
Приложение № 12  

 
к приказу «Об учетной политике на 2026 год» 

                                                                                                  от « 29 » декабря  2025г. № 141-о 
 
 

Положение о хранении (подшивке) первичных документов, учетных регистров и 
бухгалтерской отчетности 

1. Положение разработано в соответствии с: 
• Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" (далее - 

Закон № 402-ФЗ), 
• Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле..." далее - Закон 

№ 125-ФЗ), 
• приказом Министерства культуры РФ от 31.03.2015 N 526 "Об утверждении правил 

организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда. и 
других архивных документов в органах государственной власти, органах местного 
самоуправления и организациях" (далее - Приказ № 526). 

2. В соответствии с п. 1. ст 29 Закона N 402-ФЗ учреждение обеспечивает хранение 
первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета в течение сроков, 
установленных Приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 N 236 "Об 
утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 
деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с 
указанием сроков их хранения", но не менее пяти лет после окончания отчетного года, в котором 
(за который) они составлены. 

3. В соответствии с п. 1 ст. 7 Закона № 402-ФЗ ответственным за организацию хранения 
первичных документов, учетных регистров и бухгалтерской отчетности является руководитель 
учреждения. Обязанность по обеспечению сохранности первичных документов, учетных 
регистров, бухгалтерской отчетности, оформлению и передаче их в архив возложена 
руководителем на главного бухгалтера. 

4. До передачи в архив документы должны храниться в бухгалтерии, в специальных 
помещениях или закрывающихся шкафах. 

5. Первичные документы, учетные регистры, бухгалтерская отчетность, иная отчетность, 
оформляемая на бумажных носителях (налоговая, статистическая и др.) до передачи в архив 
подшиваются в дело. В дело подшиваются документы, соответствующие его заголовку. 
Черновики документов, дубликаты и документы, подлежащие возврату, в дело не подшиваются. 

6. При формировании дела необходимо соблюдать следующие требования: 
- документы постоянного и временного хранения группируются в отдельные дела; 
- в дело включается один экземпляр каждого документа; 
- в дело группируются документы, имеющие отношение к одному финансовому году. 
7. Объем дела - не более 250 листов, при толщине не более 4 см. 
8. При переплете документы на бумажном носителе подшиваются на четыре прокола (на 

два прокола - для малоформатных дел) в твердую обложку или переплетаются с учетом 
возможности свободного чтения всех документов, дат, виз и резолюций на них, металлические 
скрепления из документов удаляются. 

В начале дела на бумажном носителе при необходимости подшиваются листы внутренней 
описи документов дела, в конце каждого дела - лист-заверитель дела. 

9. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, 
включенных в дело на бумажном носителе, все его листы (кроме листа-заверителя дела и 
внутренней описи) нумеруются в валовом порядке арабскими цифрами, которые проставляются 



в правом верхнем углу листа документа простым графитным карандашом или нумератором. 
Употребление чернил и цветных карандашей для нумерации листов запрещается. Листы 
внутренней описи документов дела нумеруются отдельно. 

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или 
части отдельно. 

Сложенный лист разворачивается и нумеруется в правом верхнем углу. При этом лист 
любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист; лист, сложенный и 
подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист. 

Лист с наглухо наклеенными документами нумеруется как один лист. Если к документу 
подклеены одним краем другие документы (вырезки, вставки текста, переводы), то каждый 
документ нумеруется отдельно. 

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются; при этом вначале нумеруется 
конверт, а затем очередным номером - каждое вложение в конверте. 

Подшитые в дело документы с собственной нумерацией листов (включая печатные 
издания) могут нумероваться в общем порядке или сохранять собственную нумерацию, если она 
соответствует порядковому расположению листов в деле. 

В случаях обнаружения большого числа ошибок в нумерации листов дела проводится 
перенумерация. При наличии отдельных ошибок в нумерации листов дела допускается 
употребление литерных номеров листов (например, 18А). 

10. Лист-заверитель дела составляется на отдельном листе, в картотеках - на отдельном 
листе формата карточки. Лист-заверитель дела подписывается его составителем. Все 
последующие изменения в составе и состоянии дела (повреждения, замена подлинных 
документов) отмечаются в листе-заверителе со ссылкой на соответствующий акт. 

Запрещается выносить лист-заверитель на обложку дела или чистый оборот листа 
последнего документа. Если дело подшито или переплетено без бланка листа-заверителя, он 
должен быть наклеен за верхнюю часть листа на внутреннюю сторону обложки в конце дела. 

11. На обложке дел постоянного хранения предусматривается место для наименования 
государственного (муниципального) архива, в который дела учреждения будут приняты. При 
оформлении обложки дела наименование организации указывается полностью, в именительном 
падеже. Полное наименование органа-учредителя указывается над наименованием учреждения 
(также в именительном падеже). Сокращенные наименования (при наличии) указываются в 
скобках после полного наименования. 

