
Приложение № 14 
к приказу от 29.12.2018 № 125

N
п/п
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-во
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в б у х г а л т е р и ю  
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С р о к и
а р х и в н о г о
х р а н е н и я

П р и м е ч а н и е

1 2 3 4 5 6 7 8

1. ДОКУМЕНТЫ ПО УЧЕТУ НЕМАТЕРИАЛЬНЫХ АКТИВОВ И ОСНОВНЫХ СРЕДСТВ

1.1 0306001 А кт о прием е-передаче 
объ екта  основны х 
средств (кром е здани й  и 
сооруж ений)

2 П ри лю бом  
перем ещ ении 
основны х 
средств

3 дн я с  м ом ен та 
утверж дения

10 лет К ром е объектов основны х средств  стоим остью  до 
3000 рублей  и би блиотечного  фонда, 
д рагоц ен ностей  и ю вели рны х изделий независим о 
о т  стоим ости .

1.2 0306030 А кт о при ем е-передаче 
здания (сооруж ения)

2 П ри  лю бом  
перем ещ ении 
основны х 
средств

3 дн я с м ом ента 
утверж дения

10 лет О ф орм ляется вм есте с прилож ением  докум ентов, 
подтверж даю щ их государственную  регистраци ю  
объектов н едвиж им ости  в установлен ны х 
законодательством  случаях.

1.3 0306031 А кт о прием е-передаче 
групп объ ектов  основны х 
средств (кром е зданий и 
сооруж ений)

2 П ри  лю бом  
перем ещ ении групп 
объектов основны х 
средств

3 дн я с м ом ен та 
утверж ден ия

10 лет

1.4 0306003 А кт о списании объ екта  
основны х средств (кром е 
автотранспортны х 
средств)

2 3 дн я с м ом ента 
утверж ден ия

10 лет А кт подписы вается членам и комиссии, 
утверж дается руководителем  орган и зац и и  или 
лицом , на  это уполном очен ны м .
П ервы й экзем пляр  акта  передается в бухгалтери ю , 
второй  - остается у лица, ответственн ого  за  
сохранн ость основны х средств, и является 
основан ием  для сдачи  на  склад  и реализации 
оставш ихся в результате  списания запчастей , 
м атериалов, м еталлолом а и т.п.

1.5 0306004 А кт о списании
автотранспортны х
средств

2 П ри лю бом  
перем ещ ении 
автотранспортны х 
средств

3 дн я с  м ом ента 
утверж ден ия

10 лет А кт составляется и подписы вается членам и 
ком иссии, назначенной руководителем  
органи зац ии , утверж дается руководителем  
органи зац ии  или лицом , на  это  уполном очен ны м . 
П ервы й экзем пляр  с
докум ентом , подтверж даю щ им  снятие с у чета  в 
ГА И , передается в бухгалтерию , второй  - остается 
у лица, о тветственн ого  за  сохранность 
автотранспортны х средств, и является основан ием  
для сдачи  на  склад  и реализаци и  м атериальны х 
ценностей  и м еталлолом а, оставш ихся в результате  
списания

1.6 0306032 Н акладная на внутреннее 
перем ещ ение объектов 
основны х средств

2 П ри лю бом  перем ещ ении 
основны х средств

3 дня с м ом ен та перем ещ ения 5 лет
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1.7 0306033 А кт о списании групп 
объектов основны х средств 
(кроме
автотранспортны х
средств)

2 И 3 дня с м ом ента 
утверж дения

10 лет А кт подписы вается членам и комиссии, 
утверж дается руководителем  орган и зац и и  или 
лицом , на  это уполном очен ны м .
П ервы й экзем пляр  акта  передается в бухгалтери ю , 
второй  - остается у лица, ответственн ого  за 
сохранн ость основны х средств, и является 
основан ием  для сдачи  на  склад  и реализации 
оставш ихся в результате  списания запчастей , 
м атериалов, м еталлолом а и т.п.

1.8 В едом ость начисленной 
ам ортизации основны х средств

1 П оследний  календарны й 
день м есяца

Ф орм ируется бухгалтерией  
еж ем есячно

5 лет В едом ость ф орм ируется н а  основан ии  докум ен та  
«Н ачи сление ам ортизации»

1.9 0504035 О боротная вед ом ость  по О С  и 
Н М А

1 Е ж егодно Ф орм и руется бухгалтери ей  
еж ем есячно

5 лет

1.10 0504071 Ж урнал оп ерац ий  №  7 по 
вы бы тию  и перем ещ ению  ОС

1 Е ж ем есячн о Ф орм и руется бухгалтери ей  
еж ем есячн о

5 лет Ж урнал оп ерац ий  по вы бы тию  и перем ещ ени ю  ОС 
прим еняется для учета  вы бы ваю щ их с баланса 
учреж дения и перем ещ аем ы х объ ектов  основны х 
средств, нем атери альны х активов. Записи  в 
ж урнале производятся на основании 
соответствую щ их актов о списании неф инансовы х 
активов с учетом  сум м ы  ам ортизации, отраж ен ной  
в инвентарны х карточках.
Журналы операций подписываются главным бухгалтером 
учреждения или его заместителем и исполнителем, 
составившим журнал операций.

