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Утвержденный приказом № 292 о/д от 28.12.2018 г.

. 

«СРОКИ ХРАНЕНИЯ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ»



	Шифр дела


	Наименование документов


	Срок хранения документов
	Примечание

	04-01
	Законы Российской Федерации, Указы Президента, постановления, распоряжения Правительства Российской Федерации, присланные для сведения и руководства
	До минования надобности (1)
ст. 1 б


	Относящиеся к деятельности учреждения постоянно(1)

	04-02
	Законодательные, иные нормативные акты (законы, указы, постановления, распоряжения), регламентирующие порядок проведения проверок (ревизий)
	3 года (1)

Прим. к

 ст. 27 б
	После замены новыми(1)

	04-03
	Положение об отделе, должностные инструкции специалистов. Копии
	До минования надобности
	Подлинники в деле 09-18,09-17

	04-04
	Штатное расписание областного государственного бюджетного учреждения социального обслуживания  «Дом-интернат для престарелых и инвалидов п.Усть-Ордынский»  и изменения к нему
	Постоянно ст.71а
	

	04-05
	Годовые бухгалтерские балансы и отчеты; документы (приложения к балансу, пояснительные записки, специализированные формы).
	Пост. 

ст. 351 а
	

	04-06
	 Квартальные бухгалтерские отчеты; документы (приложения к балансу, пояснительные записки, специализированные формы).
	5л. (1)

ст. 351 в
	

	04-07
	Передаточные, разделительные, ликвидационные балансы.
	Пост.

ст.353
	

	04-08
	Документы о рассмотрении и утверждении отчетов (протоколы, акты, заключения)
	Пост. 

ст. 355
	.

	04-09
	Индивидуальные сведения о трудовом стаже, заработке, доходе и начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование застрахованного лица
	75 лет ЭПК

ст. 905
	

	04-10
	Документы ревизий учреждения (акты, справки, докладные записки)
	постоянно

ст. 174
	

	04-11
	Квартальный отчет об исполнении бюджета (ф. 0503727)
	5л.

ст. 356в
	

	04-12
	Главная книга
	5л. (1)

ст.361
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

	04-13
	Документы о взаимных расчетах и перерасчетах между  организациями (акты, сведения, переписка)
	5 л.(1)

ст.366
	(1) После проведения взаимозачета

 

	04-14
	Реестры сведений о доходах физических лиц, лицевые карточки, счета работников
	75 л. ЭПК

ст. 397

ст. 413
	 

	04-15
	Положения о премировании работников 
	5 л. (1) ЭПК

ст. 411б


	(1) После замены новыми

	04-16
	Переписка  о выплате заработной платы
	5 л.

ст.414
	 

	04-17
	Сведения, справки о совокупном доходе работников за год  и уплате налогов
	5 л.(1)

ст.396
	 (1) При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы – 75 л.

	04-18
	Документы о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности (больничные листы)
	5 л.(2)

ст. 412
	(2) При условии проведения проверки ревизии 

	04-19
	Исполнительные листы
	До минования надобности (1)

ст.416
	(1) Не менее 5 л.

	04-20
	Документы  о дебиторской и кредиторской задолженности, недостачах, растратах, хищениях (справки, акты, обязательства)
	5 лет ЭПК

ст.379
	 

	04-21
	Оборотные ведомости
	5 лет(1)

ст.361
	(1) При условии проведения проверки (ревизии) 

	04-22
	Документы об  амортизационных  отчислениях (акты, выписки банков, ведомости, расчеты, переписка) 
	5 лет
ст.361
	

	04-23
	Документы  о переоценке основных фондов, определении износа основных средств, оценке стоимости  имущества организации (протоколы, акты,  расчеты, заключения)
	Пост.

ст.429
	 

	04-24
	Годовые налоговые декларации во внебюджетные фонды и бюджеты всех уровней (НДС, прибыль, имущество, транспортный, земельный)
	5 лет
ст.392
	

	04-25
	Расчеты квартальные по налогам (НДС, прибыль, имущество, транспортный, земельный)
	5 лет(1)

ст.392
	(1) При отсутствии годовых постоянно

	04-26
	Годовые расчетные ведомости об отчислении страховых взносов в фонд социального страхования
	Постоянно

ст.390а
	

	04-27
	Квартальные расчетные ведомости об отчислении страховых взносов в фонд социального страхования
	5лет ст.390б
	

	04-28
	Договоры, соглашения, государственные контракты (кредитные, хозяйственные, операционные)
	5 л. (2) ЭПК

ст. 436
	(2) После истечения срока действия договора, соглашения

	04-29
	Договоры о материальной ответственности
	5 л. (1)

ст.457
	(1) После увольнения  материально-ответственного лица

	04-30
	Договоры имущественного страхования и гражданской ответственности
	5 л. (1)

ст.447
	(1) После истечения срока действия договора

	04-31
	Документы об инвентаризации основных средств, имущества, зданий и сооружений, товарно-материальных ценностей (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, акты, ведомости)
	Постоянно

ст.427
	

	04-32
	Описи инвентарных карточек
	5 лет (1)

Прим. к ст.459з
	(1) При условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел - сохраняются до вынесения окончательного решения

	04-33
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками с первичными документами и приложениями  к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей
	5 лет (1,4)

ст. 459ж

ст.361

ст. 362
	(1,3,4) При условии завершения проверки (ревизии). 

В случае возникновения споров,  следственных и судебных дел - сохраняются до вынесения окончательного решения



	04-34
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов с первичными документами и приложениями  к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей, переписка о приеме на баланс, сдаче и списании материальных ценностей движимого имущества
	5 лет (1,3)

ст. 459д

ст.361

ст. 362
	

	04-35
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам с первичными документами и приложениями  к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей
	5 лет (1)
ст. 361с 

ст. 362
	

	04-36
	Книга регистрации приходно-расходных кассовых документов 
	5 л. (4)

ст. 359з
	

	04-37
	Журнал операций по счету «Касса» с первичными документами и приложениями  к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей
	5 л. (1)

ст. 361,

ст. 362
	

	04-38
	Журнал операций с безналичными денежными средствами с первичными документами и приложениями  к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей
	5 л. (1)

ст. 361,

ст. 362
	

	04-39
	Журнал операций с подотчетными лицами с первичными документами и приложениями  к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей
	5 л.(1)

ст. 361,

ст. 362
	

	04-40
	Книга регистрации исполнительных листов с первичными документами и приложениями  к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей
	5 л.(1)

ст. 362
	

	04-41
	Журнал операций расчетов по оплате труда с первичными документами и приложениями  к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей
	5 л. (1)

ст. 361, 

ст. 362
	

	04-42
	Журнал по прочим операциям с первичными документами и приложениями  к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей
	5 л. (1)

ст. 361, ст.362
	

	04-43
	Книга регистрации  выданных доверенностей
	5 л. (4)

ст.459т
	

	04-44
	Журнал операций по забалансовым счетам с первичными документами и приложениями  к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей
	5 л

ст. 361с

ст.362
	

	04-45
	Гарантийные письма
	5 лет 

ст.377
	

	04-46
	Документы учетной политики
	5 лет 

ст.360
	

	04-47
	Паспорт здания
	5 лет 

ст.802
	После ликвидации здания

	04-48
	Договор дарения
	Постоянно  ст.429
	

	04-49
	Выписка из номенклатуры дел
	До замены новой с. 200а1
	1. не ранее 3л. После передачи в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел
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