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Приложение № 4

к Положению об учетной политике 

Управления Судебного департамента

в Луганской Народной Республике

График документооборота

Управления Судебного департамента в Луганской Народной Республике

(наименование юридического лица)

Список изменяющих документов

	Наименование документа
	Оформление документа
	Обработка документа
	Примечание

	
	Ответственное лицо
	Срок представления документа в финансово-экономический отдел
	Количество экземпляров
	Ответственный за отработку в финансово – экономическом отделе
	Срок исполнения
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Приказ (распоряжение) о приеме на работу (форма Т-1; Т-1а)
	Отдел государственной службы, кадров и противодействия коррупции
	В день издания приказа
	1
	Специалист по расчету заработной платы
	По мере представления
	Копия

	Штатное расписание (форма Т-3)
	Отдел государственной службы, кадров и противодействия коррупции
	В день издания приказа
	1
	Начальник ФЭО,  специалист ответственный за бюджетную отчетность и бюджетную смету
	По мере изменения
	Копия

	Приказ (распоряжение) о переводе на другую работу (форма Т-5; Т-5а)
	Отдел государственной службы, кадров и противодействия коррупции
	В день издания приказа
	1
	Специалист по расчету заработной платы
	По мере представления
	Копия

	Приказ (распоряжение)  о предоставлении отпуска (форма Т-6; Т-6а)
	Отдел государственной службы, кадров и противодействия коррупции
	В день издания приказа
	1
	Специалист по расчету заработной платы
	По мере представления
	Копия

	Приказ (распоряжение)  о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (форма Т-8; Т-8а)
	Отдел государственной службы, кадров и противодействия коррупции
	В день издания приказа
	1
	Специалист по расчету заработной платы
	По мере представления
	Копия

	Приказ (распоряжение)  о направлении работника в командировку (форма Т-9)
	Отдел государственной службы, кадров и противодействия коррупции
	В день издания приказа
	1
	Специалист по учету подотчетных лиц
	По мере представления
	Копия

	Приказ (распоряжение)  о поощрении работника (форма Т-11; Т-11а)
	Отдел государственной службы, кадров и противодействия коррупции
	В день издания приказа
	1
	Специалист по расчету заработной платы
	По мере представления
	Копия

	Командировочное удостоверение (форма Т-10)
	Подотчетное лицо
	В течение 3 рабочих дней после прибытия
	1
	Специалист по учету подотчетных лиц
	По мере представления с авансовым отчетом
	

	Табель учета рабочего времени (форма 0504421)
	Отдел государственной службы, кадров и противодействия коррупции;

Районные (городские) суды;

Гарнизонные военные суды
	1 и 16 числа каждого месяца (по электронной почте с последующей досылкой на бумажном носителе)
	1
	Специалист по расчету заработной платы
	По мере представления
	

	Договор гражданско-правового характера
	Отдел капитального строительства, эксплуатации зданий и управления недвижимостью;

Отдел государственной службы, кадров и противодействия коррупции
	В день регистрации
	1
	Специалист по расчету заработной платы
	По мере представления
	

	Платежная ведомость (форма 0504403)
	Финансово-экономический отдел
	В день издания документа
	1
	Специалист по расчету заработной платы
	По мере представления
	

	Карточка-справка (лицевой счет) (форма 0504417)
	Финансово-экономический отдел
	Ведется в электронном виде, распечатывается в конце года
	1
	Специалист по расчету заработной платы
	По мере завершения операций текущего года
	

	Справка о заработной плате
	Финансово-экономический отдел
	В течение 3 рабочих дней с момента письменного заявления работника
	1
	Специалист по расчету заработной платы
	По мере представления
	

	Кассовая книга (форма 0504514)
	Финансово-экономический отдел
	В день проведения операций
	1
	Специалист с функциями кассира
	По мере выписки приходного или расходного кассового ордера
	

	Приходный кассовый ордер (форма 0310001)
	Финансово-экономический отдел
	По мере поступления денежных средств в кассу
	1
	Специалист с функциями кассира
	В день проведения операции 
	

	Расходный кассовый ордер (форма 0310002)
	Финансово-экономический отдел
	По мере выдачи денежных средств в кассу
	1
	Специалист с функциями кассира
	В день проведения операции 
	

	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов (форма 0310003)
	Финансово-экономический отдел
	По мере выписки приходного или расходного кассового документа
	1
	Специалист с функциями кассира
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным, по мере закрытия журнала 
	

