Федеральное государственное бюджетное 

образовательное учреждение

высшего образования

«Сибирский государственный университет  

водного транспорта»

Бухгалтерия 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

______________ № _________

г. Новосибирск

на 2017-2021 учебные  годы                                                                    Индекс 19                           
	Ин​декс дела
	Заголовок дела (тома, части)

	Кол-во томов
	Срок 
хране​ния  и №№ статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	19-01
	Законы Российской Федерации, нормативные документы по вопросам  финансирования 
	
	ДМН

ст.1б
	Относящиеся к деятельности-постоянно

	19-02
	Приказы ректора университета по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
	Подлинник

01-01

	19-03
	Приказы ректора университета по личному составу (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение, аттестация, повышения квалификации, присвоение звания, изменение фамилии, поощрение,  премирование, отпуска по уходу за ребенком, отпуск без сохранения заработной платы, внутрироссийские командировки). Копии


	
	ДМН
	Подлинник

21-06
01-07


	19-04
	Положение о бухгалтерии. Копия


	
	ДМН
	Подлинник

21-03

	19-05
	Индивидуальные должностные инструкции сотрудников бухгалтерии. Копии 

	
	ДМН
	Подлинник

21-04

	1
	2
	3
	4
	5

	19-06
	Годовой бухгалтерский отчет университета

	
	Постоянно

ст. 351 б
	

	19-07
	Квартальные отчеты университета
	
	5 лет 
ст. 351 в


	 При отсутствии годовых -пост.

	19-08
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 лет

ст. 457
	После увольнения материально-ответственного лица

	19-09
	Договоры, соглашения 


	
	5 лет ЭПК

ст. 436
	После истечения срока действия договора, соглашения

	19-10
	Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, заключения) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности
	
	5 лет

ст. 415


	

	19-11
	Сведения о доходах физических лиц
	
	5 лет

ст. 396
	При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления зарплаты -50 лет

	19-12
	Реестры сведений о доходах физических лиц


	
	50 лет

ст. 397
	

	19-13
	Лицевые счета сотрудников университета
	
	50 лет ЭПК

ст. 413
	

	19-14
	Индивидуальные сведения о трудовом стаже, заработке (вознаграждении), доходе и начисленных страховых взносах застрахованного лица
	
	50 лет ЭПК

ст.905
	

	19-15
	Исполнительные листы
	
	ДМН

ст. 416


	Не менее 5 лет

	19-16
	Налоговые декларации 
(расчеты) университета по всем видам налогов
	
	5 лет ЭПК

ст. 392
	

	19-17
	Главная книга
	
	5 лет 
 ст. 361
	При условии проведения проверки (ревизии) 

	1
	2
	3
	4
	5

	19-18
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет

ст. 896
	

	19-19
	Документы (отчеты, протоколы, акты, справки, переписка) о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности
	
	5 лет

ст. 402
	При условии завершении проверки (ревизии)

	19-20
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств
	
	Постоянно

ст. 427
	О товарно-материальных  ценностях (движимом  имуществе)      - 5 лет.

При условии проведения проверки

(ревизии)
	1
	2
	3
	4
	5

	19-21
	Документы (протоколы, акты, расчеты, ведомости, заключения) о переоценке основных фондов, определения амортизации основных средств университета 


	
	Постоянно

ст. 429
	

	19-22
	Инвентарные карточки и книга учета основных средств (зданий, сооружений), иного имущества, обязательств
	
	5 лет

ст. 459 д
	После ликвидации основных средств. При условии проведения проверки (ревизии)

	19-23
	Первичные учетные документы, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей 
	
	5 лет

ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	19-24
	Журнал регистрации исполнительных листов


	
	5 лет

ст. 459 о
	

	19-25
	Журнал регистрации приходно-расходных кассовых документов 
	
	5 лет 

ст. 459 з
	При условии проведения проверки (ревизии)

	1
	2
	3
	4
	5

	19-26
	Журнал учета выданных доверенностей
	
	5 лет 

ст. 459 т
	При условии проведения проверки (ревизии)

	19-27
	Описи на дела, переданные в архив университета
	
	3 года

ст. 248 в
	После уничтожения дел



	19-28
	Номенклатура дел бухгалтерии
	
	ДЗН

ст. 200 а
	Подлинник

01-16



	19-29
	
	
	
	

	19-30
	
	
	
	

	19-31
	
	
	
	


Главный бухгалтер 






Т. А.  Мильчакова 
«____» __________20    год

