Приложение № 3

к Учетной политике ГБУЗ СО «Камышловская ЦРБ» 

утвержденной приказом руководителя

от 29 декабря 2018г № 1467
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ БУХГАЛТЕРИИ 
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Срок хранения
 (номер статьи по Перечню)
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	
	ПОСТОЯННО
	
	

	20-001
	Штатные расписания организации, изменения к ним (по месту разработки и (или) утверждения)
	Пост. (ст. 71)
	

	20-003
	Бухгалтерская отчетность годовая
	Пост. (ст. 351, 352)
	

	…
	Отчеты об исполнении Плана ФХД годовые
	Пост. (ст. 356)
	

	
	Отчеты по субсидиям (субвенциям) полученным из бюджета годовые
	Пост. (ст. 357)
	

	
	Свидетельства о постановке на учет в налоговых органах
	Пост. (ст. 381)
	

	
	Расчетные ведомости по отчислению страховых взносов в ФСС РФ – годовые 
	Пост. (ст. 390)
	

	
	Отчеты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию
	Пост. (ст. 391)
	

	
	Отчеты о начисленных и перечисленных суммах страховых взносов во внебюджетные фонды
	Пост. (ст. 391)
	

	
	Отчеты о начисленных и перечисленных суммах налогов во все уровни бюджета
	Пост. (ст.. 392, 393)
	

	
	Положение об оплате труда и премировании раотников
	Пост. (ст. 411)
	

	
	Документы по инвентаризации (инвентаризационные описи, сичительные ведомости, протоколы заседания инвентаризационной комиссии)
	Пост. (ст. 427)
	о товарно-материальных ценностях (движимом имуществе) – 5 л. при условии завершения проверки (ревизии)

	
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств
	Пост. (ст. 427)
	о товарно-материальных ценностях (движимом имуществе) - 5 лет, при условии проведения проверки (ревизии)

	
	Ведомости и акты о переоценке основных фондов
	Пост. (ст. 429)
	

	
	Документы (протоколы, акты, расчеты, ведомости, заключения) о переоценке основных фондов, определении амортизации основных средств, оценке стоимости имущества организации
	Пост. (ст. 429)
	

	
	Акты о передаче прав на недвижимое имущество и сделок с ним от прежнего к новому правообладателю (с баланса на баланс)
	Пост. (ст. 432)
	

	
	Книги, журналы, карточки учета регистрации договоров, актов о приеме-передаче имущества
	Пост. (ст. 459)
	

	
	ВРЕМЕННО (свыше 10 лет)
	
	

	
	Реестры сведений о доходах физических лиц
	75 л. (ст. 396, ст. 397)
	

	
	Карточки-справки (лицевые счета работников)
	75 л. (ст. 413)
	ЭПК


	
	Тарификационные ведомости (списки)
	75 л. (ст. 593)
	

	
	Документы (копии отчетов, выписки из протоколов, заключения) о выплате алиментов, пособий, пенсий и прочих доходов несовершеннолетним подопечным
	По достижении подопечным 18 лет его личное дело передается в архив органа опеки и попечительства на хранение в течение 75 лет
	Решение Верховного Суда РФ от 04.02.2015 № АКПИ14-1405
Постановление Правительства РФ от 18.05.2009 № 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан"
В данном случае ст. 904 Перечня признана недействующей

	
	Индивидуальные сведения о трудовом стаже, заработке (вознаграждении), доходе и начисленных страховых взносах застрахованного лица
	75 л. (ст. 905)
	

	
	ВРЕМЕННО (до 10 лет)
	
	

	
	Акты приема-передачи; приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных, материально-ответственных лиц
	5 л. после смены должностного, ответственного, материально ответственного лица (ст. 79)
	

	
	Бухгалтерская отчетность месячная
	1 г. (ст. 351, 352)
	

	
	Аналитические документы к годовой бухгалтерской отчетности (записки, доклады, расшифровки)
	5 л. (ст. 354)
	ЭПК

	
	Отчеты об исполнении Плана ФХД квартальные
	5 л. (ст. 356)
	

	
	Переписка по вопросам бухгалтерского учета и отчетности
	5 л. (ст. 359)
	

	
	Документы учетной политики (рабочий план счетов, формы первичных учетных документов и др.)
	5 л. (ст. 360)
	

	
	Главная книга
	5 л. (ст. 361)
	при условии проведения проверки (ревизии)

	
	Налоговые регистры
	5 л. (ст. 361)
	при условии завершения проверки (ревизии) 

	
	Ведомость аналитического учета ассигнований (лимитов бюджетных обязательств)

и фактических расходов получателя бюджетных средств


	5 л. (ст. 361)
	при условии завершения проверки (ревизии) 

	
	Ведомость аналитического учета ассигнований (лимитов бюджетных обязательств)

и кассовых расходов получателя бюджетных средств


	5 л. (ст. 361)
	при условии завершения проверки (ревизии) 

	
	Ведомости расчета амортизации
	5 л. (ст. 361)
	при условии завершения проверки (ревизии) 

	
	Кассовая книга
	5 л. (ст. 361)
	при условии завершения проверки (ревизии)

	
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров
	5 л. (ст. 361)
	при условии завершения проверки (ревизии)

	
	Оборотные ведомости
	5 л. (ст. 361)
	при условии проведения проверки (ревизии)

	
	Журнал операций по счету «Касса»
	5 л. (ст. 361, 362)
	при условии проведения проверки (ревизии)