	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (форма 0504101)
	Отдел капитального строительства, эксплуатации зданий и управления недвижимостью;

Комиссия;

Ответственное лицо
	В течение 5 рабочих дней со дня совершения факта хозяйственной жизни
	1
	Специалист по учету  материалов
	В течение 3 рабочих дней со дня поступления документов
	

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (форма 0504102)
	Ответственное лицо
	В течение 5 рабочих дней со дня совершения факта хозяйственной жизни
	1
	Специалист по учету материалов
	В течение 3 рабочих дней со дня поступления документов
	

	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных активов (кроме транспортных средств) (форма 0504103)
	Комиссия;

Ответственное лицо
	В течение 5 рабочих дней со дня совершения факта хозяйственной жизни
	1
	Специалист по учету материалов
	В течение 3 рабочих дней со дня поступления документов
	

	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (форма 0504104)
	Комиссия;

Ответственное лицо
	В течение 5 рабочих дней со дня совершения факта хозяйственной жизни
	1
	Специалист по учету материалов
	В течение 3 рабочих дней со дня поступления документов
	

	Акт о списании транспортного средства (форма 0504105)
	Комиссия;

Ответственное лицо
	В течение 5 рабочих дней со дня совершения факта хозяйственной жизни
	1
	Специалист по учету материалов
	В течение 3 рабочих дней со дня поступления документов
	

	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (форма 0504143)
	Комиссия;

Ответственное лицо
	В течение 5 рабочих дней со дня совершения факта хозяйственной жизни
	1
	Специалист по учету материалов
	В течение 3 рабочих дней со дня поступления документов
	

	Требование-накладная (форма 0504204)
	Склад УСД;

Ответственное лицо
	В течение 5 рабочих дней со дня совершения факта хозяйственной жизни
	1
	Специалист по учету материалов
	В течение 3 рабочих дней со дня поступления документов
	

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (форма 0504210)
	Склад УСД;

Ответственное лицо
	В течение 5 рабочих дней со дня совершения факта хозяйственной жизни
	1
	Специалист по учету материалов
	В течение 3 рабочих дней со дня поступления документов
	

	Инвентарная карточка (форма 0504031)
	Финансово-экономический отдел
	По мере поступления основных средств, формируются в электронном виде
	1
	Специалист по учету материалов 
	В течение 3 рабочих дней после оформления протокола
	

	Инвентарная карточка группового учета (форма 0504032)
	Финансово-экономический отдел
	По мере поступления основных средств, формируются в электронном виде
	1
	Специалист по учету материалов 
	В течение 3 рабочих дней после оформления протокола
	

	Опись инвентарных карточек (форма 0504033)
	Финансово-экономический отдел
	По мере поступления основных средств, формируются в электронном виде
	1
	Специалист по учету материалов 
	В течение 3 рабочих дней после оформления протокола
	

	Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование (форма 0504206)
	Финансово-экономический отдел
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения факта хозяйственной жизни, формируются в электронном виде
	1
	Специалист по учету материалов 
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения факта хозяйственной жизни
	

	Лицевые карточки учета вещевого обеспечения 
	Финансово-экономический отдел
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения факта хозяйственной жизни в электронном виде
	1
	Специалист по учету материалов 
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения факта хозяйственной жизни
	

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (форма 0504087)
	Комиссия
	В течение 1 рабочего дня по завершении инвентаризации
	1
	Специалист по учету материалов
	В течение 1 рабочего дня по завершении инвентаризации
	

	Акт о результатах инвентаризации (форма 0504835)
	Комиссия
	В течение 1 рабочего дня по завершении инвентаризации
	1
	Специалист по учету материалов 
	В течение 1 рабочего дня по завершении инвентаризации
	

	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации (форма 0504092)
	Комиссия
	В течение 1 рабочего дня по завершении инвентаризации
	1
	Специалист по учету материалов 
	В течение 1 рабочего дня по завершении инвентаризации
	

	Акт о списании материальных запасов (форма 0504230)
	Комиссия;

Ответственное лицо
	В течение 5 рабочих дней совершения факта хозяйственной жизни
	1
	Специалист по учету материалов 
	В течение 3 рабочих дней со дня поступления документов
	

