
Приложение 8
 к приказу от 24.12.2020 № 156

Положение о хранении (подшивке) первичных документов, учетных регистров и
бухгалтерской отчетности (для бюджетной сферы)

ГБОУ_СОШ №3 г.Сызрани

1. Настоящее положение разработано в соответствии с положениями Федерального закона
от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", Федерального закона от 22 октября 2004 г.
N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", приказа Министерства культуры РФ от 31
марта  2015 г.  N 526  "Об  утверждении  правил  организации  хранения,  комплектования,  учёта  и
использования  документов  Архивного  фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных
документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях".

2. Настоящее положение регулирует порядок организации хранения (подшивки) первичных
документов, учетных регистров и бухгалтерской отчетности ГБОУ СОШ №3 г.Сызрани

3.  В  соответствии  с  п.  1.  ст  29 Федерального  закона  от  6  декабря  2011 г.  N 402-ФЗ "О
бухгалтерском  учете"  ГБОУ_СОШ  №3  г.Сызрани  обеспечивает  хранение  первичных  (сводных)
учетных  документов,  регистров  бухгалтерского  учета  в  течение  сроков,  установленных  в
соответствии с правилами организации государственного архивного дела в Российской Федерации,
но не менее пяти лет после окончания отчетного года, в котором (за который) они составлены.

4.  Хранение  первичных  документов,  учетных  регистров  и  бухгалтерской  отчетности
организуется руководителем ГБОУ СОШ №3 г.Сызрани

5.  Обязанности по обеспечению сохранности первичных документов,  учетных регистров,
бухгалтерской  отчетности,  оформлению  и  передаче  их  в  архив  возлагаются  руководителем
организации главного бухгалтера

6. Первичные документы, учетные регистры, бухгалтерские отчеты подлежат обязательной
передаче в архив.

До  передачи  в  архив      первичные  документы,  учетные  регистры,  бухгалтерские  отчеты
должны храниться  в  бухгалтерии  в  специальных  помещениях  или  закрывающихся  шкафах  под
ответственность лиц, уполномоченных главным бухгалтером.

7.  Первичные документы,  учетные регистры,  бухгалтерские  отчеты до  передачи  в  архив
подшиваются в дело.

8. В дело помещаются документы, которые по своему содержанию соответствуют заголовку
дела, при этом запрещается группировать в дела черновые и дублетные экземпляры документов, а
также документы, подлежащие возврату.

9. При формировании дела необходимо соблюдать следующие требования:
-  документы постоянного  и  временного  хранения  необходимо группировать  в  отдельные

дела;
- включать в дело по одному экземпляру каждого документа;
- группировать в дело документы одного календарного года.
В начале дела на бумажном носителе при необходимости подшиваются листы внутренней

описи документов дела, в конце каждого дела - лист-заверитель дела.
12.  В  целях  обеспечения  сохранности  и  закрепления  порядка  расположения  документов,

включенных  в  дело  на  бумажном  носителе,  все  его  листы  (кроме  листа-заверителя  дела  и
внутренней описи) нумеруются в валовом порядке арабскими цифрами, которые проставляются в
правом  верхнем  углу  листа  документа  простым  графитным  карандашом  или  нумератором.
Употребление  чернил  и  цветных  карандашей  для  нумерации  листов  запрещается.  Листы
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внутренней описи документов дела нумеруются отдельно.
Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или

части отдельно.
Сложенный  лист  разворачивается  и  нумеруется  в  правом  верхнем  углу.  При  этом  лист

любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист; лист, сложенный и подшитый
за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист.

Лист с  наглухо наклеенными документами нумеруется  как один лист.  Если к  документу
подклеены  одним  краем  другие  документы  (вырезки,  вставки  текста,  переводы),  то  каждый
документ нумеруется отдельно.

В  случаях  обнаружения  большого  числа  ошибок  в  нумерации  листов  дела  проводится
перенумерация. 

15. На обложке дела указываются:
- наименование организации и ее непосредственная подчиненность;
- заголовок дела (тома, части);
- крайние даты дела (тома, части);
- срок хранения дела;
20.  Дела  передаются  в  архив  организации  по  описям,  составленным  в  структурных

подразделениях.
25.  Передача  дел  в  архив  организации  осуществляется  по  графику,  согласованному  с

руководителями структурных подразделений,  передающих документы в архив, и утвержденному
руководителем организации.

29. Выдача бухгалтерской документации из бухгалтерии или архива допускается только в
исключительных  случаях  с  разрешения  главного  бухгалтера,  иных  должностных  лиц,
ответственных за хранение документов.

30. Настоящее положение вступает в силу с момента его утверждения.
31. Настоящее положение доводится до сведения всех работников персонально под роспись.

С Положением ознакомлены:

N
п/п

Ф. И. О. работника Дата Подпись

1 2 3 4
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