Приложение № 5 к Приказу № 130 -од от _30.12.2012
«Об учетной политике для

целей бухгалтерского учета»

Порядок хранения документации.

Согласно статье 13 Закона № 125-ФЗ организации вправе создавать архивы в целях хранения образовавшихся в процессе их деятельности документов.                                                                                          1.1. Документы текущего отчетного периода хранятся в бухгалтерии в   шкафах под ответственностью лиц, уполномоченных главным бухгалтером.                        1.2. Обработанные первичные документы текущего месяца должны комплектоваться в хронологическом порядке по признаку отношения к определенному учетному регистру и сопровождаться справкой для архива.    1.3.Сохранность документов, учетных регистров, бухгалтерской отчетности, оформление и передачу их в архив обеспечивает главный бухгалтер.

 Сроки хранения.
2.1. Сроки хранения каждого вида документов определены номенклатурой дел, утвержденной ГРБС: 1 год, 5 лет, 75 лет, постоянно, до минования надобности, до замены новыми. Большинство документов должны храниться 5 лет, ряд документов (годовые отчеты, документы о переоценке основных средств, паспорта сделок и др.) - постоянно. Срок хранения лицевых счетов работников - 75 лет. 
Уничтожение или передача в архивы.
 Учреждение уничтожает дела с истекшими по перечню сроками хранения без согласования с архивными органами при условии упорядочения документов по личному составу за соответствующий период.       Уничтожение документов оформляется актом, утвержденным директором учреждения.                                                                                                              В случае пропажи или гибели первичных документов директор учреждения назначает приказом комиссию по расследованию причин пропажи (гибели).  Акт на уничтожение документов, не подлежащих хранению,  подписывается директором учреждения, создается экспертная комиссия во главе с председателем, составляется опись дел на уничтожение, в дальнейшем архив уничтожается.