1.11 0504031 И нвентарная карточка учета 
основны х средств

1 С м ом ен та 
поступления, по 
м ере движ ения 
на  основании 
первичны х 
докум ен тов  до 
м ом ента 
списания

В едется бухгалтерией 5 лет И н вентарная карточка ведется в  бухгалтери и  на 
каж ды й объект. Ф орм а заполняется н а  основан ии  
докум ентов  на зачи сление объекта, его 
перем ещ ения, дооб орудован ия, реконструкции , 
м одернизации, по кап итальном у рем он ту  и 
списанию .
В едется в электронном  виде, за  исклю чением  
объектов О С  стоим остью  свы ш е 10000 руб., 
которы е ф орм ирую тся на  бум аж ны х носителях 
один раз в год на 1 января.
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1.12 0504032 И нвентарная карточка 
группового учета  основны х 
средств

1 С м ом ента 
поступ лени я, по 
мере движ ения 
на  основан ии  
первичны х 
докум ен тов  до 
м ом ента 
списания

В едется бухгалтерией 5 лет И н вентарная карточка группового  учета  ведется в 
бухгалтерии на  группу одн ородны х объектов 
основны х средств. Заполняется путем 
позиционны х записей отдельны х объектов 
основны х средств. Ф орм а заполняется на 
основан ии  докум ентов на  зачи сление объ ектов  и 
списанию . Для библиотечны х ф ондов откры вается 
одн а карточка и ведется в денеж н ом  вы раж ении. 
В едется в электронном  виде.

1.13 0504033 О пись и н вентарн ы х  карточек 
по учету основны х  средств

1 Е ж егодно В едется бухгалтерией 5 лет О пись ведется в целях контроля за  сохранн остью  
ин вентарны х карточек  и является реестром  к пачке 
сф орм ирован ны х на  бум аж н ы х носителях 
ин вентарны х карточек  н а  начало следую щ его  года. 
О пись сдается в архив, когд а  в ней им ею тся 
отм етки  о списании объ екта  по последней  
инвентарной карточке.

2. ДОКУМЕНТЫ ПО УЧЕТУ МАТЕРИАЛОВ

2.1 М -2а Д оверен ность 1 П о м ере получения
м атериальны х
ценностей

С оставляется бухгалтерией 5 лет  с
м ом ента
составления

С оставляется бухгалтером
м атериальной  группы , передается поставщ ику, 
в бухгалтери ю  возвращ ается кореш ок вм есте с 
приходны м и докум ентам и

2.2 0315004 А кт о прием ке м атериалов 2 П о м ере необходи м ости В течени е 3 дней  с м ом ента 
утверж дения вм есте с  приходны м и 
докум ентам и

5 лет  с
м ом ента
составления

По м ере вы явления расхож дения ф актических  и 
указанны х в сопроводительны х докум ентах  данны х 
при опри ходован ии  м атериалов

2.3 0504210 В едом ость вы дачи  
м атериальны х ценностей  на 
нуж ды  учреж дения

2 П о м ере необходи м ости  
в м атериалах  для 
тради цион ны х 
хозяй ственн ы х, 
прои зводствен ны х нуж д

С о с т а в л я е т с я  б у х г а л т е р и е й 5 лет  с
м ом ента
составления

П рим еняется для оф орм ления вы дачи 
м атериальны х ценностей  в эксплуатацию  для 
хозяйственны х, научны х и учебн ы х целей , а  такж е 
предм етов основны х средств  стои м остью  до 3000 
рублей за  единицу.

2.4 0504230 А кт о списании м атериальны х 
запасов

2 По м ере необходи м ости  
при списании М Ц , 
требую щ их
подтверж дени е ком иссии

С о с т а в л я е т с я  б у х г а л т е р и е й 5 лет  с
м ом ента
составления

П рим еняется для  списания с б алан са м атериальны х 
запасов на  основан ии докум ентов, 
подтверж даю щ их их количественны й расход и 
утверж ден ны х руководителем  учреж дения.

2.5 0504143 А кт о списан ии м ягкого и 
хозяй ственн ого  инвентаря

2 П о м ере необходи м ости  
при списании М Ц, 
требую щ их
под тверж д ени е ком иссии

С о с т а в л я е т с я  б у х г а л т е р и е й 5 лет с
м ом ента
составления

П рим еняется при списании м ягкого инвентаря, 
независим о от  стоим ости , и одн ородны х предм етов 
хоз. инвентаря стоим остью  от  3000 до  20000 
рублей.
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П р и м е ч а н и е

1 2 3 4 5 6 7 8

2.6 0504816 А кт о списании бланков 
строгой  отчетности

2 П о мере необходим ости  
списан ии бланков, 
требую щ их
подтверж дени е ком иссии

С оставляется бухгалтерией 5 лет  с
м ом ента
составления

П ри м еняется для списания бланков строгой  
отчетности , а  такж е для испорченны х бланков 
трудовы х  книж ек  и вклады ш ей к ним.