При изменении наименования организации (структурного подразделения) в течение 
периода, охватываемого документами дела, или при передаче дела в другую организацию 
(структурное подразделение), на обложке дела дописывается новое наименование этой 
организации или организации-правопреемника (структурного подразделения), а прежнее 
заключается в скобки. 

12. На обложке дела указываются: 
- наименование организации и ее непосредственная подчиненность; 
- наименование структурного подразделения; 
- номер тома (части); 
- заголовок дела (тома, части); 
- крайние даты дела (тома, части); 
- количество листов в деле (томе, части); 
- срок хранения дела; 
13. Заголовок дела на бумажном носителе и заголовок электронного дела переносятся на 

обложку дела (электронного дела) из номенклатуры дел организации. Заголовок должен 
соответствовать содержанию документов в деле. 

В тех случаях, когда дело состоит из нескольких томов (частей), на обложку каждого тома 
(части) выносится общий заголовок дела, а при необходимости - заголовок каждого тома (части). 



В заголовках дел, содержащих копии документов, указывается на количество копий. 
Подлинность документов дела в заголовке не оговаривается. 

14. На обложке дела указывается дата дела - год(ы) заведения и окончания дела в 
делопроизводстве. Если в дело включены документы (например, приложения), дата которых не 
совпадает с датой дела, то под датой с новой строчки делается об этом запись. Дата дела может 
не указываться только на обложках дел, содержащих годовые планы и отчеты и другие 
документы, даты которых отражаются в заголовках дел. 

При обозначении даты документа сначала указывается число, затем месяц и год. Число и 
год обозначаются арабскими цифрами, название месяца - словом (например, 1 октября 2020 
года). Если дата документа или отдельные ее элементы определяются приблизительно, на 
основании анализа содержания документа, то дата или отдельные ее элементы, не абсолютно 
достоверные, заключаются в квадратные скобки. 

15. Обязательными реквизитами обложки дела являются указание количества листов в 
деле) (проставляется на основании листа-заверителя дела) и срок хранения дела (на делах 
постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно"). 

16. Изменения состава документов дела (изъятия, включения документов, замена 
документов копиями) отражаются в графе "Примечание" внутренней описи со ссылками на 
соответствующие акты. При необходимости могут быть составлены новая итоговая запись к 
внутренней описи и лист-заверитель дела. 

17. Дела передаются в архив организации по описям, составленным в структурных 
подразделениях. 

Описи дел структурных подразделений составляются по установленной форме в двух 
экземплярах и представляются в архив учреждения не позднее чем через один год после 
завершения дел в делопроизводстве. 

Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения; дела временных (свыше 10 
лет) сроков хранения, и дела, состоящие из документов, характерных только для данной 
организации. Отдельные описи составляются на единицы хранения электронных документов 
постоянного хранения; временных (свыше 10 лет) сроков хранения. 

18. При составлении описи дел структурного подразделения соблюдаются следующие 
требования: 

- заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на 
основе номенклатуры дел; 

- каждое дело вносится в опись под порядковым номером (если дело состоит из 
нескольких томов или частей, то каждый том или часть вносятся в опись под порядковым 
номером); 

- графы описи заполняются в точном соответствии со сведениями, которые вынесены на 
обложку дела; 

- графа описи "Примечание" используется для отметок о приеме дел, особенностях 
физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на 
необходимый акт, о наличии копий. 

В конце описи вслед за последней описательной статьей заполняется итоговая запись, в 
которой указываются (цифрами и прописью) количество дел, первый и последний номера дел по 
описи дел, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (наличие литерных и 
пропущенных номеров). 

19. Перед внесением заголовков дел в опись проверяются качество формирования и 
оформления дел, соответствие количества дел, вносимых в опись, количеству заведенных дел по 
номенклатуре дел организации. 

20. При просмотре дел проверяются: соответствие заголовка дела содержанию 
документов в деле; правильность оформления и группировки документов, включенных в дело; 
качество подшивки или переплета дела; правильность нумерации листов дела; наличие в деле, в 



необходимых случаях, внутренней описи дела и правильность ее составления; правильность 
оформления обложки дела; наличие и правильность листа-заверителя дела. В случае 
обнаружения нарушения установленных правил формирования и оформления дел они должны 
быть устранены. 

21. В случае обнаружения отсутствия дел, числящихся по номенклатуре дел организации, 
структурным подразделением принимаются меры по розыску. Обнаруженные дела включаются в 
опись. Если принятые меры не дали результатов, то на необнаруженные дела составляется акт об 
утрате документов, который подписывается руководителем структурного подразделения и 
передается вместе с описью дел структурного подразделения в архив организации. 

22. Передача дел в архив организации осуществляется по графику, согласованному с 
руководителями структурных подразделений, передающих документы в архив, и 
утвержденному руководителем учреждения. 

