


Немного о компании АО «ОВИОНТ ИНФОРМ»

• Основана в 1997 г.

• Реализованы IT-системы по заказам ФНС РФ, Казначейства РФ, 
ФТС РФ, МВД,  ДЭПР г. Москвы и др.

• Партнёр СКБ Контур с 2006 года 

• Член Ассоциации «Разработчики и Операторы Систем Электронных 
Услуг» (РОСЭУ) С 2012 года
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Согласно статьи 29 Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" первичные учетные документы,
регистры бухгалтерского учета, бухгалтерская (финансовая) отчетность подлежат хранению экономическим субъектом в
течение сроков, установленных в соответствии с правилами организации государственного архивного дела, но не менее
пяти лет после отчетного года. В силу части 3 указанной статьи экономический субъект должен обеспечить безопасные
условия хранения документов бухгалтерского учета и их защиту от изменений.

Минфин России письмом от 22.07.2013 № 03-02-07/2/28610 разъясняет, что налогоплательщик обязан хранить документы,
необходимые для исчисления и уплаты налогов, а также восстанавливать их в случае утраты.

В силу статьи 23 Налогового кодекса Российской Федерации (далее - Кодекс) налогоплательщики обязаны в течение
четырех лет обеспечивать сохранность данных бухгалтерского и налогового учета и других документов, необходимых для
исчисления и уплаты налогов, в том числе документов, подтверждающих получение доходов, осуществление расходов, а
также уплату (удержание) налогов.

Согласно пункта 1 статьи 31 Кодекса налоговые органы вправе требовать в соответствии с законодательством о налогах и
сборах от налогоплательщика документы, служащие основанием для исчисления и уплаты (удержания и перечисления)
налогов, а также документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты (удержания и
перечисления) налогов.

Налогоплательщик обязан хранить документы, необходимые
для исчисления и уплаты налогов

Источник: https://www.nalog.ru/rn24/news/activities_fts/4251468/

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=148289;fld=134;dst=4294967295;rnd=0.5291020139120519;from=122855-0
http://www.nalog.ru/about_nalog/4220331/
https://www.nalog.ru/rn24/news/activities_fts/4251468/
https://www.nalog.ru/rn24/news/activities_fts/4251468/
https://www.nalog.ru/rn24/news/activities_fts/4251468/


Указанные документы могут быть истребованы налоговыми органами, в частности, в случаях проведения в отношении 
этого налогоплательщика повторной выездной налоговой проверки (ст. 89 Кодекса) и проведения иных мероприятий 
налогового контроля, в том числе при необходимости получения документов (информации), касающихся 
деятельности проверяемого налогоплательщика, и информации относительно конкретной сделки (ст. 93.1 Кодекса).

При этом истребуемые документы представляются с учетом положения, предусмотренного п. 5 ст. 93 Кодекса, 
согласно которому документы, ранее представленные в налоговые органы при проведении камеральных или 
выездных налоговых проверок данного лица налоговые органы затребовать не вправе. Указанное ограничение не 
распространяется на случаи, когда документы представлялись в налоговый орган в виде подлинников, возвращенных 
впоследствии проверяемому лицу, а также в случае, когда документы, представленные в налоговый орган, были 
утрачены вследствие непреодолимой силы.

В целях обеспечения исполнения подпункта 8 пункта 1 статьи 23 Кодекса и представления в установленном порядке в 
налоговый орган документов, указанных в этом подпункте, соответствующие документы, утраченные 
налогоплательщиком, должны быть восстановлены.

Непредставление в установленный срок налогоплательщиком в налоговый орган документов и (или) иных сведений, 
необходимых для осуществления налогового контроля, влечет ответственность, установленную ст. 126 Кодекса.

Налогоплательщик обязан хранить документы, необходимые
для исчисления и уплаты налогов

https://www.nalog.ru/rn24/news/activities_fts/4251468/
https://www.nalog.ru/rn24/news/activities_fts/4251468/


 С 18 февраля 2020 года действует приказ Росархива от 20.12.2019 № 236, который утвердил Перечень типовых
управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности госорганов, органов местного
самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения. Среди прочего, он установил новые сроки
хранения налоговых документов.