	Доверенность (форма 0315001)
	Лицо получившее доверенность 
	В течение 5 рабочих дней после истечения срока доверенности
	1
	Специалист по учету материалов 
	По мере представления
	

	Книга регистрации боя посуды (форма 0504044)
	Комиссия;

Ответственное лицо
	В течение 5 рабочих дней совершения факта хозяйственной жизни
	1
	Специалист по учету материалов 
	По мере представления
	

	Оборотные ведомости по счетам (форма 0504036)
	Финансово-экономический отдел
	Ежемесячно
	1
	Финансово-экономический отдел
	Ежемесячно, после закрытия отчетного периода, формируется в электронном виде; 

По кассе в день отражения факта хозяйственной жизни
	

	Приказы (распоряжения) по финансово-хозяйственной деятельности
	Структурные подразделения
	В день издания приказа
	1
	Финансово-экономический отдел
	По мере представления
	Копия

	Путевой лист легкового автомобиля (разработан самостоятельно с указанием обязательных реквизитов)
	Водители
	Ежемесячно до 5 числа месяца, следующего за отчетным
	1
	Специалист по учету материалов 
	В течение 5 рабочих дней со дня поступления документов
	

	Акт о результатах инвентаризации (форма 0317013)
	Комиссия
	В течение 1 рабочего дня по завершении инвентаризации
	1
	Специалист с функциями кассира
	В течение 1 рабочего дня по завершении инвентаризации
	

	Авансовый отчет (форма 0504505)
	Подотчетные лица
	По командировочным расходам, проезду к месту отдыха и обратно в течение 3 рабочих дней после прибытия;

По сумам, полученным под отчет на хозяйственные нужды в течение 10 рабочих дней со дня окончания срока, на который выданы денежные средства;
	1
	Специалист по учету подотчетных лиц
	По мере представления 
	

	Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении (форма Т-10а 0301025)
	Подотчетные лица
	В течение 3 рабочих дней после прибытия;


	1
	Специалист по учету подотчетных лиц 
	По мере представления с авансовым отчетом
	

	Акт о списании бланков строгой отчетности (форма 0504816)
	Финансово-экономический отдел
	Ежеквартально, до 5 числа следующего за отчетным
	1
	Специалист по  учету материалов 
	В течение 3 рабочих дней со дня оформления документов
	

	Извещение (форма 0504805)
	Финансово-экономический отдел
	В течение 3 рабочих дней
	1
	Специалист по учету материалов 
	В день получения документов
	

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (форма 0504086)
	Комиссия
	В течение 1 рабочего дня по завершении инвентаризации
	1
	Специалист с функциями кассира
	В течение 1 рабочего дня по завершении инвентаризации
	

	Инвентаризационная опись наличных денежных средств (форма 0504088)
	Комиссия
	В течение 1 рабочего дня по завершении инвентаризации
	1
	Специалист с функциями кассира
	В течение 1 рабочего дня по завершении инвентаризации
	

	Государственные контракты (договоры) и дополнительные соглашения к ним
	Структурные подразделения
	В день регистрации
	1
	Специалист по расчетам с дебиторами (кредиторами)
	В течение 3 рабочих дней
	

	Счета, счета-фактуры, акты выполненных работ, накладные в соответствии с заключенными договорами и государственными контрактами
	Структурные подразделения
	В течение 3 рабочих дней
	1
	Специалист по расчетам с дебиторами (кредиторами)
	В течение 3 рабочих дней
	

	Заявление о возмещении стоимости путевки на санаторно-курортное лечение
	Районные (городские), гарнизонные военные суды
	В течение 5 рабочих дней
	1
	Специалист по социальному блоку
	По мере представления документов и доведения лимитов
	

	Бухгалтерская справка (форма 0504833)
	Финансово-экономический отдел
	По мере необходимости 
	1
	Финансово-экономический отдел
	В день проведения хозяйственной операции
	

	Журналы операций (форма 0504071)
	Финансово-экономический отдел
	Ведутся в электронном виде, распечатываются по запросу
	1
	Финансово-экономический отдел
	По запросу
	

	Главная книга (форма 0504072)
	Финансово-экономический отдел
	Ведется в электронном виде, распечатывается по окончании финансового года
	1
	Финансово-экономический отдел
	После сдачи годового отчета
	

	Акт на списание невостребованных денежных средств
	Финансово-экономический отдел
	По мере необходимости
	1
	Финансово-экономический отдел
	В день проведения хозяйственной операции
	


