС мэрии, начальник отдела – гл. бух.
	По мере необходимости.

По истечении 3 х дней после возвращения из командировки
	ОЭФиОЗ

	24.
	Справки и др. документы по налоговым льготам физических лиц
	ОЭФиОЗ
	Начальник отдела – гл. бух.
	По мере необходимости
	Сотрудники управления

	25
	Утвержденная номенклатура дел, описи дел сданных в архив, акты по уничтожению и др.
	Консультант управления
	Начальник УОС мэрии
	По истечении срока надобности
	ОЭФиОЗ

	26
	Утвержденные сметы по всем видам деятельности, уведомления о бюджетных ассигнованиях, уведомления о лимитах бюджетных обязательств
	ОЭФиОЗ
	Начальник УОС мэрии, начальник отдела – гл. бух.
	Ежегодно ежеквартально, ежемесячно, по мере необходимости
	Подведомственное учреждение

	27
	Приказы, распоряжения, постановления
	УРД
	Мэр города Новосибирска 
	По мере возникновения
	ОЭФиОЗ

	28
	Протоколы заседаний комиссии по предоставлению субсидий, Единой комиссии по осуществлению закупок
	Секретари комиссий
	Члены комиссий
	По мере возникновения
	ОЭФиОЗ

	29
	Акты ревизий финансово-хозяйственной деятельности, осуществления закупок 
	Должностные лица, осуществляющие проверку
	Начальник УОС мэрии, начальник отдела–гл.бух.
	По мере возникновения
	ОЭФиОЗ


