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	Сроки хранения 
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Ирина Боциева

аудиторская фирма «Концепт»


В процессе деятельности любого предприятия, в зависимости от его структуры, размеров и вида деятельности, образуются документы, сохранность которых необходимо обеспечить в течение определенного периода времени. 

Основным документом, предусматривающим сроки хранения типовых документов, является «Перечень типовых документов и сроков их хранения для органов публичного управления, учреждений, организаций и предприятий Республики Молдова”, утвержденный Государственной архивной службой в декабре 1997 г. (в Официальном мониторе РМ опубликован не был).

Обязанность экономических агентов хранить первичные документы предусмотрена различными законодательными актами. Например, ст.43 Закона «О бухгалтерском учете» № 113-XVI от 27 апреля 2007 года, бухгалтерские документы должны систематизироваться и храниться в соответствии со сроками и правилами, предусмотренными Государственным органом надзора и управления Архивного фонда РМ.

В то же время, хранение документов служит защите интересов самого же предприятия, например, при необходимости доказательства обоснованности доходов и расходов предприятия, подтверждения права собственности и др.

Для большинства документов исчисление срока их хранения производится с 1 января года, следующего за годом окончания их делопроизводством. Отметка «до минования надобности» означает, что срок хранения документации предприятие определяет само, но он не может быть менее предусмотренного вышеуказанным Перечнем.

Ниже представлены выборочные статьи типовых документов, используемых экономическими агентами, Перечня типовых документов и сроков их хранения для органов публичного управления, учреждений, организаций и предприятий РМ.
	Ст.
	Вид документа
	Срок хранения
	Примечания

	49
	Положения о структурных подразделениях учреждений, организаций, предприятий
	3 года
	После замены новыми

	54
	Штатные расписания
	3 года
	

	55
	Типовые положения о правах и обязанностях должностных лиц, должностные инструкции
	3 года
	После замены новыми

	57
	Приемо-сдаточные акты, приложения к ним, составленные при смене:

а) руководителей организаций;

б) ответственных исполнителей
	1 год*

5 лет
	*После смены 

руководителя

	71
	Заключения по вопросам соблюдения трудового законодательства и трудового права
	5 лет
	

	72
	Переписка о разъяснении и применении трудового законодательства и трудового права
	3 года
	

	74
	Судебно-арбитражные дела (исковые заявления, доверенности, претензии, акты, справки, протоколы заседаний)
	3 года
	После вынесения решения

	75
	Переписка о судебно-арбитражной практике и ведении судебно-арбитражных дел
	3 года
	


	78
	Документы (заключения, решения, переписка) по делам об административных взысканиях
	3 года
	

	79
	Документы (заключения, переписка и пр.) по трудовым конфликтам
	3 года
	После вынесения решения

	Кредитование

	205
	Переписка с высшими органами законодательной и исполнительной власти, с центральными органами публичного управления и банками по кредитным вопросам
	10 лет
	

	206
	Переписка по вопросам оформления кредитов
	3 года
	После полного расчета по кредитам и займам и выплаты процентов и пени. В банках – 7 лет

	207
	Документы (заявления, договоры о кредитах, займах, залогах, дополни

тельные соглашения к ним, копии сертификатов о регистрации предприятия, залога, бухгалтерские балансы и отчеты) по оформлению, выдаче и обеспечению возврата кредитов и займов
	3 года
	После полного расчета по кредитам и займам и выплаты процентов и пени. В банках – 7 лет

	208 
	Отчеты, информации и другие сведения о выделении, использовании и возврате кредитов


	3 года
	После полного расчета по кредитам и займам и выплаты процентов и пени

	209
	Расходные расписания, уведомления по открытым кредитам
	3 года
	После полного расчета по кредитам и займам и выплаты процентов и пени

	210
	Переписка о кредитных операциях
	3 года
	После полного расчета по кредитам и займам и выплаты процентов и пени

	Статистический учет и отчетность

	216
	Статистические отчеты, таблицы, ведомости, информации, сведения по всем основным для данных организаций видам деятельности: 

а) сводные годовые

б) годовые 

в) полугодовые

г) квартальные
	----

10 лет

5 лет

3 года
	

	217
	Статистические отчеты и таблицы по вспомогательным для данных организаций видам деятельности
	5 лет


	

	218
	Статистические отчеты структурных подразделений
	3 года
	

	220
	Единовременные статистические отчеты организаций
	10 лет
	

	224
	Переписка с органами государственной статистики о составлении, представлении и проверке статистической отчетности
	3 года
	

