Бухгалтерские документы храните по‑новому: таблицы и образцы 
для вашего архива
Забирайте готовые образцы для оформления архивных папок. Теперь хранить документы надо по новым правилам. Это касается и электронных файлов. Читайте, как собрать документы и подписать папки, чтобы ваш архив был в идеальном порядке.
Проще
Больше шаблонов для вашего бухархива найдете в конце этой статьи.
Что нового в правилах хранения архивных документов: быстрый обзор

Чиновники обновили порядок, как хранить, проверять и уничтожать бухгалтерские и другие документы (Правила, утв. приказом Росархива от 31.07.2023 № 77, далее — Правила). Одни перемены упростят работу вашей компании, а другие подкинут новые задачи. Действуют новшества с 17 сентября, прежний порядок из приказа Минкультуры от 31.03.2015 № 526 утратил силу. Это означает, что архивировать документы за 2023 год надо с учетом изменений. Сохраните себе образцы, чтобы оформить свой бухархив по новым правилам.
На заметку

Какая нормативка по хранению документов все еще действует и что там смотреть

	1. Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ — главный документ об архивном деле в России. Найдете в нем общие правила работы с архивными документами. Новый приказ Росархива № 77 дает более детальные подсказки по работе с архивами.
	2. Приказ Росархива № 236 — содержит перечень типовых документов, с которыми работают компании, со сроками хранения.
3. Приказ Росархива от 20.12.2019 № 237 — здесь найдете инструкцию, как применять перечень из приказа Росархива № 236.
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Все изменения собрали в таблице 1.

Таблица 1. Основные поправки в хранении документов

	Что изменилось
	Как было раньше

	Организация хранения

Документы можно передать в частный архив

	Компания вправе передать свой архив на хранение другой коммерческой организации, для которой такая деятельность — уставная (п. 5 Правил, утв. приказом Росархива № 77, далее — Правила)
	Приказ Минкультуры № 526 такую возможность не предусматривал

	Требования к свету в собственном архиве смягчили

	Если храните документы в компании, теперь собственный архив можно освещать светодиодными светильниками или люминисцентными лампами (п. 87 Правил). Срок службы таких источников света выше, чем у обычных ламп накаливания, да и энергии они потребляют меньше
	Ранее в архиве можно было вешать только лампы накаливания в закрытых плафонах с гладкой поверхностью

	Можно выбрать оптимальный способ хранения электронного архива

	Электронные архивы можно держать на физически обособленных носителях или в системе хранения электронных документов. Можно использовать одновременно оба способа (п. 132 Правил). Подробнее об этом ниже
	В приказе Минкультуры № 526 не было правил хранения электронных документов

	Экспертиза документов

Оценивайте документы по новым критериям

	Четко установили, на что обращать внимание, когда решаете, ценный перед вами документ или нет. Это происхождение и содержание документа, внешние особенности и пригодность для использования (п. 15 Правил). От ценности документа зависит точный срок его хранения
	В приказе Минкультуры № 526 критериев экспертизы ценности не было


	Проверять ценность документов будете чаще

	Уточнили случаи, при которых нужно определять ценность документов (п. 22 Правил). Теперь делайте это в том числе, когда отбираете документы и электронные файлы, которые не подлежат хранению
	Раньше определять ценность документов нужно было только при составлении номенклатуры дел, а также при подготовке дел к передаче в архив

	Уничтожение документов

Документы для уничтожения передавайте в специализированную компанию

	Теперь, чтобы утилизировать документы с истекшим сроком хранения, их нужно передать в специализированную организацию, которая перерабатывает вторсырье. Документы с пометкой «Для служебного пользования» предварительно измельчите в шредере (п. 31 Правил)
	В приказе Минкультуры № 526 не было сказано, как утилизировать документы


Сроки хранения документов остались прежними (приказ Росархива от 20.12.2019 № 236). Сколько хранить документы, которые передаете в архив, смотрите в таблице 2.

Таблица 2. Какие документы хранить больше 10 лет

	Документ
	Срок хранения

	Путевые листы, если нет других документов, подтверждающих вредные условия труда (стр. 553 Перечня, утв. приказом Росархива от 20.12.2019 № 236, далее — Перечень)
	50 или 75 лет

	Гражданско-правовые договоры о выполнении работ или оказании услуг физлицами (стр. 301 Перечня)
	50 или 75 лет

	Расчеты по НДФЛ, если компания не оформляет работникам лицевые счета или ведомости по зарплате (стр. 311 Перечня)
	50 или 75 лет

	Расчеты по страховым взносам (стр. 308 Перечня) Карточки индивидуального учета сумм выплат и страховых взносов, если нет лицевых счетов и ведомостей по зарплате (стр. 309 Перечня)
	50 или 75 лет 50 или 75 лет

