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БУХГАЛТЕРИИ
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НА 200___ год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол. дел
	Срок хранения и 
№ статьи
	Ответственный за ведение дела и его хранение

	
	
	
	
	

	1 . Администрация _________________

	
	
	
	
	

	1-1. 
	Устав _________________ 
	
	Пост. ст.50а
	

	1-2. 1
	Свидетельство о регистрации 
	
	Пост. ст.39
	

	1-3. 1
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе
	
	Пост. ст.39
	

	1-4. 1
	Протоколы собрания Участников 
	
	Пост. ст.52
	

	1-5. 1
	Лицензии на осуществление видов деятельности
	
	Пост. ст.97
	

	1-6. 1
	Приемо-сдаточные акты при смене генеральных директоров.
	
	Пост. ст.79а
	

	1-7. 
	Информационные письма, извещения, уведомления о постановке на учет в соответствующих регистрирующих органах
	
	5 лет, ст.40
	

	2. Бухгалтерия

	2-1. 
	Журнал регистрации хозяйственных договоров
	
	5 лет, после окончания срока действия договора, контракта, соглашения, ст.459
	

	2-2. 
	Общехозяйственные договора (банковские, внепроизводственные, на рекламу, по подбору и обучению кадров, страхования, на информационные и консультационные услуги, услуги связи и т.п.)
	
	5 лет, после истечения срока договора, , ст. 191, ст. 544, ст. 407, ст. 885, ст. 337, ст. 443
	

	2-3. 
	Договора купли-продажи
	
	5 лет, после истечения срока договора, при условии окончания ревизии, ст. 443
	

	2-4. 
	Договора о материальной ответственности
	
	5 лет, после увольнения материально-ответственного лица, ст. 457
	

	2-5. 
	Договора по основной деятельности (изготовление продукции, реализации товаров, выполнения работ, оказания услуг)
	
	5 лет, после истечения срока договора, при условии окончания ревизии, ст. 443
	

	2-6. 
	Договора по приобретению имущества (основных средств, нематериальных активов, материалов)
	
	5 лет, после истечения срока договора, при условии окончания ревизии, ст. 443
	

	2-7. 
	Договоры купли-продажи земельных участков, зданий, помещений
	
	Пост., ст.797
	

	2-8. 
	Договора аренды
	
	Пост., ст. 791
	

	2-9. 
	Бухгалтерская отчетность:
 - годовая;

 - квартальная;

 - месячная
	
	Пост., 352а

5 лет, ст. 352б

1 год, ст. 352в
	

	2-10. 
	Налоговые декларации
	
	5 лет, ст. 392
	

	2-11. 
	Передаточные, разделительные и ликвидационные балансы и др. документы
	
	Пост., ст. 353
	

	2-12. 
	Главная книга
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 361
	

	2-13. 
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров, накладных, платежных поручений .
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 459з
	

	2-14. 
	Кассовая книга
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-15. 
	Кассовые  отчеты с документами.
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-16. 
	Чековая книжка для получения наличных денег
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-17. 
	Табеля учета рабочего времени
	
	5 лет, , ст. 386
	При тяжелых, вредных и опасных условиях труда - 75 л.

	2-18. 
	Лицевые счета работников
	
	75 лет, ст. 413
	

	2-19. 
	Расчетно-платежные ведомости и расчетные ведомости
	
	5 лет, при отсутствии лицевых счетов 75 лет, ст. 412
	

	2-20. 
	Банковские документы и выписки по расчетному счету.
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-21. 
	Кассовые планы
	
	5 лет, ст. 349
	

	2-22. 
	Журнал регистрации исполнительных листов
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 319
	

	2-23. 
	Исполнительные листы
	
	5 лет, , ст. 416
	

	2-24. 
	Документы по платежам за третьих лиц 
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-25. 
	Справки КС-2 и КС-3 по СМР и акты приемки-передачи объектов строительства заказчикам
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-26. 
	Акты камеральных и документарных налоговых и проверок, ревизий кассы
	
	5 лет, при условии завершения ревизии, ст. 402
	

	2-27. 
	Акты, справки, калькуляции и другие документы по нанесенному ущербу третьим лицам
	
	5 лет, , ст. 409
	

	2-28. 
	Документы о неналоговых проверках
	
	Пост., ст. 173
	

	2-29. 
	Счета, акты, расчеты за ресурсные платежи
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-30. 
	Счета к оплате
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-31. 
	Расчеты и справки главного бухгалтера
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-32. 
	Акты выполненных работ (оказанных услуг) сторонними организациями
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-33. 
	Документы (акты, письма) по приему, переоформлению и выдаче ценных бумаг
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-34. 
	Акты и другие документы по проведению зачетов взаимных требований
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-35. 
	Справки об установлении лимитов кассовой наличности банками
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-36. 
	Приходные складские документы.
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-37. 
	Расходные складские документы (требования, отчеты об использовании материалов и т.п.)
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-38. 
	Документы о перемещении товарно-материальных ценностей между материально-ответственными лицами.
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-39. 
	Инвентарные карточки основных средств
	
	5 лет, при условии окончания ревизии,ст. 361
	

	2-40. 
	Акты на списание основных средств и снятие с учета нематериальных активов
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-41. 
	Документы на списание материально-производственных запасов.
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-42. 
	Авансовые отчеты
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-43. 
	Акты на ввод в действие ОС и постановки на учет нематериальных активов
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-44. 
	Книга учета ценных бумаг
	