23. В период подготовки дел на бумажном носителе структурным подразделением к 
передаче в архив организации сотрудником архива проверяется правильность их формирования, 
оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, 
сформированных в соответствии с номенклатурой дел организации. Все выявленные при 
проверке недостатки в формировании и оформлении дел работники структурного подразделения 
обязаны устранить. 

24. Прием-передача дел в архив учреждения производится работником архива в 
присутствии работника структурного подразделения. На экземплярах описи дел, документов 
проставляется отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами 
и прописью количество фактически принятых в архив дел, номера отсутствующих дел, дата 
приема-передачи дел, а также подписи лица, ответственного за архив, и лица, передавшего дела. 

25. Передача электронных документов в архив производится на основании описей 
электронных дел, документов структурных подразделений по Интернету или на съемных 
материальных носителях (накопителях), которые представляются в двух идентичных 
экземплярах. 

При передаче электронных документов в архив организации выполняются следующие 
основные процедуры работы с документами: 

- формирование в информационной системе организации электронных дел, являющихся 
совокупностью контейнеров электронных документов или контейнером электронного документа, 
содержащим контент и метаданные электронного документа, файлы электронных подписей и 
визуализированную копию текстового электронного документа в формате PDF/A; 

- формирование описи электронных дел, документов структурного подразделения; 
- проверка архивом организации электронных документов на наличие вредоносных 

компьютерных программ; 
- проверка воспроизводимости электронных документов; 
- проверка физического и технического состояния носителей (при передаче электронных 

документов в архив организации на съемных материальных носителях); 
- проверка подлинности электронной подписи, которой подписан электронный документ. 
Прием электронных документов в архив учреждения по Интернету или на съемных 

носителях оформляется составлением итоговой записи в конце описи электронных дел, 
документов, в которой цифрами и прописью указывается количество фактически принятых в 
архив электронных дел и электронных документов. Итоговая запись подтверждается подписями 
сотрудника архива и сотрудника структурного подразделения, передавшего электронные дела и 
документы. При приеме на архивное хранение электронные дела заверяются электронной 
подписью руководителя организации, или уполномоченного им должностного лица. 

После приема в архив электронных документов на съемных носителях вкладыши, 
помещенные в футляр единицы хранения в структурном подразделении, заменяются на 
вкладыши, оформленные в архиве. 



На вкладыше, помещаемом в футляр единицы хранения, оформляемом в архиве, 
указывается: 

- наименование организации (полное, сокращенное); 
- номер фонда; 
- номер описи электронных дел, документов; 
- номер дела по описи; 
- отметка о статусе экземпляра электронных документов; 
- крайние даты документов электронного дела; 
- при необходимости оформляются дополнительные отметки об ограничении доступа к 

документам. 
Вкладыш помещается в футляр физически обособленного материального носителя таким 

образом, чтобы надписи на нем были видны при закрытом футляре. 
26. Выдача бухгалтерской документации из бухгалтерии или архива допускается только в 

исключительных случаях с разрешения главного бухгалтера, иных должностных лиц, 
ответственных за хранение документов. 

Настоящее положение вступает в силу с момента его утверждения приказом руководителя 
учреждения.  
                      Сроки хранения  Бухгалтерский учет и отчетность 
┌─────┬────────────────────────────────┬───────────────┬──────────────────┐ 
│ 01  │Бухгалтерская (финансовая)      │               │(1) При отсутствии│ 
│     │отчетность                      │               │годовых - пост.   │ 
│     │(бухгалтерские балансы, отчеты о│               │(2) При отсутствии│ 
│     │прибылях и убытках, отчеты о    │               │годовых,          │ 
│     │целевом использовании средств,  │               │квартальных -     │ 
│     │приложения к ним и др.):        │               │пост.             │ 
│     │ 
│     │а)годовая                       │Пост.          │                  │ 
│     │б) квартальная                  │5 л. (1)       │                  │ 
│     │в) месячная                     │1 г. (2)       │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│02   │Бюджетная отчетность (балансы,  │               │(1) При отсутствии│ 
│     │отчеты, справки, пояснительные  │               │годовых - пост.   │ 
│     │записки):                       │               │(2) При отсутствии│ 
│     │а) годовая                      │Пост.          │годовых,          │ 
│     │б) квартальная                  │5 л. (1)       │квартальных -     │ 
│     │в) месячная                     │1 г. (2)       │пост.             │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 03  │Передаточные акты,              │Пост.          │                  │ 
│     │разделительные, ликвидационные  │               │                  │ 
│     │балансы; пояснительные записки к│               │                  │ 
│     │ним                             │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 04  │Аналитические документы         │5 л.           │                  │ 
│     │(таблицы, доклады) к годовой    │               │                  │ 
│     │бухгалтерской (бюджетной)       │               │                  │ 
│     │отчетности                      │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 05  │Документы (протоколы, акты,     │Пост.          │                  │ 
│     │заключения) о рассмотрении и    │               │                  │ 
│     │утверждении бухгалтерской       │               │                  │ 
│     │(бюджетной) отчетности          │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 06  │Отчеты по субсидиям, субвенциям,│               │                  │ 
│     │полученным из бюджетов:         │               │                  │ 
│     │а) годовые                      │Пост.          │                  │ 
│     │б) полугодовые, квартальные     │5 л.           │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 



