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                                    УТВЕРЖДАЮ

                                                      Ректор 
         ФГБОУ ВО «БГПУ им. М.Акмуллы»
           ___________________ С.Т.Сагитов
Порядок оформления, хранения, уничтожения и передачи
 в государственный архив документов бухгалтерского учета  
ФГБОУ ВО «БГПУ им.М.Акмуллы». 

Первичным учетным документом называется бухгалтерский документ, который является письменным свидетельством подтверждения факта совершения хозяйственных операций, права на их совершение или устанавливает материальную ответственность работников за доверенные ценности. Первичный документ - это носитель информации, необходимый для первичной регистрации хозяйственных операций.

Основные требования, предъявляемые к бухгалтерским документам, изложены в Федеральном законе от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете".

Первичные документы должны быть составлены в момент совершения операции, а если это не представляется возможным, то непосредственно по окончании операции. Первичные бухгалтерские документы оформляются в той последовательности, в которой совершаются хозяйственные операции.

Это обеспечивает:

- сплошной, непрерывный учет всех объектов учета;

- юридическое обоснование бухгалтерских записей, которые делаются на основании документов, имеющих доказательную силу;

- использование документов для текущего контроля и оперативного руководства хозяйственной деятельностью организации;

- контроль за сохранностью собственности;

- укрепление законности, так как первичные документы служат одним из основных источников сведений для последующего контроля правильности, целесообразности и законности каждой хозяйственной операции.

Форма первичного документа определяется совокупностью показателей (реквизитов) и их расположением в документах. Количество реквизитов в документах зависит в основном от содержания хозяйственной операции. Существует определенный список реквизитов, которые являются обязательными для каждого документа. Они определяют содержание отражаемых в первичном документе операций и придают ему доказательную силу.

К обязательным реквизитам относятся:

- наименование документа;

- дата его составления;

- наименование организации, от имени которой составлен документ;

- содержание хозяйственной операции (в натуральном и денежном выражении);

- наименование должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления;

- личные подписи этих должностных лиц.

Руководитель организации по согласованию с главным бухгалтером утверждает перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов.

В зависимости от характера операции, технологии обработки данных в первичные документы могут быть включены дополнительные реквизиты.

Ответственность за своевременное и доброкачественное создание первичных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в учете, за достоверность содержащихся в документах данных несут лица, составившие и подписавшие эти документы.

Своевременное и достоверное создание первичных документов, передача их в установленном порядке и в определенные сроки для отражения в бухгалтерском учете производится в соответствии с утвержденным в университете графиком документооборота. 

На основании ст.7 Федерального закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" университет обязан хранить свою бухгалтерскую документацию в соответствии с установленными правилами организации государственного архивного дела с разными сроками (от 3 - 5 лет).

Правилами государственного архивного дела в бухгалтерскую документацию включаются первичные бухгалтерские документы, регистры бухгалтерского учета и финансовая отчетность университета.

Сроки хранения бухгалтерской документации установлены Перечнем типовых управленческих документов с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Минкультуры России от 25 августа 2010 года № 558 (ред. от16.02.2016 года) «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения». На каждый вид документации установлен свой конкретный срок.

Налоговым кодексом РФ установлен меньший срок хранения документов. На основании пп. 8 п. 1 ст. 23 НК РФ налогоплательщику следует в течение 4 лет обеспечивать сохранность данных бухгалтерского и налогового учета, а также других документов, необходимых для исчисления и уплаты налогов.

Разделом 6 Положения Минфина СССР от 29.07.1983 N 105 «О документах и документообороте в бухгалтерском учете» установлен общий порядок хранения документации (номенклатура дел).
По истечении каждого отчетного месяца первичные учетные документы, относящиеся к соответствующим журналам операций, должны быть подобраны в хронологическом порядке и сброшюрованы. При незначительном количестве документов брошюровку можно производить за несколько месяцев в одну папку (дело). На обложке следует указать: наименование учреждения; название и порядковый номер папки (дела); отчетный период - год и месяц; начальный и последний номера журналов операций; количество листов в папке (деле).
Начальник Финансовогоуправления – 
главный бухгалтер                                                                                            С.Ф.Алимбекова