Вместо прежних тысяч с лишним строк в новом списке меньше семисот позиций.

Новые сроки хранения налоговых документов с 18.02.2020 определяет п. 4.3 раздела II упомянутого приказа Росархива.

Теперь закреплена обязанность хранить 5 лет справки:

• об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, взносов, пеней и штрафов;

• о состоянии расчетов с бюджетом.

Кроме того, появилось прямое упоминание расчетов по страховым взносам. И годовые, и квартальные документы нужно
хранить 50 или 75 лет (зависит, когда закончено делопроизводство).

Отметим, что ранее было две статьи. Одна предусматривала, что годовые расчетные ведомости по страховым взносам в
ФСС нужно хранить постоянно, а за квартал – 5 лет. Согласно второй, для деклараций и расчетов авансовых платежей по
пенсионным взносам был предусмотрен 5-летний срок, если есть лицевые счета. Но не было понятно, какие именно
документы имелись в виду в обеих нормах.

Сколько хранить налоговые документы

https://buhguru.com/away2.php?req=doc&base=LAW&n=345020&dst=1000000001&date=10.03.2020
https://buhguru.com/away2.php?req=doc&base=LAW&n=345020&dst=100015&date=10.03.2020


Изменение сроков хранения учетных документов компании
№ новог

о 
перечня

№ старо
го 

перечня
Вид документа Было Стало

Ценообразование

234 297
Прейскуранты (прайс-листы), ценники на товары, работы и услуги по месту 
утверждения

Постоянно
10 лет с возможностью 
частичного отбора для 
постоянного хранения

237 299
Документы (справки, обоснования, заключения, нормативные индикаторы, 
калькуляции) о разработке, применении цен, тарифов и их корректировке по 
месту разработки

Постоянно
5 лет с возможностью 
частичного отбора для 
постоянного хранения

238 –
240

300
Соглашения (контракты, договоры) о повышении, снижении или 
поддержании цен (тарифов), протоколы согласования цен на товары, работы 
и услуги, переписка по вопросам ценообразования

5 лет с возможностью 
частичного отбора для 
постоянного хранения

5 лет

Финансирование, кредитование деятельности

265,
266

369, 
379

Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о дебиторской и 
кредиторской задолженности (при условии погашения дебиторской и 
кредиторской задолженности). Документы (отчеты, счета, справки, 
переписка) по вопросам благотворительной деятельности

5 лет с возможностью 
частичного отбора для 
постоянного хранения

5 лет

https://www.klerk.ru/buh/articles/496325/


№ нов
ого 
перечн
я

№ старог
о 
перечня

Вид документа Было Стало

Бухгалтерский учет и отчетность

270 354
Аналитические документы (таблицы, доклады) к годовой бухгалтерской (бюджетной) 
отчетности

5 лет с возможностью частичного отбора для 
постоянного хранения

5 лет

272 –

Отчеты (аналитические таблицы) о выполнении планов финансово-хозяйственной 
деятельности организации:
а) сводные годовые, годовые;
б) квартальные;
в) месячные

–
а) постоянно;
б) 5 лет (при отсутствии годовых – постоянно);
в) 1 год

275
358,3
51

Консолидированная финансовая отчетность (финансовая отчетность не создающих группу 
организаций, составленная по международным стандартам финансовой отчетности):
а) годовая; б) промежуточная

Постоянно (на усмотрение архива)
а) до ликвидации организации;
б) 5 лет

277 362

Первичные учетные документы и связанные с ними оправдательные документы (кассовые 
документы и книги, банковские документы, корешки денежных чековых книжек, ордера, 
табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании 
имущества и материалов, квитанции, накладные и авансовые отчеты, переписка)

5 лет при условии проведения проверки. Уточнено, что при возникновении споров, разногласий 
сохраняются до принятия решения по делу

281 458 Образцы подписей материально ответственных лиц До минования надобности, но не менее 5 лет 5 лет после смены материально ответственного лица