│ 07  │Переписка по вопросам           │5 л.           │                  │ 
│     │бухгалтерского учета, бюджетного│               │                  │ 
│     │учета, составления и            │               │                  │ 
│     │представления бухгалтерской     │               │                  │ 
│     │(финансовой) отчетности,        │               │                  │ 
│     │бюджетной отчетности            │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 08  │Документы учетной политики      │5 л.           │                  │ 
│     │(рабочий план счетов, формы     │               │                  │ 
│     │первичных учетных документов и  │               │                  │ 
│     │др.)                            │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 09  │Регистры бухгалтерского         │5 л. (1)       │(1) При условии   │ 
│     │(бюджетного) учета (главная     │               │проведения        │ 
│     │книга, журналы-ордера,          │               │проверки (ревизии)│ 
│     │мемориальные ордера, журналы    │               │                  │ 
│     │операций по счетам, оборотные   │               │                  │ 
│     │ведомости, накопительные        │               │                  │ 
│     │ведомости, разработочные        │               │                  │ 
│     │таблицы, реестры, книги         │               │                  │ 
│     │(карточки), ведомости,          │               │                  │ 
│     │инвентарные списки и др.)       │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 10  │Первичные учетные документы и   │5 л. (1)       │(1) При условии   │ 
│     │приложения к ним,               │               │проведения        │ 
│     │зафиксировавшие факт совершения │               │проверки (ревизии)│ 
│     │хозяйственной операции и        │               │                  │ 
│     │явившиеся основанием для        │               │                  │ 
│     │бухгалтерских записей (кассовые │               │                  │ 
│     │документы и книги, банковские   │               │                  │ 
│     │документы, корешки банковских   │               │                  │ 
│     │чековых книжек, ордера, табели, │               │                  │ 
│     │извещения банков и переводные   │               │                  │ 
│     │требования, акты о приеме,      │               │                  │ 
│     │сдаче, списании имущества и     │               │                  │ 
│     │материалов, квитанции, накладные│               │                  │ 
│     │и авансовые отчеты, переписка и │               │                  │ 
│     │др.)                            │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 11  │Утвержденные лимиты, фонды      │               │                  │ 
│     │заработной платы:               │               │                  │ 
│     │                                │До минования   │                  │ 
│     │                                │надобности     │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 12  │Сведения об учете фондов,       │5 л.           │                  │ 
│     │лимитов заработной платы и      │               │                  │ 
│     │контроле за их распределением, о│               │                  │ 
│     │расчетах по перерасходу и       │               │                  │ 
│     │задолженности по заработной     │               │                  │ 
│     │плате, об удержании из          │               │                  │ 
│     │заработной платы, из средств    │               │                  │ 
│     │социального страхования, о      │               │                  │ 
│     │выплате отпускных и выходных    │               │                  │ 
│     │пособий                         │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 13  │Документы (акты, сведения,      │5 л. (1)       │(1) После         │ 
│     │справки, переписка) о взаимных  │               │проведения        │ 
│     │расчетах и перерасчетах между   │               │взаиморасчета     │ 
│     │организациями                   │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 14  │Переписка о приобретении        │1 г.           │                  │ 



