Приложение № 5 
к Учетной политике 
МБУ ДО ООЦ Юбилейный

 для целей бухгалтерского учета

Порядок хранения документации.

              Согласно статье 13 Закона № 125-ФЗ организации вправе создавать архивы в целях хранения образовавшихся в процессе их деятельности документов.                                                                               
           1.1. Документы текущего отчетного периода хранятся в бухгалтерии в бухгалтерских шкафах.                       
          1.2. Обработанные первичные документы вместе с журналом-ордером текущего месяца до подшивки и подготовки к сдаче в архив комплектуются в папки в хронологическом порядке по признаку отношения к определенному журналу-ордеру. 
          1.3.Сохранность документов, учетных регистров, бухгалтерской отчетности, оформление и передачу их в архив обеспечивает главный бухгалтер.

Сроки хранения.
2.1. Сроки хранения каждого вида документов определены номенклатурой дел, утвержденной архивным отделом администрации Кондинского района.  
Уничтожение или передача в архив.
МБУ ДО ООЦ Юбилейный  уничтожает дела с истекшими по перечню сроками хранения при условии упорядочения документов по личному составу за соответствующий период в соответствии с требованиями Постановления администрации Кондинского района от 10 июля 2013 года № 1441 «Об инструкции по делопроизводству в администрации Кондинского района».

 В случае пропажи или гибели первичных документов директор  МБУ ДО ООЦ Юбилейный назначает приказом комиссию по расследованию причин пропажи (гибели).  
Акт на уничтожение документов, не подлежащих хранению,  подписывается директором МБУ ДО ООЦ Юбилейный, созданной экспертной комиссией во главе с председателем, составляется опись дел на уничтожение, в дальнейшем архив уничтожается.
В случае, если в соответствии с законодательством изымаются регистры бухгалтерского учета, копии изъятых регистров, изготовленные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, включаются в состав документов бухгалтерского учета.