	Трудовые договоры, документы о приеме, увольнении, личные карточки работников, должностные инструкции (ст. 434, 435, 443, 444 Перечня)
	50 или 75 лет

	Документы о несчастных случаях на производстве и авариях: книги, журналы (ст. 425 Перечня)
	45 лет

	Журналы, книги учета инструктажа по охране труда (ст. 423 Перечня)
	45 лет

	Ведомости на выдачу дивидендов (ст. 122 Перечня)
	50 или 75 лет

	Расчетные листки по зарплате, расчетно-платежные ведомости, если компания не оформляет работникам лицевые счета (ст. 295 Перечня)
	50 или 75 лет


Как теперь хранить бумажные документы

Сдавать в архив документы со сроком хранения до 10 лет не нужно, по истечении срока бумаги можно сразу уничтожить

Сдавайте документы на хранение в архив минимум через год после окончания их обработки. Предельный срок, в который нужно уложиться, — три года (п. 47 Правил). Но передавать нужно только бумаги с постоянным («до ликвидации организации») и длительным (свыше 10 лет) сроком хранения. Какие документы хранят более 10 лет, смотрите в таблице 2.

Передавайте документы в архив по графику, который утвердил руководитель компании. В описи нужно указать количество принятых дел и дату приема-передачи. Также в документе должны расписаться ответственные работники (п. 73 Правил).

До того как сдадите документы в архив, их надо сгруппировать в отдельные дела по структурному, функциональному, тематическому признакам и срокам хранения. Не важно, о каких документах идет речь: бумажных или электронных. Дело на бумажном носителе не должно содержать более 250 листов при толщине папки не более 4 см. Наличие и состояние бумаг в архиве проверяйте раз в 10 лет.

Организация может хранить документы сама, если оборудует архив с учетом требований к температуре, влажности, освещению и т. д. Как вариант — вы вправе доверить хранение документов сторонней компании, для которой это основной вид деятельности. Преимущество частных архивов — их специалисты, как правило, помогают оформлять документы перед сдачей на хранение. Они сами делают переплеты и подшивки, а также переводят бумаги в электронный формат. От каких задач себя можно разгрузить с помощью таких специалистов, смотрите в памятке 1 ниже.
Памятка 1. Как оформить дело перед сдачей в архив
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	Сделайте подшивку или переплет документов дела (п. 51 Правил).
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	Пронумеруйте листы дела (п. 52 Правил).
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	Составьте лист-заверитель дела (приложение 4 к Правилам).

	[image: image6.png]



	Сформируйте внутреннюю опись документов дела (приложение 5 к Правилам).
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	Оформите обложку дела (приложение 6 к Правилам).
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	Оформите лист использования (при необходимости).



Что делать с электронными файлами

Важная деталь
Для учета всех дел составляют номенклатуру дел, которую разрабатывают в конце каждого года и вводят в действие с 1 января следующего календарного года.

Держать цифровые файлы нужно в системе хранения электронных документов — СХЭД (п. 132 Правил). Вы вправе организовать свою систему или поручить это операторам электронного документооборота (п. 133 Правил).

Электронные документы передают на архивное хранение по ТКС или на физических носителях: флеш-картах, жестких дисках. После документы включают в СХЭД, но только если они пройдут проверку на наличие всех файлов и отсутствие вредоносных программ. Если выявят расхождения или вирус, документы не примут.

Программы для воспроизведения электронного документа и проверки подписи в нем храните столько же, сколько и сам документ (письмо Минфина от 19.01.2018 № 03-03-06/1/2598). Иначе может получиться так, что документ есть, но прочитать его невозможно. Проверяйте хотя бы раз в пять лет физическое состояние носителей информации (п. 153 Правил). Речь о флешках, жестких дисках и пр.

Документы, сроки хранения которых истекли, уничтожайте — просто стирайте с электронного носителя. Фиксируйте это в акте о выделении к уничтожению документов, которые больше не нужно хранить. Образец 4 ниже. В памятке 2 — правила подготовки цифровых документов для архива.
Памятка 2. Как подготовить электронные документы к передаче в архив
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	Сформируйте электронные дела (п. 148 и 149 Правил).
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	Сделайте опись дел и документов (приложения 8 и 12 к Правилам).
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	Проверьте файлы на наличие вирусов.
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	Оцените состояние физических носителей перед записью: дисков, флешек и т. д.
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	Убедитесь в подлинности электронной подписи.
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	Проверьте качество сделанной записи.
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На заметку

Что будет, если не соблюдать новые правила хранения документов и уничтожать бумаги досрочно

