
	Вид документа
	Срок хранения
	Чем регулируется срок

	Бухгалтерские первичные документы и отчетность

	Товарные накладные
	Пять лет 
	П. 277 перечня Росархива

	Акты о выполнении работ или оказании услуг
	
	

	Путевые листы
	Пять лет, при отсутствии других документов, подтверждающих вредные или опасные условия труда, — 50/75 лет*
	П. 553 перечня Росархива

	Акты приема-передачи имущества, акты о списании основных средств или материалов
	Пять лет 

	Пункты 277 и 323 перечня Росархива

	Авансовые отчеты
	
	П. 277 перечня Росархива

	Расчетно-платежные ведомости
	Шесть лет, если на работников есть лицевые счета. При их отсутствии — 50/75 лет*
	П. 295 перечня Росархива

	Годовая бухгалтерская отчетность
	Постоянно
	П. 268 перечня Росархива

	Аудиторские заключения к годовой бухгалтерской отчетности
	
	

	Налоговые первичные документы и отчетность

	Счета-фактуры
	Пять лет

	П. 317 перечня Росархива

	Книги покупок и дополнительные листы к ним 
	
	Пп. 8 п. 1 статьи 23 НК

	Книги продаж и дополнительные листы к ним 
	
	Пп. 8 п. 1 статьи 23 НК

	Декларации по налогам
	
	П. 310 перечня Росархива

	Документы по страховым взносам

	Индивидуальные карточки по учету страховых взносов
	Шесть лет, а при отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления зарплаты — 50/75 лет*
	Пункт 309 перечня Росархива

	Платежные поручения на уплату взносов
	Шесть лет 
	Пп. 6 п. 3.4 статьи 23 НК

	Годовые и квартальные расчеты по страховым взносам
	50/75 лет*
	П. 308 перечня Росархива

	Кадровые документы

	Трудовые договоры и дополнительные соглашения к ним
	50/75 лет*
	П. 435 перечня Росархива

	Приказы о приеме на работу, переводе, увольнении, совмещении должностей, поощрении, отпусках без сохранения зарплаты
	50/75 лет*
	П. 434 перечня Росархива

	Приказы о направлении работников в командировку
	Пять лет, а если в приказе есть работники с вредными или опасными условиями труда — 50/75 лет*
	П. 434 перечня Росархива

	Приказы о ежегодных оплачиваемых отпусках
	
	

	Приказы о работе в выходные или праздничные дни
	
	Письмо Росархива от 21.09.2020 № Р/Т-1279

	Приказы о дисциплинарных взысканиях
	Три года
	П. 434 перечня Росархива

	Личные карточки работников
	50/75 лет*
	П. 444 перечня Росархива

	Лицевые счета работников по зарплате
	
	П. 296 перечня Росархива

	Табели, графики, журналы учета рабочего времени
	Пять лет, а при вредных или опасных условиях труда — 50/75 лет*
	П. 402 перечня Росархива

	Графики отпусков
	Три года
	П. 453 перечня Росархива

	Согласия на обработку персданных
	
	П. 441 перечня Росархива

	Банковские и кассовые документы

	Договоры банковского счета 
	Пять лет
	П. 259 перечня Росархива

	Кредитные договоры
	Пять лет, а если в договоре есть условие о залоге имущества — 10 лет
	П. 261 перечня Росархива

	Кассовые книги
	Пять лет

	П. 277 перечня Росархива

	Платежные поручения (кроме платежек на уплату взносов)
	
	П. 277 перечня Росархива

	Приходные и расходные кассовые ордера (кроме РКО на зарплату)
	
	П. 277 перечня Росархива

	Расходные кассовые ордера на зарплату
	Шесть лет, если на работников есть лицевые счета. При их отсутствии — 50/75 лет*
	П. 295 перечня Росархива

	Другие документы

	Договоры с контрагентами и документы к ним (кроме отдельных видов договоров)
	Пять лет 
	П. 11 перечня Росархива

	Договоры аренды или субаренды недвижимости и документы к ним
	10 лет, а при аренде или субаренде государственного или муниципального имущества — 15 лет
	П. 94 перечня Росархива

	Договоры залога и документы к ним 
	10 лет 
	П. 98 перечня Росархива

	ГПД о выполнении работ или оказании услуг физлицами и акты к ним
	50/75 лет*
	П. 301 перечня Росархива

	Акты сверки
	Пять лет 
	П. 264 перечня Росархива

	Акты налоговых и других проверок
	
	П. 139 перечня Росархива

	* Если документ составили в 2003 году или позже, он хранится 50 лет. Документы, составленные до 1 января 2003 года, хранятся 75 лет.