	Пост., ст. 459
	

	2-45. 
	Книга учета денежных документов.
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-46. 
	Амортизационные ведомости по основным средствам и нематериальным активам
	
	5 лет, при условии окончания ревизии, ст. 362
	

	2-47. 
	Книга продаж
	
	4 года, ст. 359у
	

	2-48. 
	Книга покупок
	
	4 года, ст. 359у
	

	2-49. 
	Книга регистрации полученных счетов-фактур
	
	4 года, ст. 368
	

	2-50. 
	Журнал полученных счетов-фактур
	
	4 года, ст. 368
	

	2-51. 
	Книга регистрации выданных счетов-фактур
	
	4 года, ст. 368
	

	2-52. 
	Журнал выданных счетов-фактур
	
	4 года, ст. 368
	

	2-53. 
	Документы и отчеты в Пенсионный фонд РФ
	
	5 лет, ст. 395
	При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы - 75 л.



	2-54. 
	Документы по персонифицированному учету работников
	
	5 лет, ст. 898
	

	2-55. 
	Документы и отчеты в ФСС с документами по расходам из фонда (путевки, больн.листы и т.п.)
	
	5 лет, ст. 904
	

	2-56. 
	Документы и отчеты по квотированию рабочих мест инвалидов.
	
	5 лет, ст. 907
	

	2-57. 
	Документы о льготах по налогам
	
	5 лет, ст. 384
	

	2-58. 
	Журнал учета бланков строгой отчетности
	
	3 года, ст.259г
	

	2-59. 
	Акты сверки взаимной задолженности
	
	5 лет, , ст. 366
	

	2-60. 
	Документы по переоценке основных фондов
	
	Пост., ст. 429
	

	2-61. 
	Образцы подписей ответственных должностных лиц и материально-ответственных лиц
	
	До минования надобности, но не менее 5 лет, ст. 458
	

	2-62. 
	
	
	
	

	2-63. 
	
	
	
	

	2-64. 
	
	
	
	

	2-65. 
	
	
	
	

	3. Секретариат

	3-1. 
	Номенклатура дел 
	
	Пост., ст.200а
	

	3-2. 
	Журнал регистрации приказов
	
	Пост., ст. 258а
	

	3-3. 
	Приказы по основной деятельности
	
	Пост.,  ст.19а
	

	3-4. 
	Протоколы производственных совещаний 
	
	Пост., ст. 18е
	Оперативных – 5 лет

	3-5. 
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет, ст. 258г
	

	3-6. 
	Входящая корреспонденция
	
	5 лет, ст. 258г
	

	3-7. 
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет, ст. 258г
	

	3-8. 
	Исходящая корреспонденция
	
	5 лет, ст. 258г
	

	3-9. 
	Журнал регистрации докладных и служебных записок
	
	5 лет, ст. 88
	

	3-10. 
	Докладные  и служебные записки
	
	 5 лет, ст.88
	

	3-11. 
	Документы об изготовлении и уничтожении печатей и штампов.
	
	Пост., ст. 775
	

	3-12. 
	Описи дел постоянного (свыше 10 лет) сроков хранения
	
	Пост, ст. 248а
	

	3-13. 
	Описи дел временного (до 10 лет) сроков хранения
	
	3 года, после уничтожения дел, ст. 248в
	

	3-14. 
	
	
	
	

	3-15. 
	
	
	
	

	3-16. 
	
	
	
	

	4. Отдел кадров

	4-1. 
	Положение о персонале (правила внутреннего распорядка)
	
	1 год, после замены новыми, ст. 773
	

	4-2. 
	Штатное расписание 
	
	Пост., ст. 71а
	

	4-3. 
	Должностные инструкции работникам 
	
	Пост., ст. 77
	

	4-4. 
	Книга учета приема, перемещения и увольнения работников
	
	75 лет, ст. 695а
	

	4-5. 
	Приказы  о приеме на работу, переводах, увольнениях, поощрениях
	
	75 лет, ст. 19б
	

	4-6. 
	Графики отпусков работников
	
	1 год, ст. 693
	

	4-7. 
	Приказы  об отпусках, командировках, по административно-хозяйственным вопросам
	
	5 лет, ст. 19в
	

	4-8. 
	Личные дела работников 
	
	75 лет, ст. 656б
	

	4-9. 
	Личные дела руководителей организации 
	
	Пост., ст. 656а
	

	4-10. 
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.
	
	75 лет, ст. 695в
	

	4-11. 
	Книга учета пустых бланков трудовых книжек и вкладышей к ним.
	
	5 лет, ст. 695г
	

	4-12. 
	Подлинные личные документы (дипломы, трудовые книжки, аттестаты)
	
	До востребования. Не востребованные не менее 75 лет., ст. 664
	

	4-13. 
	Журнал учета выдачи командировочных удостоверений
	
	5 лет, ст. 695к
	

	4-14. 
	Книги учета инструктажа по технике безопасности
	
	10 лет, ст. 626б
	

	4-15. 
	
	
	
	

	4-16. 
	
	
	
	


Главный бухгалтер: ______________________________________________________________

