Приложение № 4 к Учетной политике

УТВЕРЖДАЮ:                                                                                                                                            
Директор 

ГБОУ «ШИ № 5» Минпросвещения КБР

«30»  июня  2021 года

Номенклатура дел бухгалтерии Школы-интерната.

	Индекс

дела
	Вид документа
	Срок хранения документов,

№ статьи  Перечня
	Примечание

	04-01
	Лицевые счета по начислению зарплаты. 
	75 лет ЭПК

413 (ПТУАД)
	

	04-02
	Договора по финансово - хозяйственной деятельности. 
	5 лет  ЭПК

436 (ПТУАД)
	После истечения срока договора 

	
	Журнал учета договоров.
	5 лет

459 (ПТУАД)
	

	04-03
	Главная книга.
	5 лет

361 (ПТУАД)
	При условии проведения проверки (ревизий

	04-04
	Кассовая книга. 
	5 лет

362 (ПТУАД)
	При условии проведения проверки (ревизий

	04-05
	Оборотные ведомости

(накопительная ведомость по приходу продуктов питания (ф № - 399 – МБХ); накопительная ведо-мость по расходу продуктов питания (ф № - 399 – МБХ);

меню-требования на выдачу продуктов (ф № -299); 

оборотные ведомости по учету основных средств и других материальных запасов (здания, сооружения, оборудования,  медикаменты, перевязочные материалы, ГСМ, строительные материалы, мягкий инвентарь, автозапчасти, гигиенические средства, моющие средства и т.д.). 
	5 лет

361 (ПТУАД)
	При условии проведения проверки (ревизий

	04-06
	Годовая  Смета  расходов.
	Постоянно

325 (ПТУАД)
	Административно-хозяйственных расходов-5 лет.

	04-07
	Журналы операций бухгалтерского учета

(приходные и расходные документы по продуктам питания,  основным средствам и другим материальным запасам; акты приема, сдачи и списания имущества;  документы о благотворительной деятельности; документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ и  т.д.).   
	5 лет

362 (ПТУАД)
	При условии проведении проверки (ревизий

	04-08
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности учреждения.
	5 лет

402 (ПТУАД)
	При условии проведении проверки (ревизий). 

	04-09
	Инвентарные описи основных средств и библиотечного фонда, сличительные ведомости и другие материалы по инвентаризации.   
	Постоянно

427 (ПТУАД)
	О товарно-материальных ценностей (движимом имуществе) – 5л.

При условии проведения проверки (ревизии)

	04-10
	Расчетные (расчетно-платежные) ведомости на выдачу заработной платы работникам. 
	5 лет

412 (ПТУАД)
	При отсутствии лицевых счетов-75 лет

	04-11
	Документы о переоценке основных фондов. 
	Постоянно

429 (ПТУАД)
	

	04-12
	Листки нетрудоспособности. 


	5 лет

896 (ПТУАД)
	

	
	Журнал  регистрации листков нетрудоспособности.

	5 лет

897 (ПТУАД)
	

	04-13
	Исполнительные листы 


	До мин. надоб.

416 (ПТУАД)
	Не менее 5 лет 

	
	Книга учета исполнительных листов
	5 лет

459 (ПТУАД)
	

	04-14
	Договоры о материальной ответственности 
	5 лет

457 (ПТУАД)
	После увольнения материально-ответственного лица 

	04-15
	Доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей (в том числе аннулированные доверенности).  
	5 лет

412 (ПТУАД)
	При условии проведении проверки (ревизий). 

	
	Книга учета выдачи доверенностей
	5 лет

459 (ПТУАД)
	

	04-16
	Справки, представляемые в бухгалтерию на оплату учебных отпусков, получение льгот по налогам и др.  
	До мин. надоб.

327 (ТП)
	Не менее 3 лет 

	04-17
	Штатное расписание.  
	Постоянно

71 (ПТУАД)
	

	
	Тарификационные списки педагогических работников.
	75 лет

593 (ПТУАД)
	

	04-18
	Табель учёта рабочего времени.
	5 лет

586 (ПТУАД)
	

	04-19
	Годовые бухгалтерские балансы и отчеты; документы (приложения к балансу, пояснительные записки, специализированные формы) к ним.
	Постоянно

351 (ПТУАД)
	

	04-20
	Квартальные  бухгалтерские балансы и отчеты; документы (приложения к балансу, пояснительные записки, специализированные формы) к ним.
	5 лет

351 (ПТУАД)
	

	04-21
	Месячные бухгалтерские балансы и отчеты; документы (приложения к балансу, пояснительные записки, специализированные формы) к ним.
	1 год

351 (ПТУАД)
	

	04-22
	Бухгалтерская отчетность по Учебно- производствен-ной базе.  
	Постоянно
	

	04-23
	Документы о размещении заказов на поставки товаров, выполнения работ, оказание услуг для нужд учреждения (заявки на участие в конкурсе, государственные контракты и договора,  протоколы конкурсной комиссии, конкурсная документация, аудио-запись вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и т.д.).
	5 лет ЭПК

436 (ПТУАД)
	После истечения срока договора 

	04-24
	Материалы по переходу к отраслевой системе оплаты труда работников.
	До минования надобности
	

	04-25
	Переписка  о финансировании, бухгалтерском учете и отчетности. 
	5 лет

359 (ПТУАД)
	

	04-26
	Приемо-сдаточные акты и приложения к ним, составленные при смене материально-ответственных лиц.  
	5 лет

79 (ПТУАД)
	После смены материально-ответст лица. 

	04-27
	Выписки из Приказов по кадрам,  отпускам и  основной деятельности. 
	5 лет

665 (ПТУАД)
	

	04-28
	Справки о соблюдении Норм питания воспитанников
	3 года
	

	04-29
	Справки о соблюдении Норм обеспечения одеждой, обувью, мягким инвентарем и др. обмундированием. 
	3 года
	

	04-30
	Нормативные документы по бухгалтерскому учету 
	Постоянно

1 (ПТУАД)
	

	04-31
	Журнал учета расчетов с организациями.
	5 лет

459 (ПТУАД)
	При условии проведении проверки (ревизий)

	04-32
	Книга учета приходно – расходных кассовых документов (счетов, платежных поручений).
	5 лет

459 (ПТУАД)
	При условии проведении проверки (ревизий)
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