	
	Журнал операций с безналичными денежными средствами
	5 л. (ст. 361, 362)
	при условии проведения проверки (ревизии)

	
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами
	5 л. (ст. 361, 362)
	при условии проведения проверки (ревизии)

	
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками
	5 л. (ст. 361, 362)
	при условии проведения проверки (ревизии)

	
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам
	5 л. (ст. 361, 362)
	при условии проведения проверки (ревизии)

	
	Журнал операций расчетов по оплате труда
	5 л. (ст. 361, 362)
	при условии проведения проверки (ревизии)

	
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	5 л. (ст. 361, 362)
	при условии проведения проверки (ревизии)

	
	Журнал по прочим операциям
	5 л. (ст. 361, 362)
	при условии проведения проверки (ревизии)

	
	Журнал по санкционированию
	5 л. (ст. 361, 362)
	при условии проведения проверки (ревизии)

	
	Акты взаимных расчетов с дебиторами по доходам
	5 л. (ст.. 366)
	после проведения взаиморасчета

	
	Акты взаимных расчетов с поставщиками и подрядчиками 
	5 л. (ст. 366)
	

	
	Документы (акты, сведения, справки, переписка) о взаимных расчетах и перерасчетах между организациями
	5 л. после проведения взаиморасчета (ст. 366)
	

	
	Книга продаж (с приложением счетов-фактур)
	5 л. (ст. 368, п. 14 Инструкции № 157н)
	

	
	Счета-фактуры
	5 л. (ст. 368, п. 14 Инструкции № 157н)
	

	
	Переписка о сроках и размере арендной платы
	5 л (ст. 370)
	

	
	Гарантийные письма
	5 л. после окончания срока гарантии (ст. 377)
	

	
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о дебиторской и кредиторской задолженности
	5 л. (ст. 379)
	

	
	Реестры расчета земельного налога
	5 л. (ст. 389)
	

	
	Расчетные ведомости по отчислению страховых взносов в ФСС РФ – квартальные
	5 л. (ст. 390)
	При отсутствии годовых – постоянно. С нарастающим итогом за 4 квартал – постоянно.

	
	Налоговые декларации (расчеты) юридических лиц по всем видам налогов
	5 л. (ст. 392)
	

	
	Налоговые декларации и расчеты авансовых платежей по ЕСН
	5 л. (ст. 393)
	

	
	Налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц (ф. N 1-НДФЛ)
	5 л. (ст. 394)
	

	
	Декларации и расчеты авансовых платежей по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование
	5 л. (ст. 395)
	

	
	Сведения о доходах физических лиц
	5 л. (ст. 396)
	

	
	Акты ревизий и проверок
	5 л. (ст. 402)
	при условии завершения проверки (ревизии) 

	
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности, контрольно-ревизионной работе, в т.ч., проверке кассы, правильности взимания налогов и др.
	5 л. (ст. 402)
	При условии проведения проверки (ревизии)

	
	Переписка о наложенных на организацию взысканиях, штрафах
	5 л. (ст. 409)
	

	
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о недостачах, растратах, хищениях
	5 л. (ст. 410)
	

	
	Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения, переписка) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи
	5 л. (ст. 415)
	

	
	Исполнительные листы работников (исполнительные документы)
	До минования надобности, но не менее 5 л. (ст. 416, п. 14 Инструкции № 157н)
	

	
	Исполнительные листы (исполнительные документы)
	до минования надобности, но не менее 5 лет (ст. 416, п. 14 Инструкции № 157н)
	

	
	Документы (заявления, решения, справки, переписка) об оплате учебных отпусков
	До минования надобности, но не менее 5 л. (ст. 417, п. 14 Инструкции № 157н)
	

	
	Переписка о приеме на баланс, сдаче, списании материальных ценностей (движимого имущества)
	5 л. (ст. 434)
	

	
	Иные договоры, соглашения (не указанные статьях Перечня)
	5 л. после истечения срока действия договора, соглашения (ст. 436)
	

	
	Договоры, соглашения
	5 л. после истечения срока действия договора, соглашения (ст. 436)
	

	
	Документы (заявления, заключения страховщика, переписка) по страховой деятельности
	5 л. после истечения срока действия договора (ст. 448)
	

	
	Документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ по договорам, контрактам, соглашениям на работы, относящиеся к основной (профильной) деятельности организации
	5 л. после истечения срока действия договора, соглашения (ст. 456)
	

	
	Документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ по трудовым договорам, договорам подряда
	5 л. (ст. 456)
	

	
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	5 л. после увольнения материально-ответственного лица (ст. 457)
	

	
	Путевые листы
	5 л. (ст. 842)
	При условии проведения проверки (ревизии). При отсутствии других документов, подтверждающих тяжелые, вредные и опасные условия труда - 75 л.

	
	Листки нетрудоспособности
	5 л. (ст. 896)
	

	
	Книги, журналы регистрации листков нетрудоспособности
	5 л. (ст. 897)
	

	
	Договоры с медицинскими страховыми организациями
	5 л. после истечения срока действия договора (ст. 909)
	


� сроки хранения документов утверждены Приказом Минкультуры РФ от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (далее Перечень) и не должны составлять менее 5 лет (п. 14 Инструкции № 157н).


� Отметка «ЭПК» означает, что некоторые документы могут быть отнесены к сроку хранения «постоянно» по результатам ежегодной экспертизы ценности документов (Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 № 526)
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