│     │хозяйственного имущества,       │               │                  │ 
│     │канцелярских принадлежностей,   │               │                  │ 
│     │железнодорожных и авиабилетов,  │               │                  │ 
│     │оплате услуг средств связи и    │               │                  │ 
│     │других административно-         │               │                  │ 
│     │хозяйственных расходах; о       │               │                  │ 
│     │предоставлении мест в гостиницах│               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 15  │Счета-фактуры                   │4 г.           │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 16  │Документы (счета, справки,      │5 л.           │                  │ 
│     │переписка) по финансовым        │               │                  │ 
│     │вопросам благотворительной      │               │                  │ 
│     │деятельности                    │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 17  │Переписка о сроках и размере    │5 л.           │                  │ 
│     │арендной платы                  │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 18  │Гарантийные письма              │5 л. (1)       │(1) После         │ 
│     │                                │               │окончания срока   │ 
│     │                                │               │гарантии          │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 19  │Документы (справки, акты,       │5 л.           │                  │ 
│     │обязательства, переписка) о     │               │                  │ 
│     │дебиторской и кредиторской      │               │                  │ 
│     │задолженности                   │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 20  │Перечень лиц, имеющих право     │5 л. (1)       │(1) После замены  │ 
│     │подписи первичных учетных       │               │новыми            │ 
│     │документов                      │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 21  │Свидетельства о постановке на   │Пост.          │                  │ 
│     │учет в налоговых органах        │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 22  │Документы (расчеты, сводки,     │5 л.           │                  │ 
│     │справки, таблицы, сведения,     │               │                  │ 
│     │переписка) о начисленных и      │               │                  │ 
│     │перечисленных суммах налогов в  │               │                  │ 
│     │бюджеты всех уровней,           │               │                  │ 
│     │внебюджетные фонды,             │               │                  │ 
│     │задолженности по ним            │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 23  │Перечень выплат, на которые не  │               │                  │ 
│     │начисляются страховые взносы в  │               │                  │ 
│     │государственные социальные      │               │                  │ 
│     │фонды:                          │               │                         │ 
│     │                                │До замены      │                  │ 
│     │                                │новым          │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 24  │Документы (расчеты, сведения,   │5 л.           │                  │ 
│     │заявления, решения, списки,     │               │                  │ 
│     │ведомости, переписка) об        │               │                  │ 
│     │освобождении от уплаты налогов, │               │                  │ 
│     │предоставлении льгот, отсрочек  │               │                  │ 
│     │уплаты или отказе в ней по      │               │                  │ 
│     │налогам, акцизным и другим      │               │                  │ 
│     │сборам                          │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 25  │Документы (заявления,           │5 л.           │                  │ 
│     │распоряжения, справки-графики,  │               │                  │ 
│     │акты) об оплате, размене,       │               │                  │ 



│     │приеме-передаче векселей        │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 26  │Документы (таблицы, акты,       │5 л.           │                  │ 
│     │расчеты) по дополнительному     │               │                  │ 
│     │налогообложению за определенный │               │                  │ 
│     │период времени из-за пересмотра │               │                  │ 
│     │налогового законодательства     │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 27  │Реестры расчета земельного      │5 л.           │                  │ 
│     │налога                          │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 28  │Расчетные ведомости по          │               │(1) При отсутствии│ 
│     │отчислению страховых взносов в  │               │годовых - пост. С │ 
│     │фонд социального                │               │нарастающим итогом│ 
│     │страхования:                    │               │за IV квартал -   │ 
│     │а) годовые                      │Пост.          │пост.             │ 
│     │б) квартальные                  │5 л. (1)       │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 29  │Отчеты по перечислению денежных │Пост.          │                  │ 
│     │сумм по государственному и      │               │                  │ 
│     │негосударственному страхованию  │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 30  │Налоговые декларации (расчеты)  │5 л.           │                  │ 
│     │юридических лиц по всем видам   │               │                  │ 
│     │налогов                         │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 31  │Налоговые декларации и расчеты  │5 л. (1)       │(1) При отсутствии│ 
│     │авансовых платежей по единому   │               │лицевых счетов или│ 
│     │социальному налогу              │               │ведомостей        │ 
│     │                                │               │начисления        │ 
│     │                                │               │заработной платы -│ 
│     │                                │               │75 л.             │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 32  │Налоговые карточки по учету     │5 л. (1)       │(1) При условии   │ 
│     │доходов и налога на доходы      │               │проведения        │ 
│     │физических лиц (ф. N 1-НДФЛ)    │               │проверки          │ 
│     │                                │               │(ревизии). При    │ 
│     │                                │               │отсутствии лицевых│ 
│     │                                │               │счетов - 75 л.    │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 33  │Декларации и расчеты авансовых  │5 л. (1)       │(1) При отсутствии│ 
│     │платежей по страховым взносам на│               │лицевых счетов или│ 
│     │обязательное пенсионное         │               │ведомостей        │ 
│     │страхование                     │               │начисления        │ 
│     │                                │               │заработной платы -│ 
│     │                                │               │75 л.             │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 34  │Сведения о доходах физических   │5 л. (1)       │(1) При отсутствии│ 
│     │лиц                             │               │лицевых счетов или│ 
│     │                                │               │ведомостей        │ 
│     │                                │               │начисления        │ 
│     │                                │               │заработной платы -│ 
│     │                                │               │75 л.             │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 35  │Реестры сведений о доходах      │75 л.          │                  │ 
│     │физических лиц                  │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 36  │Переписка о разногласиях по     │5 л.           │                  │ 
│     │вопросам налогообложения,       │               │                  │ 
│     │взимания акцизных и других      │               │                  │ 
│     │сборов                          │               │                  │ 