За неправильное хранение бумаг и электронных файлов компанию могут оштрафовать на сумму от 5000 до 10 000 руб., а директора или предпринимателя — на 3000—5000 руб. (ст. 13.20 КоАП). Протоколы о нарушениях выписывают проверяющие из Роскомнадзора, прокуратура, местные власти. А вот сроки хранения контролируют налоговики и другие заинтересованные проверяющие, например трудинспекторы. Так, если у компании нет первичных документов, счетов-фактур, регистров бухгалтерского или налогового учета, это признают грубым нарушением правил учета (ст. 120 НК). За нарушение инспекторы вправе оштрафовать организацию на 10 000—30 000 руб. Для директора установлен отдельный штраф — от 5000 до 20 000 руб. (ст. 15.11 КоАП). Но важно помнить, что налоговики могут запрашивать у компании документы не за все прошедшие годы, а только за три предыдущих налоговых периода. Более старую документацию они проверять не вправе.
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Mporokon 3K 000 «IOra» Mpotokon 3K apxueroro ypexaens
or _11.09.2023 N2 or Ne

[lokymenTi 8 Konndectse 1360 (O3Ha meic4a mpucma Wiecms3ecam) e, Xp. (ReN, aneKTPOHHbIX Aen):

— Ha GyMaKHOM HOCHTERe Becom 20,75 Kr. CARHSI Ha yHHATOXKeHHe;

— Ha 371EKTPOHHOM HOCHTENE CARHb Ha YHHITONEHHE

nodpsduuy 000 «Bmopmakynamypas, Hokadwan Ha nepedasy dokymenmol

om 02.10.2023 Ne 856, akm Beinorwennsix paom om 02.10.2023No 17-2
(enocob yssronenns)

7
RenonpousBodumens fceor, .M. MBanoba
(roace) (paciundbposKa noATHEH)
02.10.2023
(nara)
MI3MeHEHHA B ydeTHble AOKYMEHT| BHeceHs!
Byxeanmep - AA. Cudopoba
(roanice) {pacuchposKa noATHCH)
02.10.2023

(nara)




[image: image17.jpg]O6pasen; 5. OnuCh SIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB

000 «omas YTBEPXKAAID

(Hanmenosanme opranm3au) TenepansHeil dupekmop

(HanMeHOBaKHe AOMXHOCTH PyKOBORNTENA
M MHOFO YIOAHOMONEHHOFO Wit AHLa)

7 C.C. Adonun
OMUCbNe 1 RORHESY  (PRCIDPOSKa HORAEH)
INEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB
(nocTosHHoro Xpanenus /spementoro (cabiwe 10 ner)
XpaHenmn /no nuuHoMy coctasy)
3a 2020 rop 04.10.2023
(nara)

Ne | Mupexc 3aronosok. Peructpaum- Bun ARara Cpok | Konuuecrso | OGvem |Mpume- |
n/n| mena [snexrpommoro pena| omwwin  |usaronosok| Aoky- |xpaewus| cainos |sGaiax| anua
okoMencarype | Homep | anextpo- | wewta (komecrao

| EKTPOHHOTO | HOro. paiinos
Rowywera | soxywesra axonmeiepe)
T 2 3 4 s | 6 7 s
Byxrantepus
T [0201 [Pocvemnocmparo-| 282020 |Rassuah_ |14.05. [50sem |1 521600
B Banocam 01.2020 2020
30 1-tapman
20202000
2 [0202 |Pocsemnocmpaxo-| 1292020 |Resstah_ 2707, |S0mem |1 w0100
Buim Banwocam 02.2020 2020
s0nonyzodue
2020 2030

B janwbii pasgen onuc sweceo 4 (Yemeipe]

Tandbpan  nponesio)
anexrponHbix foxymentos c Ne 1 noNe 4 oBwemom 3451904 _Gai. B omumene

nUTEpHble HoMepa: Hem
npONyLiEHHle HOMepa: Hem

K aenam cocrasnenbl 8HyTpeHHie onucy (peectpei) aen.

Byreanmep : AA. Cudoposa
oRmes) {pacubposia noATHCH)
04.10.2023
(nara)
LenonpousBodumens 7 WM. Manosa
{noanvce) {PaciiindposKka nOATHCH)
04.10.2023
(mara)
COFACOBAHO
Miporokon L3K (3K) oprasmsauym

ot 11.09.2023 Ne 2

Peectp chaiinos 3neKTpOKHOTO AokymeHTa

Nen/n| Noanextpowworo | Hawwenosawse | [lavauspemanocneawero | OGvem |  @opwar
~AOKymeHTa 10 oTHcH baina Wamenens aiina sGaimax | caina
1 |1282020 Rasstrah_01.2020 | 14.05.2020 921600 [xmi

2 [1292020 Rasstrah_02.2020 |27.07.2020 870400 |xmi





НАТАЛЬЯ КОРАБЛЕВА,эксперт журнала «Главбух»
Журнал «Главбух» №20, 2023