2.7 0315006 Т ребование-
накладная

2 П о мере необходи м ости  в 
м атериалах для 
производственны х нуж д 
при внутреннем  
перем ещ ении

В течени е 3 дн ей  с м ом ента 
получения м атериальны х ценностей

5 лет  с
м ом ента
составления

П ри м еняется для оф орм ления вы дачи 
м атериальны х ценностей  в эксплуатацию , а  такж е 
предм етов основны х средств  стоим остью  свы ш е 
3000 рублей  за  единицу, би блиотечного  фонда, 
независим о от  стоим ости

2.8 0504036 О боротная вед ом ость М 3 1 Е ж егодно Ф орм и руется бухгалтери ей 5 лет

2.9 0504071 Ж урнал операц ий  №  7 по 
вы бы тию  и перем ещ ению  М 3

1 Е ж ем есячно В едется бухгалтери ей 5 лет Ж урн ал  операц ий  по вы бы тию  и перем ещ ени ю  М 3 
при м еняется для учета  вы бы ваю щ их 
м атериальны х запасов. Записи  в ж урнале 
производятся на основании соответствую щ их актов 
о списании М 3.
Ж урналы  оп ерац ий  подписы ваю тся главны м  
бухгалтером  учреж дения или его  зам естителем  и 
исполнителем , составивш им  ж урнал  операций.

3 .  Д О К У М Е Н Т Ы  П О  У Ч Е Т У  К А С С О В Ы Х  О П Е Р А Ц И Й

3.1 0310001 П риходны й кассовы й  ордер 1 Е ж едневно при 
движ ении  наличны х 
средств по кассе

Н а следую щ ий день после 
проведения вм есте с отчетом  кассира

5 лет П ри ходны й кассовы й ордер вы писы вается 
работн иком  бухгалтерии, подписы вается главны м  
бухгалтером  или лицом , на  это уполном оченны м . 
К витанция к при ходном у кассовом у ордеру  
подписы вается главны м  бухгалтером  и ли  лицом , на  
это  уполном очен ны м , и кассиром , заверяется 
печатью  (ш там пом ) кассира и регистрируется в 
ж урнале регистраци и приходны х и расходны х 
кассовы х докум ентов  (ф орм а N К О -3) и вы дается 
на руки  сдавш ем у деньги , а  приходны й кассовы й 
ордер  остается в кассе
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П р и м е ч а н и е

1 2 3 4 5 6 7 8

3.2 0310002 Расходны й кассовы й ордер 1 То же То же 5 лет В ы писы вается работн иком  бухгалтерии, 
подписы вается руководителем  органи зац ии  и 
главны м  бухгалтером  или лицом , на  это 
уполном очен ны м , регистрируется в ж урнале 
регистраци и  приходны х и расходны х кассовы х 
докум ентов (ф орм а N  К О -3). В тех  случаях , когда 
на прилагаем ы х к расходны м  кассовы м  ордерам  
докум ентах  (заявлениях , счетах  и др .) им еется 
разреш ительная надпись руководителя 
органи зац ии , подпись его  на  расходны х кассовы х 
ордерах  необязательн а

3.3 0504514 К ассовая книга 1 П р и  наличии кассовы х 
операц ий

В едется бухгалтерией 5 лет Кассовая книга ведется автоматизированным способом. 
Нумерация листов кассовой книги в этих машинограммах 
осуществляется автоматически в порядке возрастания с 
начала года.
Кассир после получения машинограмм "Вкладной лист 
кассовой книги" и "Отчет кассира" обязан проверить 
правильность составления указанных документов, 
подписать их и передать отчет кассира вместе с 
приходными и расходными кассовыми документами в 
бухгалтерию под расписку во вкладном листе кассовой 
книги.
Контроль за правильным ведением кассовой книги 
возлагается на главного бухгалтера предприятия.

3.4 0504071 Ж урнал операций №  1 по счету 
«К асса»

1 Е ж ем есячно В едется бухгалтерией 5 лет Записи  в ж урнале операц ий  производятся 
еж едневно  на  основан ии  кассового о тч ета  по 
видам  валю т.
Ж урналы  оп ерац ий  подписы ваю тся главны м 
бухгалтером  учреж дения или его зам ести телем  и 
исполнителем , составивш им  ж урнал операций.

3.5 0504501 В едом ость на  вы дачу ден ег  из 
кассы  подотчетны м  лицам

1 П о мере 
необходим ости

С оставляется бухгалтером  
ф ин ан совой  служ бы

5 лет П ри вы даче н аличн ы х денеж н ы х средств из кассы  
под отчет  нескольким  лицам  взамен 
и н дивид уальн ы х Расходны х кассовы х ордеров  
прим еняется В едом ость на  вы дачу ден ег  из кассы 
под отчетны м  лицам .

4. РАСЧЕТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
4.1 05031801 Заявка на  кассовы й расход 3 П о мере 

необходим ости
С оставляется бухгалтером  
ф ин ан совой  служ бы

5 лет с
м ом ен та
составления
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П р и м е ч а н и е

1 2 3 4 5 6 7 8

4.2 0531802 Заявка на  наличны е 3 П о мере 
необходи м ости

С оставляется бухгалтером  
ф ин ан совой  служ бы

5 лет  с
м ом ента
составления

4.3 0531803 Заявка на  возврат 3 По мере 
необходим ости

С оставляется бухгалтером  
ф ин ан совой  служ бы

5 лет с
м ом ента
составления

4.4 0401060 П латеж ное
поручение

3 П о мере 
необходим ости

С оставляется бухгалтером  
ф ин ан совой  служ бы

5 лет  с
м ом ента
составления

4.5 0504071 Ж урнал операц ий  №  2 по 
счету  «Банк»

1 Е ж ем есячн о С оставляется бухгалтером  
ф ин ан совой  служ бы

5 лет  с
м ом ента
составления

Записи  в ж урнале оп ерац ий  производятся на 
основан ии  еж едневны х вы писок  по счету, 
откры том у в органе, осущ ествляю щ ем  кассовое 
обслуж ивание исполнения бю дж ета, кредитном  
учреж дении  с при лож енны м и к ним докум ентам и. 
Ж урнал оп ерац ий  составляется по каж дом у счету, 
откры том у в органе, осущ ествляю щ ем  кассовое 
обслуж ивание исполнения бю дж ета, кредитном  
учреж дении.

5 . Д О К У М Е Н Т Ы  П О  У Ч Е Т У  Т Р У Д А  И  Е Г О  О П Л А Т Ы

5.1 Т-1 П ри каз (распоряж ение) о 
прием е работн и ка  на  работу

1 Н е позднее первого 
рабочего  дн я вновь 
при ним аем ого 
работн ика

3 дня с м ом ен та при ем а - копия 75 лет  м инус 
возраст

П одписан ны й руководителем  органи зац ии  или 
уполном очен ны м  на это лицом  приказ 
(распоряж ение) объ являю т работн ику(ам ) 
под расписку.
Н а основании приказа в трудовую  книж ку вносится 
запись о прием е на  работу, заполняется личная 
карточка (ф орм а N  Т-2), а  в бухгалтерии 
откры вается лицевой  счет  работн ика (ф орм а N T -  
54а)

5.2 Т-2 Л ичная карточка работника 1 П осле при ем а 
р аб отн и ка  н а  работу ; при 
наличи и изм енений

И сполняю тся и хранятся в отделе 
кадров

75 лет  м инус 
возраст

5.3 Т-3 Ш татное расписание 1 Е ж егодно  не позднее 25 
декабря
преды дущ его  года; при 
внесении  изм енений

И сполняю тся и хранятся в 
отделе кадров

75 лет 
м инус 
возраст

Ш татное распи сание содерж и т  перечень 
структурны х подразделений , долж ностей , сведения 
о количестве ш татны х едини ц , долж ностны х 
окладах, надбавках  и м есячном  ф онде заработн ой  
платы.
У тверж дается руководителя органи зац ии  и 
согласовы вается с Г РБС , изм енения вносятся в 
соответствии  с законам и
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N
п/п

N  ф о р м ы
•

Н а и м е н о в а н и е
д о к у м е н т а

К ол
-в о
эк з.

С р о к  и сп о л н е н и я С р о к и  п ер ед а ч и  
в б у х г а л т е р и ю  

д р у г и м и
п о д р а з д е л е н и я м и

С р о к и
а р х и в н о г о
х р а н е н и я

П р и м е ч а н и е

1 2 3 4 5 6 7 8

5.4 Т-5 11риказ (распоряж ение) о 
переводе работн ика 
на  д ругую  работу

] П ри  переводе 
работн ика

И сполняю тся и хранятся в 
отделе кадров

75 лет 
м инус 
возраст

Заполняю тся работн иком  кадровой  служ бы , 
подписы ваю тся руководителем  орг анизации или 
уполном очен ны м  им лицом , объявляю тся 
работнику(ам ) под  расписку.
На основании приказа (распоряж ения) 
о переводе на  другую  работу  делаю тся о тм етки  в 
личной  карточке (ф орм а N  Т-2), лицевом  счете 
(ф орм а N  Т-54а),
вносится запись в трудовую  книж ку

5.5 Т -ба П ри каз (распоряж ение) о 
предоставлени и отпуска 
работникам

1 П ри предоставлени и 
о тпуска работнику, но 
не позднее чем  за  3 дня 
до  его начала

Н а  следую щ ий день после 
расч ета  отпускны х, копия на 
следую щ ий день после 
подписания

5 лет С оставляю тся работн иком  кадровой  служ бы  или 
уполном очен ны м  лицом , подписы ваю тся 
руководителем  орган и зац и и  или  уполном очен ны м  
им лицом , объявляю тся работн ику  под  расписку. 
Н а основании приказа (распоряж ения) о 
предоставлении отп уска  делаю тся отм етки  в 
личной карточке (ф орм а N  Т-2), лицевом  счете 
(ф орм а N Т -54а) и производится расч ет  заработной 
платы, при читаю щ ейся за  отпуск, по ф орм е N  Т-60 
"Записка-расчет о  предоставлени и  отпуска 
работнику"