├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 37  │Документы (решения, справки,    │5 л.           │                  │ 
│     │отчеты, заявления, переписка) о │               │                  │ 
│     │реструктуризации задолженности  │               │                  │ 
│     │по страховым взносам            │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 38  │Документы (списки объектов      │5 л.           │                  │ 
│     │налогообложения, перечни льгот, │               │                  │ 
│     │объяснения, сведения, расчеты)  │               │                  │ 
│     │по расчету налоговой базы       │               │                  │ 
│     │юридическими лицами за налоговый│               │                  │ 
│     │период                          │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 39  │Документы (планы, отчеты,       │5 л. (1)       │(1) При условии   │ 
│     │протоколы, акты, справки,       │               │проведения        │ 
│     │докладные записки, переписка) о │               │проверки (ревизии)│ 
│     │проведении документальных       │               │                  │ 
│     │ревизий финансово-хозяйственной │               │                  │ 
│     │деятельности, контрольно-       │               │                  │ 
│     │ревизионной работе, в т.ч.      │               │                  │ 
│     │проверке кассы, правильности    │               │                  │ 
│     │взимания налогов и др.          │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 40  │Договоры оказания аудиторских   │5 л. (1)       │(1) После         │ 
│     │услуг                           │               │истечения срока   │ 
│     │                                │               │действия договора │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 41  │Аудиторские заключения по       │5 л. (1) ЭПК   │(1) При условии   │ 
│     │бухгалтерской (финансовой)      │               │проведения        │ 
│     │отчетности                      │               │проверки          │ 
│     │                                │               │(ревизии).        │ 
│     │                                │               │Для годовой       │ 
│     │                                │               │бухгалтерской     │ 
│     │                                │               │(финансовой)      │ 
│     │                                │               │отчетности - пост.│ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 42  │Переписка о наложенных на       │5 л.           │                  │ 
│     │организацию взысканиях, штрафах │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 43  │Документы (справки, акты,       │5 л.           │                  │ 
│     │обязательства, переписка) о     │               │                  │ 
│     │недостачах, растратах, хищениях │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 44  │Положения об оплате труда и     │               │(1) После замены  │ 
│     │премировании работников:        │               │новыми            │ 
│     │                                │5 л. (1)       │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 45  │Документы (сводные расчетные    │5 л. (2)       │(1) При отсутствии│ 
│     │(расчетно-платежные) ведомости  │               │лицевых счетов -  │ 
│     │(табуляграммы) и документы к    │               │75 л.             │ 
│     │ним, расчетные листы на выдачу  │               │(2) При условии   │ 
│     │заработной платы, пособий,      │               │проведения        │ 
│     │гонораров, материальной помощи и│               │проверки (ревизии)│ 
│     │др. выплат (1); доверенности на │               │                  │ 
│     │получение денежных сумм и       │               │                  │ 
│     │товарно-материальных ценностей, │               │                  │ 
│     │в том числе аннулированные      │               │                  │ 
│     │доверенности) о получении       │               │                  │ 
│     │заработной платы и других выплат│               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 46  │Лицевые карточки, счета         │75 л.          │                  │ 



│     │работников                      │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 47  │Переписка о выплате заработной  │5 л.           │                  │ 
│     │платы                           │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 48  │Документы (копии отчетов,       │5 л.           │                  │ 
│     │заявления, списки работников,   │               │                  │ 
│     │справки, выписки из протоколов, │               │                  │ 
│     │заключения, переписка) о выплате│               │                  │ 
│     │пособий, оплате листков         │               │                  │ 
│     │нетрудоспособности, материальной│               │                  │ 
│     │помощи                          │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 49  │Исполнительные листы работников │До минования   │(1) Не менее 5 л. │ 
│     │(исполнительные документы)      │надобности (1) │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 50  │Документы (заявления, решения,  │До минования   │(1) Не менее 5 л. │ 
│     │справки, переписка) об оплате   │надобности (1) │                  │ 
│     │учебных отпусков    
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 51  │Документы (предписания, акты,   │15 л. (1)      │(1) После         │ 
│     │судебные иски, переписка) о     │               │вынесения         │ 
│     │порядке востребования имущества │               │окончательного    │ 
│     │из чужого незаконного владения  │               │судебного решения │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 52  │Документы (протоколы заседаний  │Пост.      (1) │(1) О товарно-    │ 
│     │инвентаризационных комиссий,    │               │материальных      │ 
│     │инвентаризационные описи,       │               │ценностях         │ 
│     │списки, акты, ведомости) об     │               │(движимом         │ 
│     │инвентаризации активов,         │               │имуществе) - 5 л. │ 
│     │обязательств                    │               │При условии       │ 
│     │                                │               │проведения        │ 
│     │                                │               │проверки (ревизии)│ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 53  │Инвентаризационные описи        │Пост.          │                  │ 
│     │ликвидационных комиссий         │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 54  │Документы (протоколы, акты,     │Пост.          │                  │ 
│     │расчеты, ведомости, заключения) │               │                  │ 
│     │о переоценке основных фондов,   │               │                  │ 
│     │определении амортизации основных│               │                  │ 
│     │средств, оценке стоимости       │               │                  │ 
│     │имущества организации           │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 55  │Документы (заявки, акты оценки, │10 л. (1)      │(1) После продажи │ 
│     │переписка и др.) по продаже     │               │                  │ 
│     │движимого имущества   
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 56  │Переписка о приеме на баланс,   │5 л.           │                  │ 
│     │сдаче, списании материальных    │               │                  │ 
│     │ценностей (движимого имущества) │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 57  │Документы (заявки, справки,     │5 л. (1)       │(1) При условии   │ 
│     │лимиты, расчеты) о расходах на  │               │проведения        │ 
│     │приобретение оборудования,      │               │проверки (ревизии)│ 
│     │производственного и жилого фонда│               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 58  │Договоры, соглашения (1)        │5 л. (2)       │(1) Не указанные в│ 
│     │                                │               │отдельных статьях │ 
│     │                                │               │Перечня           │ 
│     │                                │               │(2) После         │ 