	225
	Заказы на бланки статистического учета и отчетности
	1 год
	

	Бухгалтерский учет и отчетность

	227
	Отчеты и балансы организаций о финансово-хозяйственной деятельности, об исполнении смет и объяснительные записки к ним:

а) сводные годовые

б) годовые

в) квартальные
	----

10 лет

3 года*
	* При отсутствии 

годовых – 10 лет


	228
	Специализированные отчеты (о прибылях и убытках, о движении акций и ценных бумаг, об инвестициях и их финансовой отдаче, о стоимости и структуре инвестиций и др.) акционерных обществ и инвестиционных фондов 
	10 лет
	

	229
	Отчеты по финансированию: а) сводные годовые

б) годовые

в) квартальные
	----

10 лет

3 года*
	*При отсутствии 

годовых – 10 лет

	230
	Передаточные, разделительные, ликвидационные балансы, приложения, объяснительные записки к ним 
	10 лет
	

	231
	Протоколы заседаний по рассмотрению и утверждению отчетов и балансов:

а) годовых

б) квартальных
	10 лет

3 года*
	*При отсутствии годовых – 10 лет

	232
	Аналитические таблицы по разработке и анализу годовых отчетов и балансов
	10 лет
	

	233
	Переписка по утверждению и уточнению балансов и отчетов
	3 года
	


	234
	Переписка о сроках представления финансовых (бух.) отчетов
	3 года
	

	235
	Первичные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые, банковские документы, извещения банков и переводные требования, выписки банков, наряды на работу, табели, акты о приеме, сдачи и списании имущества и материалов, квитанции и накладные по учету товарно-материальных ценностей, авансовые отчеты и другие)
	5 лет
	При условии завершения ревизий. В случае споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения. В банках – 7 лет

	236
	Акты приема передачи материальных ценностей
	5 лет
	

	237
	Лицевые счета (книги по учету расчетов)

а) рабочих, служащих, безработных

б) получателей пенсий и государственных пособий
	75 лет - «В»

5 лет*
	«В» - возраст лица к моменту окончания дела.

*После прекращения выплаты пособий и пенсий

	238
	Расчетные (расчетно-платежные) ведомости 

а) по выплате заработной платы

б) по выплате дивидендов
	5 лет*

5 лет**
	*При отсутствии лицевых счетов  – 75 лет

**При условии завершения ревизий


	239
	Инвентарные карточки и книги учета основных средств, первичные документы по хозяйственным операциям с основными средствами
	5 лет
	После ликвидации (списания с баланса) основных средств

	240
	Инвентарные карточки и книги учета малоценного инвентаря и материалов
	5 лет
	

	241
	Доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей (в том числе аннулированные доверенности)
	3 года
	

	242 
	Гарантийные письма
	3 года
	

	243
	Учетные регистры (главная книга, журналы-ордера, разработочные таблицы и другие)
	5 лет
	При условии завершения ревизий. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения. В банках – 7 лет

	244
	Вспомогательные и контрольные книги, журналы, картотеки, кассовые книги, оборотные ведомости
	5 лет
	При условии завершения ревизий. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения. В банках – 7 лет

	245
	Книги учета депонированной заработной платы, журналы регистрации исполнительных листов
	3 года
	

	246
	Журналы, книги регистрации, учета текущих счетов и расчетов, доходов, кассовых, фактических расходов, ассигнований, кассовых ордеров, доверенностей, платежных поручений и др. 
	3 года
	В банках – 7 лет

	247
	Отчеты, сведения и переписка о поступлении, расходовании и остатках драгоценных металлов, алмазов и изделий из них
	5 лет
	

	248
	Сведения о расходовании кредитов:

а) годовые

б) квартальные
	5 лет

3 года
	После полного расчета по кредитам и займам и выплаты процентов и пени

	249
	Сведения о лимитах заработной платы и контроле за их распределением, о расчетах по перерасходу и задолженности по заработной плате, об удержании из заработной платы, из средств социального страхования, о выплате отпускных и выходных пособий и др.
	3 года
	

	250 
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентарные описи, акты, сличительные ведомости) об инвентаризации
	5 лет
	При условии завершения ревизий. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	251
	Документы (копии отчетов, выписки из протоколов, заключения и др.) о выплате пособий, пенсий, листков нетрудоспособности по государственному социальному страхованию
	До минования надобности
	Не менее 3 лет

	252
	Исполнительные листы и переписка по удержаниям из заработной платы по ним
	До минования надобности
	Не менее 3 лет после прекращения удержаний

	253
	Поручения обязательства на право покупки товаров в кредит, переписка по оформлению и расчетам по ним
	До минования надобности
	Не менее 3 лет после окончательных расчетов