284 –
Планы, стратегии, программы и документы к ним (акты, справки, сведения, обоснования, 
переписка, расчеты, таблицы, ведомости), полученные и (или) составленные в ходе 
оказания аудиторских услуг

–
5 лет при условии проведения внешней проверки 
качества работы

285 407

Договоры (контракты, соглашения) оказания аудиторских услуг:
а) у аудируемого лица;
б) у аудиторской организации, индивидуального аудитора (при условии проведения 
внешней проверки качества работы)

5 лет после истечения срока действия договора. Уточнено:
— срок исчисляется также с момента прекращения обязательств по договору;
— для «б» — при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

287 410 Документы (справки, акты, переписка) о недостачах, присвоениях, растратах
5 лет с возможностью частичного отбора для 
постоянного хранения

10 лет после возмещения ущерба; в случае 
возбуждения уголовных дел хранятся до принятия 
решения по делу

292 459

Журналы, базы данных учета:
а) ценных бумаг;
б) расчетов с организациями, кассовых документов (счетов, платежных поручений), 
доверенностей

а) постоянно (на усмотрение архива);
б) 5 лет при условии проведения проверки 
(ревизии)

а) до ликвидации организации;
б) 5 лет

329 459
Журналы, карточки, базы данных учета основных средств (зданий, сооружений), 
обязательств

5 лет после ликвидации основных средств
До ликвидации организации

– 459 Книги, журналы, карточки учета поступления валюты 5 лет при условии проведения проверки –



№ но
вого 

переч
ня

№ ст
арого 
пере
чня

Вид документа Было Стало

Налогообложение

303 382
Документы о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней, задолженности по ним 
(после снятия задолженности), документы об освобождении от уплаты налогов, предоставлении льгот, отсрочек 
уплаты или отказе в ней по налогам, сборам

5 лет с возможностью частичного отбора для 
постоянного хранения

5 лет

305 –
Справка об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пени и налоговых санкций, 
справка о состоянии расчетов с бюджетом

– 5 лет

308
390, 
395

Расчеты по страховым взносам

Годовые для ФСС – постоянно, квартальные 
для ФСС и любые РСВ – 5 лет.
При отсутствии лицевых счетов или 
ведомостей начисления заработной платы –
75 лет

*50/75 лет

309 905
Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных 
страховых взносов

75 лет с возможностью частичного отбора 
для постоянного хранения

6 лет.
При отсутствии лицевых 
счетов *50/75 лет

310 – Налоговые декларации ИП –
Декларации ИП по 2002 год 
включительно – 75 лет. 
Остальные 5 лет

310 392 Налоговые декларации (расчеты) юридических лиц, индивидуальных предпринимателей по всем видам налогов
5 лет с возможностью частичного отбора для 
постоянного хранения

5 лет

313 397 Реестры сведений о доходах физических лиц, представляемых налоговыми агентами 75 лет 5 лет

314 398
Документы (переписка, уведомления, требования, акты, решения, постановления, возражения, жалобы, 
заявления) о разногласиях по вопросам налогообложения, взимания налогов и сборов в бюджеты всех уровней

5 лет, исключена возможность частичного отбора для постоянного 
хранения

315 399
Документы (справки, заявления, переписка) о реструктуризации задолженности по страховым взносам и 
налоговой задолженности

5 лет с возможностью частичного отбора для 
постоянного хранения

6 лет

317 368 Счета-фактуры 4 года 5 лет

318 401
Книги учета доходов и расходов организаций и индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную 
систему налогообложения

Постоянно 5 лет

319 –
Журнал учета принятых справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и 
уточнений к ним

– 5 лет



№ ново
го 

перечня

№ старог
о перечня Вид документа Было Стало

Обеспечение работы ТКС

570 232 Сертификаты ключа проверки электронной подписи

Постоянно (на усмотрение 
архива). В электронном 
виде – 5 лет после 
исключения из реестра

5 лет после исключения из 
реестра сертификатов 
ключей проверки 
электронных подписей