│     │                                │               │истечения срока   │ 
│     │                                │               │действия договора,│ 
│     │                                │               │соглашения        │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 59  │Протоколы разногласий по        │5 л. (1)       │(1) После         │ 
│     │договорам                       │               │истечения срока   │ 
│     │                                │               │действия договора │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 60  │Договоры подряда с юридическими │5 л. (1)        (1) После         │ 
│     │лицами                          │               │истечения срока   │ 
│     │                                │               │действия договора │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 61  │Договоры возмездного оказания   │5 л. (1)       │(1) После         │ 
│     │услуг (консультационных,        │               │истечения срока   │ 
│     │информационных, услуг по        │               │действия договора │ 
│     │обучению) работникам            │               │                   
│ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 62  │Переписка по вопросам оказания  │5 л.           │                  │ 
│     │платных услуг                   │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 63  │Документы (расчеты, заключения, │5 л. (1)       │(1) После         │ 
│     │справки, переписка) к договорам,│               │истечения срока   │ 
│     │соглашениям                     │               │действия договора,│ 
│     │                                │               │соглашения        │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 64  │Документы (акты, справки, счета)│               │(1) После         │ 
│     │о приеме выполненных работ:     │               │истечения срока   │ 
│     │а) по договорам, контрактам,    │5 л. (1)       │действия договора,│ 
│     │соглашениям на работы,          │               │соглашения        │ 
│     │относящиеся к основной          │               │(2) При отсутствии│ 
│     │(профильной) деятельности       │               │лицевых счетов -  │ 
│     │организации                     │               │75 л.             │ 
│     │б) по трудовым договорам,       │5 л. (2)       │                  │ 
│     │договорам подряда               │               │                  │ 
│     │в) по хозяйственным,            │5 л. (1)       │                  │ 
│     │операционным договорам,         │               │                  │ 
│     │соглашениям                     │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 65  │Договоры о материальной         │5 л. (1)       │(1) После         │ 
│     │ответственности материально     │               │увольнения        │ 
│     │ответственного лица             │               │материально       │ 
│     │                                │               │ответственного    │ 
│     │                                │               │лица              │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 66  │Образцы подписей материально    │До минования   │(1) Не менее 5 л. │ 
│     │ответственных лиц               │надобности (1) │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 67  │Книги, журналы, карточки учета: │               │(1) При условии   │ 
│     │а) ценных бумаг                 │Пост.          │проведения        │ 
│     │б) поступления валюты           │5 л. (1)       │проверки (ревизии)│ 
│     │в) регистрации договоров купли- │Пост.          │(2) После         │ 
│     │продажи движимого и недвижимого │               │окончания срока   │ 
│     │имущества, в т.ч. акций         │               │действия договора,│ 
│     │г) договоров, контрактов,       │5 л. (2)       │контракта,        │ 
│     │соглашений с юридическими лицами│               │соглашения        │ 
│     │д) основных средств (зданий,    │5 л. (3)       │(3) После         │ 
│     │сооружений), иного имущества,   │               │ликвидации        │ 
│     │обязательств                    │               │основных средств. │ 
│     │е) договоров, актов о приеме-   │Пост.          │При условии       │ 
│     │передаче имущества              │               │проведения        │ 