5.6 Т-7 Г раф ик отпусков 1 Е ж егод но  не позднее 25 
декаб ря  преды дущ его 
года

1 год Г раф ик отпусков визи руется руководителем  
кадровой  служ бы , руководителям и  структурны х 
подразделений , согласовы вается с вы борны м  
проф сою зны м  органом  (при  его  наличии) и 
утверж дается руководителем  органи зац ии  или 
уполном очен ны м  им  лицом .
П ри переносе срока  отп уска  н а  другое 
время с согласия работн и ка  и руководителя 
структурного  подразделения в граф ик отпусков 
вносятся соответствую щ ие изменения

5.7 Т-8а П риказ (распоряж ение) о 
прекращ ении действия 
трудового  договора  
(контракта) с работникам и

1 Н е позднее 
последнего 
рабочего  дня 
увольняем ого  
работн и ка

Н а следую щ ий день после 
подписания

75 лет  
м инус 
возраст

Заполняю тся работником
кадровой служ бы , подписы ваю тся руководителем  
органи зац ии  или
уполном очен ны м  им лицом , объявляю тся 
работн ику(ам ) под  расписку.
Н а  основан ии  приказа о прекращ ен ии  действия 
трудового  договора  (контракта) делается запись в 
личной  карточке (ф орм а N  Т-2), лицевом  счете 
(ф орм а N  Т -54а), трудовой  книж ке, производится 
расчет с  работн иком  по ф орм е N  Т-61 "Записка- 
расчет при прекращ ен ии  действия трудового  
договора (контракта) с работником "
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N
п/п

N ф о р м ы Н а и м е н о в а н и е
д о к у м е н т а

К ол
-во
эк з.

С р о к  и с п о л н е н и я С р о к и  п ер ед а ч и  
в б у х г а л т е р и ю  

д р у г и м и
п о д р а з д е л е н и я м и

С р о к и
а р х и в н о г о
х р а н ен и я

П р и м е ч а н и е

1 2 3 4 5 6 7 8

5.8 Т -11а П ри каз (распоряж ение) о 
поощ рении работников

1 П о мере 
необходим ости

Не позднее последнего числа 
отчетного  м есяца

5 лет С оставляю тся н а  основан ии  представления 
руководителя структурного  подразделения 
органи зац ии , в котором  работает работник. 
П одписы ваю тся руководителем  орган и зац и и  или 
уполном очен ны м  им лицом , объявляю тся 
работнику(ам ).
На основан ии  приказа (распоряж ения) вносится 
соответствую щ ая запись в трудовую  книж ку 
работника.
П ри  оф орм лении  всех ви дов  поощ рений, кроме 
денеж н ы х вознаграж дений  (прем ий), доп ускается 
исклю чение из ф орм ы  N  Т -1 1 "__р у б .___коп."

5.9 0504421 Т абель у чета  использования 
рабочего  врем ени

1 Н е позднее 27-го  числа 
текущ его  м есяца

То же 5 лет
П ри условии 
заверш ения 
проверки. В 
случае 
споров-до 
вы несения 
окончательно  
го реш ения

С оставляю тся уполном очен ны м  лицом , 
подписы ваю тся руководителем  
структурного  подразделения, работн иком  кадровой  
служ бы , передаю тся в бухгалтерию . О тм етки  в 
табеле о при чин ах  неявок на  работу  или о работе в 
реж им е неполного  рабочего  дня, о работе  в 
сверхурочн ое
врем я и других отступлен иях  о т  норм альны х 
услови й  работы  долж ны  бы ть сделаны  только  на 
основан ии  докум ентов, оф орм ленны х н адлеж ащ и м  
образом  (листок нетрудоспособности , справка о 
вы полнении государственны х обязан н остей  и т .п.)

5.10 0504071 Ж урнал операц ий  №  6 
расчетов по заработн ой  плате, 
денеж н ом у  довольстви ю  и 
стипендиям

1 Не позднее 3 го числа 
м есяца, следую щ его  за  
отчетны м

Ф орм ируется расчетны м  отделом 5 лет  с
м ом ента
составления

Ж урнал операц ий  расчетов по зараб отн ой  плате 
составляется на  основан ии  свод а  расчетно
платеж ны х ведом остей  с прилож ением  первичны х 
докум ентов: табелей  использования рабочего 
врем ени, приказов (вы писок) о зачислении, 
увольнении , перем ещ ени и , отпусках  (для  ш татны х 
сотрудн иков); договоров  и актов вы полненны х 
работ (для внеш татны х сотрудн иков); докум ентов, 
подтверж даю щ их право на получение 
государственны х пособий и т.д.

