[bookmark: _GoBack]Таблица. Сроки хранения документов
	Наименование документа
	Срок хранения

	Оплата труда

	Утвержденные фонды заработной платы:
	

	а) по месту утверждения;
	Постоянно

	б) в других организациях
	До минования надобности

	Положения об оплате труда и премировании работников:
	

	а) по месту утверждения;
	Постоянно

	б) в других организациях
	5 лет (1)

	Документы (сводные расчетные (расчетно-платежные) платежные ведомости и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и других выплат) о получении заработной платы и других выплат
	6 лет (1)

	Лицевые счета работников, карточки-справки по заработной плате
	50/75 лет ЭПК

	Переписка о выплате заработной платы
	5 лет

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

	Исполнительные листы (исполнительные документы) по удержаниям из заработной платы
	5 лет (1)

	Документы (заявления, решения, справки, переписка) об оплате дополнительных отпусков, предоставляемых работникам, совмещающим работу с получением образования
	5 лет

	Договоры гражданско-правового характера о выполнении работ, оказании услуг физическими лицами, акты сдачи-приемки выполненных работ, оказанных услуг
	50/75 лет

	Журналы, базы данных учета депонированной заработной платы
	5 лет

	Бухучет и отчетность

	Документы учетной политики (стандарты бухгалтерского учета экономического субъекта, рабочий план счетов бухгалтерского учета, формы первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета)
	5 лет (1)

	Бухгалтерская (финансовая) отчетность (бухгалтерские балансы, отчеты о финансовых результатах, отчеты о целевом использовании средств, приложения к ним):
	

	а) годовая;
	Постоянно

	б) промежуточная
	5 лет (1)

	Бюджетная отчетность (балансы, отчеты, пояснительные записки):
	

	а) годовая;
	Постоянно

	б) промежуточная
	5 лет (1)

	Аналитические документы (таблицы, доклады) к годовой бухгалтерской (бюджетной) отчетности
	5 лет

	Документы (протоколы, акты, заключения) о рассмотрении и утверждении бухгалтерской (финансовой) отчетности
	Постоянно

	Отчеты (аналитические таблицы) о выполнении планов финансово-хозяйственной деятельности организации:
	

	а) сводные годовые, годовые;
	Постоянно (1)

	б) квартальные;
	5 лет (2)

	в) месячные
	1 год

	Отчеты об исполнении смет:
	

	а) сводные годовые;
	Постоянно

	б) годовые;
	Постоянно

	в) квартальные
	5 лет (1)

	Отчеты по субсидиям, субвенциям, полученным из бюджетов:
	

	а) годовые;
	Постоянно

	б) полугодовые, квартальные
	5 лет (1)

	Консолидированная финансовая отчетность (финансовая отчетность не создающих группу организаций, составленная по международным стандартам финансовой отчетности):
	

	а) годовая;
	До ликвидации организации

	б) промежуточная
	5 лет

	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета (главная книга, журналы-ордера, мемориальные ордера, журналы операций по счетам, оборотные ведомости, накопительные ведомости, разработочные таблицы, реестры, книги (карточки), ведомости, инвентарные списки)
	5 лет (1)

	Первичные учетные документы и связанные с ними оправдательные документы (кассовые документы и книги, банковские документы, корешки денежных чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные и авансовые отчеты, переписка)
	5 лет (1)

	Передаточные акты, разделительные, ликвидационные балансы; пояснительные записки к ним
	Постоянно

	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	5 лет (1)

	Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов
	5 лет (1)

	Образцы подписей материально ответственных лиц
	5 лет (1)

	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении проверок финансово-хозяйственной деятельности
	5 лет

	Документы (стандарты, кодексы, правила, регламенты, положения, инструкции, порядки, рекомендации) аудиторской деятельности:
	

	а) по месту разработки и (или) утверждения;
	Постоянно

	б) в других организациях
	До замены новыми

	Планы, стратегии, программы и документы к ним (акты, справки, сведения, обоснования, переписка, расчеты, таблицы, ведомости), полученные и (или) составленные в ходе оказания аудиторских услуг
	5 лет (1)

	Договоры (контракты, соглашения) оказания аудиторских услуг:
	

	а) у аудируемого лица;
	5 лет (1)