	254
	Справки, представляемые в бухгалтерию, на оплату учебных отпусков, получение льгот по налогам и другие
	До минования надобности
	Не менее 3 лет

	255 
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) по дебиторской задолженности, недостачах, растратах, хищениях
	До минования надобности
	Не менее 3 лет

	256
	Документы (протоколы, акты, ведомости, отчеты) о переоценке, определении износа основных средств
	До следующей переоценки
	

	257
	Паспорта зданий, сооружений и оборудования:

а) зданий и сооружений, имеющих архитектурную и историческую ценность

б) прочих
	----

3 года*
	*После снятия/списания с баланса

	258 
	Переписка о паспортизации зданий, сооружений
	5 лет
	

	260 
	Акты документальных ревизий, аудиторских проверок финансово-хозяйственной деятельности организаций и справки, докладные записки к ним
	5 лет
	В случае возникновения споров, разногласий следственных дел - сохраняются до вынесения решения

	261
	Переписка о финансово-хозяйственной деятельности
	5 лет
	

	262
	Акты проверки кассы, правильности взимания налогов и другие
	5 лет
	

	263
	Договоры, соглашения (хозяйственные, операционные, трудовые и другие)
	5 лет
	После истечения срока действия договора, выполнения условий договора, соглашения, при условии завершения ревизий. Договоры об осуществлении валютных сделок - 7 лет

	264
	Реестры договоров
	3 года
	

	265
	Договоры о материальной ответственности
	5 лет
	После увольнения материально0ответственного лица

	266
	Образцы подписей материально-ответственных лиц
	До минования надобности
	

	Организация использования трудовых ресурсов

	267
	Документы (прогнозы, обзоры, сводки, анализы) о состоянии трудовых ресурсов, безработице, текучести рабочей силы и потребности в ней
	10 лет
	


	268
	Документы (справки, сводки) по учету наличия вакантных мест, безработных и использования трудовых ресурсов
	5 лет
	

	269
	Программы занятости трудоспособного населения
	3 года
	

	270 
	Документы (справки, информации, списки) об увольнении работников в связи с сокращением, реорганизацией или ликвидацией экономических агентов
	3 года
	

	271
	Наряды, заявки на организованный набор рабочей силы
	1 год
	

	272
	Ведомости по учету наличия вакантных мест, безработных и движения рабочей силы
	3 года
	

	274
	Переписка о переводе рабочих и служащих в другие учреждения, организации, предприятия
	3 года
	

	275
	Документы (нормативы численности, типовые структуры аппарата, аналитические таблицы, расчеты, доклады, справки) о совершенствовании структуры аппарата управления
	10 лет
	

	276
	Документы (формы подсчета уровня механизации, перечни технических средств, технические требования, расчеты, методика расчетов, комплексные проекты механизации и автоматизации труда) о механизации труда и управления
	5 лет
	

	277
	Отраслевые перечни профессий:

а) по месту разработки и утверждения

б) в других организациях
	----

До замены новыми
	

	278
	Документы (отраслевые рекомендации, психофизиологические нормы, профессиограммы) о диагностике профпригодности:

а) по месту разработки и утверждения

б) в других организациях
	До замены новыми
	

	279
	Графики производственных процессов и рабочего времени (сменность, непрерывное производство и другие)
	3 года
	После замены новыми

	280
	Документы (расчеты, рекомендации, обоснования, заключения) об анализе и прогнозировании производительности труда
	5 лет
	

	281 
	Типовые коллективные договоры:

а) по месту составления

б) в других организациях
	----

До замены новыми
	

	282
	Коллективные договоры
	10 лет
	

	283 
	Переписка о ходе заключения коллективных договоров, итогах их выполнения
	3 года
	

	284
	Документы (протоколы, докладные записки, справки) о проверке выполнения условий коллективных договоров
	5 лет
	

	285
	Акты проверки выполнения коллективных договоров
	3 года
	

	286 
	Книги регистрации коллективных договоров
	3 года
	

	287
	Документы (рапорты, сводки, сведения, переписка) по учету рабочего времени
	3 года
	

	288
	Журналы учета потерь рабочего времени
	3 года
	

	289 
	Табели (графики) выхода рабочих и служащих на работу
	1 год
	

	290
	Документы (сообщения, информации, докладные записки, рапорты, переписка) о трудовой дисциплине
	3 года
	

	291
	Документы (характеристики, акты, докладные записки, справки, переписка) о привлечении к ответственности лиц, нарушивших трудовую дисциплину
	3 года
	

	293
	Типовые нормативы по труду:

а) по месту разработки и утверждения

б) в других организациях
	Постоянно

До замены новыми
	

	294
	Нормы выработки и расценок:

а) по месту разработки и утверждения

б) в других организациях
	Постоянно

До замены новыми
	

	295 
	Временные нормы выработки и расценок
	3 года
	После замены новыми

	296
	Документы (справки, докладные записки, предложения) 
	3 года
	После утверждения

	297
	Тарифно-квалификационные справочники:

а) по месту разработки и утверждения

б) в других организациях
	Постоянно

До замены новыми
	

	298
	Документы (справки, предложения, докладные записки, переписка) о разработке и изменении тарифно-квалификационных справочников
	3 года
	После утверждения

	301
	Документы (расчеты, акты, справки, отчеты, проекты, отзывы, рекомендации) об установлении, пересмотре и применении норм выработки и расценок, тарифных сеток и ставок
	3 года
	

	302
	Документы (сводки, расчетные таблицы, диаграммы) о выполнении действующих норм выработки
	5 лет
	

	304 
	Документы (справки, докладные записки, акты) о контроле за соблюдением правил нормирования труда, расходования фонда заработной платы, законодательства о труде
	5 лет
	

	305 
	Документы (справки, отчеты, карты, расчетные таблицы) по хронометражу трудового процесса
	3 года
	

	308
	Переписка об упорядочении и установлении размеров заработной платы, начислении премий
	5 лет
	


	314
	Документы (инструкции, указания, переписка) о применении различных форм оплаты труда, установлении должностных окладов, применении тарифных сеток, регулировании и расходовании фонда оплаты труда
	3 года
	

	315
	Документы (факты, предписания, справки, докладные записки, отчеты) по технике безопасности и промышленной санитарии
	5 лет
	

	316
	Переписка о разработке и ходе выполнения комплексных планов улучшения условий и охраны труда, санитарно-оздоровительных мероприятий
	5 лет
	

	317
	Документы (докладные записки, справки, информации) об улучшении условий труда, состоянии техники безопасности и промышленной санитарии
	5 лет
	

	318
	Переписка о состоянии условий труда
	3 года
	

	322
	Документы (акты, отчеты об авариях, аварийные листки, заключения экспертов, протоколы комиссий) по расследованию причин аварий
	10 лет
	

	323
	Акты расследования профессиональных отравлений и заболеваний
	5 лет
	

	324
	Аналитические обзоры аварийности на предприятиях
	Постоянно
	

	325
	Протоколы аттестации, программы обучения и переписка по технике безопасности
	3 года
	

	326
	Копии регистрации предупреждений об опасности работ на отдельных участках предприятий и организаций
	10 лет
	

	327
	Журналы (книги) учета профилактических работ и инструктажа по технике безопасности
	10 лет
	

	328
	Сведения и переписка об авариях и несчастных случаях
	5 лет
	

	329
	Книги учета аварий
	10 лет
	

	330
	Дела (акты, заключения, протоколы) о расследовании несчастных случаев: 

а) по месту происшествия

б) в других организациях
	50 лет

5 лет
	

	331
	Книги регистрации несчастных случаев 
	75 лет
	

	332 
	Нормы специальной одежды и обуви, предохранительных приспособлений, специального питания
	До замены новыми
	

	333
	Документы (акты, докладные записки, заключения, переписка) о разработке норм специальной одежды и обуви, предохранительных приспособлений, специального питания и обеспечению ими рабочих и служащих 
	3 года
	

	336
	Документы (акты, доклады, обзоры, донесения) о санитарном состоянии предприятий
	10 лет
	

	337
	Постановления санитарной инспекции о наложении штрафов и закрытии предприятий за нарушение санитарно-гигиенических норм и правил
	10 лет
	

	338
	Журналы регистрации административных взысканий за нарушение санитарных норм и правил
	1 год
	

	339
	Переписка о проведении профилактических и гигиенических мероприятий
	3 года
	

	340
	Акты и анкеты обследования условий труда рабочих и служащих
	5 лет
	

	341
	Документы (заявки, списки, ведомости) на выдачу специальной одежды и обуви, специального питания
	1 год
	

	349
	Документы к приказам по личному составу (листки по учету кадров, заявления, представления, докладные записки), не вошедшие в состав личных дел
	3 года
	

	351
	Записки о приеме, переводе, увольнении рабочих и служащих (заменяющие приказы по личному составу)
	75 лет
	

	352
	Переписка о приеме, распределении, перемещении учета кадров
	5 лет
	

	353
	Личные дела (заявления, анкеты, автобиографии, копии и выписки из приказов о приеме, перемещении, откомандировании, увольнении, объявлении благодарностей, копии личных документов, характеристики, листки по учету кадров): 