5.11 0504401 Р асчетно-п латеж ная ведом ость 1 П осле расч ета  заработной 
платы

С оставляется работникам и 
бухгалтерии

75 лет 
м инус 
возраст

П рим еняется для отраж ения начисления 
заработн ой  платы  и вы плат, прои зведенн ы х 
работн икам  в течени е м есяца и п ри читаю щ ихся в 
окончательны й расчет; удерж анны х из заработн ой  
платы  налогов и других  сумм.
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N
п/п

N  ф о р м ы Н а и м е н о в а н и е
д о к у м е н т а

К ол
-в о
эк з.

С р о к  и с п о л н е н и и С р о к и  п ер ед а ч и  
в б у х г а л т е р и ю  

д р у г и м и
п о д р а з д е л е н и я м и

С р о к и
а р х и в н о г о
х р а н ен и я

П р и м е ч а н и е

1 2 3 4 5 6 7 8

5.12 0504403 П латеж ная ведом ость 
(реестр на перечисление на 
счета сотрудников)

1 П осле расч ета  заработной 
платы

С оставляется работникам и 
бухгалтерии

75 лет 
минус 
возраст

П рим еняется в тех  случаях, когда разовы е расчеты  
по заработн ой  плате, при уходе в отп уск  или 
увольнении  не совп ад аю т с составлением  общ его 
расчета, т.е. в м еж расчетны й период. Н ачисленны е 
и вы плаченны е сум м ы  по  этим  расчетам  
вклю чаю тся в расч етно-платеж н ую  ведом ость 
текущ его  месяца.

5.13 0504417 К арточка-справка 1 П осле расч ета  заработн ой  
платы

С оставляется работникам и 
бухгалтерии

75 лет 
м инус 
возраст

П ри м еняется для р егистраци и  справочны х 
сведений  о заработной плате работника, в которой , 
пом им о общ их сведений  о нем, еж ем есячно  
отраж аю тся по всем источникам  сумм ы  
начи сленной  зараб отн ой  платы  по видам , 
уд ерж анн ы х сум м ах  по видам , сум м а к вы даче. 
К арточ ка-справка заполняется н а  основании 
расчетно-платеж н ой  ведом ости.

5.14 0504425 Записка-расчет  о 
предоставлени и 
о тпуска работнику

п П ри  предоставлении 
отп уска  работнику, но 
не позднее чем  за  3 дня 
до  его начала

Р асчет  отпускны х 
представляется отделом  кадров в 
бухгалтери ю  и составляется 
бухгалтерией . П редставляется вм есте 
с копией  при каза  о б  отпуске

5 лет П рим еняется для расч ета  среднего  зараб отка для 
определения сумм  оплаты  за  отпуск, ком пенсации 
при увольнении  и други х  случаях в соответствии  с 
действую щ им  законодательством .

5.15 0504425 Записка-расчет  при 
прекращ ен ии  действия 
трудового  дого во р а  
(контракта) с  работником

1 П ри прекращ ении 
трудового  контракта, но 
не позднее последнего 
дня работы

Р асчет  увольнительны х 
представляется отделом  кадров в 
бухгалтерию  и составляется 
бухгалтерией .
11редставляется вм есте с копией  
при каза  об увольнении

5 лет С оставляется работником
кадровой  служ бы  или уполном очен ны м  лицом . 
Расчет при читаю щ ейся заработн ой  платы  и других 
вы плат прои зводится работн иком  бухгалтерии

5.16 0504047 Р еестр  депони рованн ы х сумм 1 П ри наличии 
сотрудн иков не 
получивш их зараб. плату

С оставляется работникам и 
бухгалтериям и

5 лет

6. ДОКУМЕНТЫ ПО УЧЕТУ РАСЧЕТОВ С ПОДОТЧЕТНЫМИ ЛИЦАМИ
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П р и л о ж е н и е  №  14  
к  п р и к а з у  о т  2 9 ,1 2 .2 0 1 8  №  1 2 5

N
п/п

N  ф о р м ы
«

Н а и м е н о в а н и е
д о к у м е н т а

К ол
-в о
эк з.

С р о к  и сп о л н ен и я С р о к и  п ер ед а ч и  
в б у х г а л т е р и ю  

д р у г и м и
п о д р а з д е л е н и я м и

С р о к и
а р х и в н о г о
х р а н ен и я

П р и м е ч а н и е

1 2 3 4 5 6 7 8

6.1 0504049 А вансовы й отчет 1 В срок, установлен ны й 
учетной  политикой

В д ен ь заполнения 5 лет П роверенны й авансовы й отчет утверж дается 
руководителем  и приним ается к учету. О статок 
неиспользованного  аванса сдается подотчетны м  
лицом  в кассу органи зац ии  по приходном у 
кассовом у
ордеру в установлен ном  порядке. П ерерасход по 
авансовом у отчету вы дается подотчетном у лицу. 
Н а основан ии  д анны х утверж ден ного  авансового 
о тчета  бухгалтери ей  п рои зводится списание 
подотчетны х денеж н ы х сумм  в установленном  
порядке

6.2 0504071 Журнал операций № 3 расчетов с 
подотчетными лицами

1 Е ж ем есячно В едется бухгалтерией 5 лет Журнал применяется для отражения движения средств по счету 
«Расчеты с подотчетными лицами» на основании авансовых 
отчетов, приходных или расходных ордеров.