571 237
Договоры, соглашения с удостоверяющим центром о создании 
сертификата ключа проверки электронной подписи

15 лет с возможностью 
частичного отбора для 
постоянного хранения 
после истечения срока 
действия договора

5 лет после 
приостановления или 
аннулирования действия 
сертификата ключа 
проверки электронной 
подписи

572 238

Документы (заявления, запросы, уведомления, переписка) об 
изготовлении сертификата ключа проверки электронной 
подписи, о приостановлении, возобновлении и аннулировании 
действия сертификата ключа проверки электронной подписи

15 лет с возможностью 
частичного отбора для 
постоянного хранения

5 лет

574 240
Списки уполномоченных лиц – владельцев сертификатов 
ключа проверки электронной подписи

Постоянно 5 лет после замены новыми

Изменение сроков хранения учетных документов компании

https://www.klerk.ru/buh/articles/496325/


Новые сроки определяет п. 4.2 раздела II упомянутого приказа. Ключевые изменения по документам 
зарплаты с 18.02.2020:
• документы о получении з/п теперь нужно хранить 6 лет, а не 5 (это когда у работников есть 

лицевые счета);
• реестры сведений о доходах физлиц вместо 75 лет нужно хранить всего 5 лет;
• лицевые счета работников: 75 лет – документы, по которым делопроизводство закончено до конца 

2002 г. (так было и раньше); 50 лет – если оно закончено после 01.01.2003 (это нововведение).

Новые сроки для зарплатных документов

№ н
ового 
пере
чня

№ ста
рого 
переч
ня

Вид документа Было Стало

Учет оплаты труда

295 412
Документы (сводные расчетные (расчетно-платежные) платежные ведомости и документы к ним, 
расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и других 
выплат) о получении заработной платы и других выплат

5 лет.
При отсутствии лицевых 
счетов – 75 лет

6 лет.
При отсутствии 
лицевых счетов 
*50/75 лет

296 413
Лицевые счета работников, карточки-справки по заработной плате (с возможностью частичного 
отбора для постоянного хранения)

75 лет *50/75 лет

301 657
Договоры гражданско-правового характера о выполнении работ, оказании услуг физическими 
лицами, акты сдачи-приемки выполненных работ, оказанных услуг

75 лет с возможностью 
частичного отбора для 
постоянного хранения

*50/75 лет

https://buhguru.com/away2.php?req=doc&base=LAW&n=345020&dst=100015&date=10.03.2020


Развитие ЭДО между контрагентами (B2B)

• Расширение состава формализованных документов

• Роуминг

• Сервисы для доверенной визуализации электронных 
документов

• Гибридные решения для слабоформализуемых
электронных документов: 

PDF/A-3 + XML + Sign

• Электронные доверенности

• Разработка рекомендаций по архивному хранению ЭД



Документы, определяющие обмен

• Письмо ФНС, определяющее «Требования к составу электронных 
документов, заверенных ЭЦП налогового органа, представляемых 
налогоплательщиком по месту требования»;

• Рекомендации ЦБ РФ в письме № 41-Т от 31.03.2011;

• Письмо Банка России от 25.03.2013 № 48-Т «Об использовании 
информации для оценки кредитного риска по выданной ссуде».

Банк России обязывает ежеквартально принимать и проводить анализ финансовой 
отчетности заемщиков. Нарушение этого влечет отнесение займов в категорию 
повышенного риска и, как следствие, увеличение резервного фонда.

http://www.gnivc.ru/html/Doc/uc/cb/treb1.doc
http://www.gnivc.ru/html/Doc/uc/cb/T-41.TIF
http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=144455;dst=0;ts=8A0E6414935C7C518976AFF2BB40DFAF;rnd=0.73580501123433;SRDSMODE=QSP_GENERAL;SEARCHPLUS=%CF%E8%F1%FC%EC%EE %D6%C1 %D0%D4 %B9 48-%D2 ;EXCL=PBUN,QSBO,KRBO,PKBO;SRD=true;


Состав файлов отчетности для представления по месту требования

Состав файлов определен Письмом ФНС  России «Требования к составу электронных документов, 
заверенных ЭЦП налогового органа, представляемых налогоплательщиком по месту требования».