а) депутатов Парламента, руководителей высших органов законодательной, исполнительной и судебной власти, центральных и местных органов публичного управления; лиц, имеющих высшие государственные награды и почетные звания РМ и других государств; участников войн; лиц, имеющих ученые степени и звания;

б) членов творческих организаций;

в) рабочих, служащих, инженерно-технических работников, научных работников, не имеющих ученых степеней и званий;

г) безработных
	Постоянно

75 лет

75 лет – «В»

75 лет – «В»
	

	354
	Личные дела докторантов, студентов, учащихся (заявления, автобиографии, анкеты, характеристики, копии приказов о зачислении, окончании, переводе, отчислении, объявлении благодарностей и взысканий, учетные личные карточки учащихся, копии дипломов, аттестатов, свидетельств, справки о предоставлении академического отпуска), окончивших учебные заведения или отчисленных со старших курсов:

а) докторантов, стажеров, студентов, курсантов, учащихся колледжей и училищ;

б) учащихся гимназий, лицеев и общеобразовательных школ
	75 – «В»

3 года
	Студентов, отчисленных с 1 курса – 5 лет; с 1-3 курсов – 15 лет.

Если обучению предшествовала трудовая деятельность или служба в Вооруженных силах - 75 лет – «В»

	356
	Выездные дела (анкеты, характеристики, автобиографии, справки, копии личных документов, копии приказов о командировании) специалистов, командированных за границу:

а) выехавших за границу;

б) не выехавших за границу.
	45 лет

5 лет
	

	357 
	Личные карточки рабочих, служащих, инженерно-технических работников (в том числе временных сотрудников)
	75 лет – «В»


	


	358
	Документы (листки по учету кадров, анкеты, автобиографии, заявления) лиц, не принятых на работу
	1 год
	

	359
	Книги (журналы) учета, алфавиты личных дел
	75 лет
	

	360
	Книги (журналы), картотеки учета приема, перемещения, увольнения работников (в том числе временных сотрудников)
	75 лет
	

	363
	Списки лиц, окончивших курсы повышения квалификации и переквалификации
	3 года
	

	368
	Подлинные личные документы (дипломы, аттестаты, трудовые книжки и трудовые контракты)
	До востребования
	Не востребованные документы хранятся на предприятии не менее 50 лет

	370
	Книги (журналы) учета выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним, трудовых контрактов
	50 лет
	

	373
	Документы (отчеты, акты, сведения) об учете трудовых книжек и вкладышей к ним
	3 года
	

	379
	Журналы (книги), списки, картотеки учета лиц, направляемых в командировки:

а) по Молдове;

б) зарубежные
	3 года

5 лет
	

	380
	Журналы (книги) учета выдачи командировочных удостоверений
	3 года
	

	381
	Переписка об оформлении командировок:

а) республиканских;

б) зарубежных
	З года

5 лет*
	*После возвращения командированных из-за рубежа

	382
	Отчеты о стажировке молодых специалистов
	5 лет
	

	383
	Переписка о стажировке молодых специалистов
	3 года
	

	387 
	Журналы (книги) учета отпусков
	3 года
	

	388 
	Графики предоставления отпусков, заявления, сводки, переписка об использовании отпусков
	1 год
	

	389
	Заявления о предоставлении учебных отпусков
	3 года
	После окончания работником учебного заведения

	390
	Книги учета выдачи справок о заработной плате, стаже, месте работы
	3 года
	

	471
	Документы (отзывы, характеристики, анкеты) о проведении аттестации и установлении квалификации
	75 – «В»
	Хранятся в личном деле работника. Документы, не вошедшие в личные дела, должны храниться 5 лет.

	472
	Итоговые сводки, сведения, ведомости и переписка о проведении аттестации и установления квалификации
	5 лет
	

	473
	Списки членов аттестационных и квалификационных комиссий
	5 лет
	

	474
	Графики проведения аттестации и установления квалификации
	1 год
	

	475
	Заявления о несогласии с постановлениями аттестационных и квалификационных комиссий, документы (справки, заключения) об их рассмотрении
	3 года
	

	793
	Правила внутреннего распорядка
	1 год
	После замены новыми

	794
	Акты о нарушении правил внутреннего распорядка
	1 год
	

	807
	Книги, журналы регистрации прихода и ухода рабочих и служащих
	1 год
	

	808
	Книги регистрации местных командировок 
	1 год
	

	968
	Документы (протоколы, постановления, акты, справки) комиссий по трудовым спорам
	5 лет
	