8 .  Д О К У М Е Н Т Ы  П О  Р А С Ч Е Т У  С  К Л И Е Н Т А М И

8.1 0504071 Ж урнал операц ий  №  4 
расчетов с поставщ икам и и 
подрядчикам и

1 Е ж ем есячно В едется бухгалтерией 5 лет Ж урнал оп ерац и й  составляется на  основании 
платеж ны х докум ентов, товарно-тран спортны х 
накладны х на получение м атериальны х ценностей, 
счетов на  оп лату  вы полненны х работ, оказанны х 
услуг, актов  при ем ки-сдачи  вы полненны х работ и 
оказанны х услуг.

8.2 0504051 К арточка средств  и расчетов 1 П ри  необходим ости В едется бухгалтерией Аналитический учет неплатежеспособных дебиторов 
осуществляется с указанием всех реквизитов должника, 
необходимых для определения дебитора в целях 
возможного взыскания задолженности.

9 .  П Р О Ч И Е  Д О К У М Е Н Т Ы

9.1 0504072 Г лавная книга 1 Е ж ем есячн о В едется бухгалтерией 5 лет В главной книге отраж аю тся в хронологическом  
порядке записи  по счетам  бю дж етн ого  учета  
(балансовы м  счетам  соответствую щ их бю дж етов) в 
порядке возрастания.
П ри о ткры тии  главной книги записы ваю тся суммы  
остатков на начало года и на начало периода 
(месяца, дн я) в соответствии  с заклю чительны м  
балансом  за  истекш ий год, обороты  по дебету  и 
кредиту за  соответствую щ ий период и с начала 
года, исходящ ие остатки , итоговы е данны е за  
соответствую щ ий период, ном ера ж урналов 
операций.

9.2 0504833 С правка 1 П о м ере необходи м ости В едется бухгалтери ей 5 лет П редназн ачен  для отраж ен ия операц ий , не 
требую щ их докум ентов, а  такж е производятся 
записи, связанны е с  исправлени ем  ош ибок. П ри
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N
п/п

N ф о р м ы Н а и м е н о в а н и е
д о к у м е н т а

К ол
-в о
эк з.

С р о к  и сп о л н е н и я С р о к и  п ер ед а ч и  
в б у х г а л т е р и ю  

д р у г и м и
п о д р а з д е л е н и я м и

С р о к и
а р х и в н о г о
х р а н ен и я

П р и м е ч а н и е

1 2 3 4 5 6 7 8

этом  ош ибки  записы ваю тся способом  «К расное 
сторно»  и делается ссы лка  на  ном ер, дату 
исправляем ого  докум ента и обоснование.

1 0 . Д О К У М Е Н Т Ы , С В Я З А Н Н Ы Е  С  И С Ч И С Л Е Н И Е М  Н А Л О Г О В

10.1 Ф орм а 2-Н Д Ф Л 2 Е ж ем есячн о С оставляется 
бухгалтером  
расчетной  служ бы

5 лет  после 
докум ен
тальн ой  
налоговой  
проверки

Х ранится в электронном  виде, ф орм ируется на  
бум аж н ом  носителе по требованию  работн и ка

10.2 И ндивидуальная карточка 
учета  сумм  начисленны х 
вы плат, сумм  начисленны х 
страховы х взносов

1 5 лет  после
докум ен
тальн ой
налоговой
проверки

Х ранится в электронном  виде

1 1 . П Р И Л О Ж Е Н И Я  ( Д О К У М Е Н Т Ы  П О  О Т Д Е Л Ь Н Ы М  Х О З Я Й С Т В Е Н Н Ы М  О П Е Р А Ц И Я М )

1 1 .1 .  Д О К У М Е Н Т Ы  П О  У Ч Е Т У  Р Е З У Л Ь Т А Т О В  И Н В Е Н Т А Р И З А Ц И И

11.1.1 0504087 И нвентаризационная 
о пи сь по объектам  
неф инансовы х активов (О С )

2 С огласно  приказу о
проведении
ин вентаризации

У станавли вается приказом  о 
п роведении  инвентаризации

10 лет И н вентаризационная опись подписы вается 
ответственн ы м и лицам и ком иссии отдельно  по 
каж дом у м есту хранения ценностей  и лицом , 
ответственн ы м  за  сохранн ость основны х средств. 
О дин экзем пляр
передается в бухгалтерию  для составления 
сли чительной  ведом ости , второй  - остается у 
м атериально ответственн ого(ы х) ли ц а  (лиц)

11.1.2 0504087 И нвентаризационная 
опись по объектам  
неф инансовы х активов (М 3)

2 С огласно  приказу о
проведении
инвентаризации

У станавли вается  приказом  о 
проведении  ин вентаризации

5 лет И н вентаризационная опись составляется и 
подписы вается ответственн ы м и лицам и  ком иссии 
на  основан ии  пересчета, взвеш ивания, 
перем еривания товарно-м атериальны х ценностей  
отдельно  по каж дом у м есту нахож ден ия и 
м атериально  ответственн ом у лицу  или группе лиц, 
на ответственн ом  хранении, которы х находятся 
ценности.
О дин экзем пляр  передается в б ухгалтери ю  для 
составления сличительной ведом ости , второй  - 
остается у м атериально ответственн ого(ы х) ли ц а  
(лиц)
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N
п/п

N ф о р м ы
•

Н а и м е н о в а н и е
д о к у м е н т а

К ол
-в о
эк з.