│     │ж) расчетов с организациями     │5 л. (4)       │проверки (ревизии)│ 
│     │з) приходно-расходных кассовых  │5 л. (4)       │(4) При условии   │ 
│     │документов (счетов, платежных   │               │проведения        │ 
│     │поручений)                      │               │проверки (ревизии)│ 
│     │и) погашенных векселей на уплату│5 л. (5)       │(5) После         │ 
│     │налогов                         │               │погашения налога. │ 
│     │к) реализации товаров, работ,   │5 л. (6)       │При условии       │ 
│     │услуг, облагаемых и не          │               │проведения        │ 
│     │облагаемых налогом на           │               │проверки (ревизии)│ 
│     │добавленную стоимость           │               │(6) С даты        │ 
│     │л) хозяйственного имущества     │5 л. (4)       │последней записи. │ 
│     │(материальных ценностей)        │               │При условии       │ 
│     │м) вспомогательные, контрольные │5 л. (4)       │проведения        │ 
│     │(транспортные, грузовые, весовые│               │проверки (ревизии)│ 
│     │и др.)                          │               │                  │ 
│     │н) подотчетных лиц              │5 л.           │                  │ 
│     │о) исполнительных листов        │5 л.           │                  │ 
│     │п) сумм доходов и подоходного   │5 л.           │                  │ 
│     │налога работников               │               │                  │ 
│     │р) депонированной заработной    │5 л. (4)       │                  │ 
│     │платы                           │               │                  │ 
│     │с) депонентов по депозитным     │5 л.           │                  │ 
│     │суммам                          │               │                  │ 
│     │т) доверенностей                │5 л. (4)       │                  │ 
│     │у) учета покупок; учета продаж  │4 г.           │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 68  │Программы, руководства по       │               │(1) После замены  │ 
│     │организации и внедрению         │               │новыми            │ 
│     │автоматизированных систем       │               │                  │ 
│     │бухгалтерского учета и          │               │                  │ 
│     │отчетности:                     │               │                  │ 
│ 
│     │                                │3 г. (1)       │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 69  │Переписка об организации и      │5 л.           │                  │ 
│     │внедрении автоматизированных    │               │                  │ 
│     │систем учета и отчетности       │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 70  │Формы (альбомы форм)            │               │                  │ 
│     │унифицированных первичных       │               │                  │ 
│     │документов и регистров          │               │                  │ 
│     │бухгалтерского учета:           │               │                  │ 
│     ││ 
│     │                                │До замены      │                  │ 
│     │                                │новыми         │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 71  │Заказы на бланки документов     │1 г.           │                  │ 
│     │учета и отчетности              │               │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 72  │Отчеты статистические,          │               │(1) При отсутствии│ 
│     │статистические сведения и       │               │годовых - пост.   │ 
│     │таблицы по всем основным        │               │(2) При отсутствии│ 
│     │(профильным) направлениям и     │               │годовых,          │ 
│     │видам деятельности (для данной  │               │полугодовых и     │ 
│     │организации); документы         │               │квартальных -     │ 
│     │(информации, докладные записки и│               │пост.             │ 
│     │др.) к ним:                     │               │                  │ 
│     │а) сводные годовые и с большей  │Пост.          │                  │ 
│     │периодичностью                  │               │                  │ 
│     │б) годовые и с большей          │Пост.          │                  │ 
│     │периодичностью                  │               │                  │ 



│     │в) полугодовые                  │5 л. (1)       │                  │ 
│     │г) квартальные                  │5 л. (1)       │                  │ 
│     │д) месячные                     │1 г. (2)       │                  │ 
│     │е) единовременные               │Пост.          │                  │ 
│     │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 73  │Отчеты о выполнении грантов     │Пост.          │                  │ 
├─────┼────────────────────────────────┼───────────────┼──────────────────┤ 
│ 74  │Документы (таблицы, расчеты,    │5 л.           │                  │ 
│     │справки) о составлении сводных  │               │                  │ 
                                     Порядок списания документов (уничтожения бумаг) 

27.  Уничтожению документов с истекшим сроком хранения предшествует их 
экспертиза, на которой выделяют документы постоянного, временного хранения и 
подлежащие уничтожению. Указанные мероприятия в МБОУ УГ №3им.О.Г.Макарова  
осуществляет экспертная комиссия, назначенная приказом директора. 
28. Уничтожить документы можно двумя способами. 
29. 1)Уничтожение документов с помощью специализированной организации 
30.  В таком случае передача документов на уничтожение оформляется 
приемосдаточным актом или накладной, где указываются дата их передачи, количество 
сдаваемых дел и их вес. Передача бумаг на утилизацию должна проходить под контролем 
работника, ответственного за обеспечение сохранности документов. 
31. 2) Уничтожение документов самостоятельно 
32.  К примеру, путем сожжения либо с использованием уничтожителем бумаг. В этом 
случае факт уничтожения устаревших документов зафиксирует экспертная комиссия, 
составив соответствующий акт. В связи с отсутствием унифицированной формы 
указанного акта он составляется в произвольной форме. Приложение 1 

Приложение1 
  К Порядку и сроков хранения документации в МБУ ДО "Удомельская спортивная школа" 

 
 

Акт 
об уничтожении документов 

 
 
 

г. Удомля 
 

 
 

 _______________20___г. 

Экспертная комиссия в составе: 
председателя комиссии — заместителя директора МБУ ДО "Удомельская спортивная школа" ,  
членов комиссии: 
— главного бухгалтера.; 
— ведущего бухгалтера ; 
составила настоящий акт об уничтожении документов, перечень которых утвержден актом о 
выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, от ____    20__ г. № __. 
Документы подлежат уничтожению в связи с истечением сроков их хранения по состоянию на 1 
января 20__ года.  
Указанные документы были уничтожены путем сожжения в присутствии членов комиссии. 

Председатель 
комиссии:  

 
 

Члены комиссии: 
 

 
 