	б) у аудиторской организации, индивидуального аудитора
	5 лет (1) (2) (3)

	Аудиторские заключения по бухгалтерской (финансовой) отчетности:
	

	а) у аудируемого лица;
	5 лет (1)

	б) у аудиторской организации, индивидуального аудитора
	5 лет (2)

	Документы (справки, акты, переписка) о недостачах, присвоениях, растратах
	10 лет (1)

	Переписка о наложенных на организацию взысканиях, штрафах
	5 лет

	Переписка по вопросам бухгалтерского учета, бюджетного учета
	5 лет

	Переписка по вопросам оказания платных услуг
	5 лет

	Переписка об организации и внедрении автоматизированных систем учета и отчетности
	5 лет

	Журналы, базы данных учета:
	

	а) ценных бумаг;
	До ликвидации организации

	б) расчетов с организациями;
	5 лет

	в) кассовых документов (счетов, платежных поручений);
	5 лет

	г) депонентов по депозитным суммам;
	5 лет

	д) доверенностей;
	5 лет

	е) договоров, контрактов, соглашений с юридическими и физическими лицами;
	5 лет

	ж) расчетов с подотчетными лицами;
	5 лет

	з) исполнительных листов
	5 лет

	По налогам

	Документы (справки, таблицы, сведения, переписка) о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней, задолженности по ним
	5 лет (1)

	Документы (расчеты, сведения, заявления, решения, списки, ведомости, переписка) об освобождении от уплаты налогов, предоставлении льгот, отсрочек уплаты или отказе в ней по налогам, сборам
	5 лет

	Справка об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пени и налоговых санкций, справка о состоянии расчетов с бюджетом
	5 лет

	Расчеты по страховым взносам:
	

	а) годовые;
	50/75 лет

	б) квартальные
	50/75 лет

	Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов
	6 лет (1)

	Налоговые декларации (расчеты) 
	5 лет (1)

	Документы (расчеты сумм налога, сообщения о невозможности удержать налог, регистры налогового учета) по налогу на доходы физических лиц
	5 лет (1)

	Справка о доходах и суммах налога физического лица
	5 лет (1) (2)

	Реестры сведений о доходах физических лиц, представляемых налоговыми агентами
	5 лет

	Документы (переписка, уведомления, требования, акты, решения, постановления, возражения, жалобы, заявления) о разногласиях по вопросам налогообложения, взимания налогов и сборов в бюджеты всех уровней
	5 лет

	Документы (справки, заявления, переписка) о реструктуризации задолженности по страховым взносам и налоговой задолженности
	6 лет

	Документы (списки объектов налогообложения, перечни льгот, объяснения, сведения, расчеты) по расчету налоговой базы юридическими лицами за налоговый период
	5 лет

	Счета-фактуры
	5 лет

	Журналы, карточки, базы данных учета:
	

	а) сумм доходов и налога на доходы работников;
	5 лет

	б) реализации товаров, работ, услуг, облагаемых и не облагаемых налогом на добавленную стоимость
	5 лет



<1> Срок хранения "Постоянно" означает, что указанные документы, образовавшиеся в деятельности источников комплектования государственных или муниципальных архивов, подлежат передаче на постоянное хранение в эти архивы после истечения сроков их временного хранения в организациях. Срок хранения указанных документов в организациях, не являющиеся источниками комплектования государственных или муниципальных архивов, не может быть менее десяти лет.
Срок хранения "До ликвидации организации" означает, что указанные документы хранятся в организации до ее ликвидации, независимо от того, является или не является эта организация источником комплектования государственного или муниципального архива. При ликвидации организации эти документы подлежат экспертизе ценности и возможному включению в состав Архивного фонда Российской Федерации.
Срок хранения "До минования надобности" не может быть менее одного года.

Срок хранения "До минования надобности" не может быть менее одного года.
Срок хранения с отметкой "ЭПК" означает, что указанные документы после истечения установленного срока их хранения могут быть отобраны на постоянное хранение.
<2> ЭПК - Экспертно-проверочная комиссия.
<3> Здесь и далее срок хранения 50/75 лет означает, что указанные документы, законченные делопроизводством до 1 января 2003 года, хранятся 75 лет; законченные делопроизводством после 1 января 2003 года, хранятся 50 лет. 