С р о к  и с п о л н е н и я С р о к и  п ер ед а ч и  
в б у х г а л т е р и ю  

д р у г и м и
п о д р а з д е л е н и я м и

С р о к и
а р х и в н о г о
х р а н ен и я

П р и м е ч а н и е

1 2 3 4 5 6 7 8

11.1.3 0504088 И н вентаризационная опись 
наличны х денеж ны х 
средств

2 Е ж ем есячн о В едется бухгалтерией 5 лет И нвентаризация наличн ы х денеж н ы х средств, 
разны х ценностей  и докум ентов  проводится 
ком иссией , назначаем ой приказом  руководителя 
органи зац ии. К ом иссия проверяет достоверность 
данны х бухгалтерского  у чета  и ф актического  
наличия денеж н ы х средств, разны х ценностей  и 
докум ентов, находящ ихся в кассе, путем  полного 
пересчета. Результаты  
ин вентаризации оф орм ляю тся актом, 
подписы ваю тся всем и членам и  ком иссии и лицам и, 
ответственн ы м и за  сохранн ость  ценностей , и 
доводятся для сведения руководителя органи зац ии . 
О дин экзем пляр  акта  передается в бухгалтери ю  
органи зац ии , второй  - остается у материально 
ответственн ого  лица. П ри смене м атериально 
ответственн ы х ли ц  акт  составляется в трех  
экзем плярах. О дин экзем пляр  передается 
м атериально ответственн ом у лицу, сдавш ем у 
ценности, второй  - м атериально  ответственн ом у 
лицу, принявш ем у ценности, третий  - в 
бухгалтерию . Во врем я ин вентаризации операц ии  
по приему и вы даче д енеж н ы х средств, разны х 
ценностей  и докум ентов не производятся

11.1.4 0504089 И н вентаризационная опись 
расчетов с покупателям и, 
поставщ и кам и  и прочим и 
д ебиторам и  и кредиторам и

2 С огласно  приказу о
проведении
инвентаризации

У станавли вается приказом  о 
п роведении  ин вентаризации

5 лет 11рименяется для отраж ения результатов 
проведенной инвентари зац ии  расчетов с 
покупателям и, поставщ и кам и  и прочим и 
дебиторам и  и кредиторам и  в учреж дении. 
И н вентари зационн ая о пи сь отраж ает: сведения по 
деби торской  (кред иторской) задолж енн ости; 
наим енование деби тора  (кредитора); ном ер счета 
бю д ж етн ого  учета; общ ую  сум м у задолж енн ости  
по балансу, в том  числе подтверж денная 
дебиторам и  (кредиторам и), не подтверж денная 
дебиторам и (кредиторам и), с  истекш им  сроком  
исковой давности.

-  1 2 -
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N
п/п

N  ф о р м ы Н а и м е н о в а н и е
д о к у м е н т а

К о д
-в о
эк з.

С р о к  и с п о л н е н и я С р о к и  п ер ед а ч и  
в б у х г а л т е р и ю  

д р у г и м и
п о д р а з д е л е н и я м и

С р о к и
а р х и в н о г о
х р а н е н и я

П р и м е ч а н и е

1 2 3 4 5 6 7 8

11.1.5 0504092 В едом ость расхож дений  по 
результатам  инвентаризации

2 То же То же 5 лет В ведом ости  расхож дений  отраж аю тся результаты  
ин вентаризации, т.е . расхож дения меж ду 
показателям и б ухгалтерского  у чета  и 
инвентари зац ионн ы х описей. Н а ценности , не 
принадлеж ащ ие, но числящ иеся в бухгалтерском  
учете (находящ иеся на ответственн ом  хранении 
или арендованн ы е, полученны е для переработки), 
составляю тся отдельны е ведом ости . В едом ость 
составляется бухгалтером , один  экзем пляр 
хранится в бухгалтерии, второй  - передается 
м атериально  ответственн ом у(ы м ) ли ц у  (лицам ). 
В едом ость является основан ием  для составления 
акта  о результатах  ин вентари зац ии  (ф. 0511833).

11.1.6 0504835 А кт о результатах 
инвентаризации

\ 2 С огласно  приказу о
проведении
ин вентаризации

У  станавл  ивается 
п ри казом  о 
проведении  
ин вентаризации

5 лет О снованием  для составления А кта является 
В едом ость расхож дений  по результатам  
ин вентаризации (ф. 0504092)

-  1 3 -


