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[bookmark: _GoBack]к Учетной политике для целей бухгалтерского учета,
утвержденной Приказом от13 декабря 2019г. №28
Номенклатура дел МКУ Централизованной бухгалтерии №1
                 утвержденная приказом от 12 января 2015г. № 6.
	Индекс дела
	Наименование дела
	Срок хранения

	Канцелярия

	01-01
	- Регистрационные документы
- Устав МКУ Централизованной бухгалтерии №1
- Свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц
- Свидетельство о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории РФ
	Постоянно

	01-02
	Нормативно-правовые документы
	До минования надобности

	01-03
	Графики отпусков
	На период действия

	01-04
	Приказы начальника по основной деятельности
	5 лет

	01-05
	Протоколы общего собрания трудового коллектива
	5 лет

	01-06
	Коллективный договор
	Постоянно

	01-07
	Правила внутреннего трудового распорядка
	До замены

	01-09
	Входящая корреспонденция и журнал регистрации входящей корреспонденции
	3 года

	01-10
	Исходящая корреспонденция и журнал регистрации исходящей корреспонденции
	3 года

	01-11
	Заявления, жалобы граждан и документы, связанные с их рассмотрением
	5 лет

	01-12
	Акты проверок вышестоящими организациями
	3 года

	01-13
	Договоры о сотрудничестве с различными организациями
	5 лет

	01-14
	Акты, справки, докладные, объяснительные записки
	5 лет

	Кадры

	02-01
	Приказы начальника по личному составу
	75 лет

	02-02
	Трудовые книжки
	До востребования или 50 лет после ухода с работы

	02-03
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	Постоянно

	02-04
	Личные дела сотрудников
	75 лет

	Финансово-хозяйственная деятельность

	03-01
	Штатные расписания
	5 лет

	03-02
	Тарификационные списки
	5 лет

	03-03
	Сметы доходов и расходов
	5 лет

	03-04
	Уведомления об изменении бюджетных ассигнаций
	5 лет

	03-05
	Договоры о материальной ответственности
	5 лет

	03-06
	Статистические отчеты
	3 года

	03-07
	Главная книга
	Постоянно 

	03-08
	Годовой отчет в соответствии с инструкцией №33н, 191н свод
	Постоянно

	03-09
	Отчет за месяц в соответствии с инструкцией 33н, 191н
	5 лет

	03-10
	Журнал операций №1 (Касса)
	5 лет

	03-11
	Кассовая книга
	5 лет

	03-13
	Акты сверок по поставщикам
	5 лет

	03-15
	Журнал операций №3 (расчеты с подотчетными лицами)
	5 лет

	03-16
	Журнал операций №4 (расчеты с поставщиками и подрядчиками по материальной группе, коммунальные услуги)
	5 лет

	03-17
	Журнал операций №4 (расчеты с поставщиками и подрядчиками) (группа питания)
	5 лет

	03-18
	Журнал операций №6 (расчеты по заработной плате), КФО 2, 4, 5
	5 лет

	03-19
	Журнал операций №7 (по выбытию и перемещению нефинансовых активов)
	5 лет

	03-20
	Журнал операций №9 (по прочим операциям по санкционированию с дебиторами)
	5 лет

	03-22
	Журнал операций №5 (расчеты по доходам)
	5 лет

	03-23
	Журнал операций №8 (прочие операции)
	5 лет

	03-24
	Отчеты в ФСС, ИФНС, ПФР акты сверок
	5 лет

	03-25
	Отчеты в ИФНС (налог на прибыль, НДС)
	5 лет

	03-26
	Отчеты в ИФНС (налог на имущество, транспортный налог, земельный налог)
	5 лет

	03-27
	Больничные листы
	5 лет

	03-31
	Книга регистрации приходных и расходных ордеров
	5 лет

	03-32
	Многографные карточки (по группам)
	5 лет

	03-33
	Карточка учета средств (недостача)
	5 лет

	03-34
	Оборотные ведомости по нефинансовым активам
	5 лет

	03-36
	Инвентарные карточки, описи инвентарных карточек, инвентарные карточки группового учета
	5 лет

	03-40
	Инвентаризация годовая
	5 лет

	03-42
	Договора, контракты
	5 лет

	03-43
	Лицевые счета работников (карточка-справка ф. 0504417)
	75 лет

	03-44
	Журнал операций №2(С безналичными денежными средствами)
	5лет

	03-45
	Учет по забалансовым счетам
	5 лет

	03-46
	Документы на подтверждение льготы по оплате за содержание детей в МБДОУ
	5 лет

	03-47
	Реестры по поступлению платы за содержание детей в МБОУ получаемые в электронном виде
	5 лет

	Охрана труда и техника безопасности

	04-01
	Документы комиссии по проверке знаний по охране труда работников (Положение, перечень вопросов, протоколы заседаний и др.)
	5 лет

	04-02
	Положение о проведении инструктажа по охране труда работающих
	Постоянно до замены новым

	04-03
	Вводный инструктаж по охране труда
	Постоянно до замены новым

	04-04
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	45 лет

	04-05
	Первичный и плановые инструктажи по охране труда на рабочем месте, программа, перечень освобожденных от первичного инструктажа
	Постоянно до замены новым

	04-06
	Журнал регистрации инструктажа по охране труда на рабочем месте
	45 лет

	04-07
	Документы по расследованию несчастных случаев на производстве
	45 лет

	04-08
	Акты о несчастном случае на производстве
	45 лет

	04-09
	Документы по расследованию несчастных случаев
	45 лет

	04-10
	Журнал регистрации несчастных случаев
	45 лет

	Пожарная безопасность

	05-01
	Инструкция по пожарной безопасности
	5 лет

	05-02
	План противопожарных мероприятий
	1 год