Файл Формат

1. Налоговая декларация (расчет) или бухгалтерская отчетность XML

2. ЭЦП налогоплательщика (представителя) под файлом налоговой декларации (расчета) 
или бухгалтерской отчетности

P7S

3. ЭЦП налогового органа под файлом налоговой декларации (расчета) или 
бухгалтерской отчетности

P7S

4. Квитанция о приеме налоговой декларации (расчета) или бухгалтерской отчетности XML

5. ЭЦП налогового органа под квитанцией о приеме налоговой декларации (расчета) или 
бухгалтерской отчетности

P7S

http://www.gnivc.ru/html/Doc/uc/cb/treb1.doc


Прием на хранение документов из других информационных систем

Управление сохраненными документами

Удобный и быстрый поиск по сохраненной документации

Задачи архива электронных документов



• Хранение документов в файловой системе компьютера/сервера

• Максимально независимо от программного окружения (не требуется 
наличия ключей электронных подписей)

• Объединяет и дополняет хранение документов в одной или нескольких 
информационных системах

• Обеспечивает понимание (в каком составе файлов) и уверенность 
(поскольку пользователь их видит) архива электронных документов

Некоторые проблемы:

• Хранение метаинформации

• Работа с длинными именами документов (файлов и папок)

Особенности файлового архива электронных документов



• Просмотр печатных форм электронной отчетности, 

представленной в ФНС, ПФР, ФСС, Росстат и ФСРАР 

• Просмотр печатных форм электронных первичных 

документов бухгалтерского учета, включая УПД, счет-

фактуру, товарную накладную, акт о выполнении 

работ (оказании услуг), Документ о передаче 

результатов работ (документ об указании услуг), 

Документ о передаче товаров при торговых 

операциях

• Просмотр сведений об электронной подписи

• Определение назначения и типов файлов 

электронных документов

• Просмотр электронных документов, подтверждающих 

прием отправленной отчетности контролируемым 

органом

• Проверка целостности комплекта файлов электронного 

документа отчетности

• Автоматизированная экспертиза электронной подписи.

• Групповая выгрузка отчетов из Контур.Экстерн

• Групповая выгрузка входящих и исходящих документов 

из Диадок.

• Формирование описи документов, содержащихся в 

папках на диске.

• Поиск документов

Баланс-2: Файловый архив электронных документов (ФАЭД)



Необходимо осознать налогоплательщикам

Сохранение электронных документов в виде файлов в 

иерархических папках на диске – это и есть ведение электронного 

файлового архива.

•Файловое хранение не противоречит хранению ЭД в 

информационных системах, а дополняет ее;

•Все программы операторов электронного документооборота 

(ранее СОС) позволяют сохранять ЭД в виде файлов на диске.



Рекомендации к создаваемому файловому архиву

В одной папке хранятся файлы одного 

документа, что обеспечивает удобство 

проверки подтверждающих документов.

Иерархическое хранение документов по 

налогоплательщику, контролирующему 

органу (типу документооборота), 

отчетным периодам.



Архив отчетности в Контур.Экстерн и в файловой системе



Выгрузка документов из Контур.Экстерн
производится в 2 этапа:
1. Выгрузка из облачного хранилища в 

Контур.Экстерн в локальную БД - on-line 
режим

2. Сохранение файлов документов в 
иерархические папки на диске из 
локальной БД - off-line режим

Баланс-2: ФАЭД – выгрузка документов из Контур.Экстерн



Проверка целостности комплекта документов отчетности

Проверка электронных подписей и того, 
что квитанция о приеме отчетности 
относится именно к данному отчетному 
документу.



Формирование описи документов архива отчетности
• Для каждой папки:
- Определение типов/назначения файлов,
- Проверка целостности комплекта файлов документооборота.
• Формирование файла со сводным отчетом-описью.



Сохранение файлов документов в папках, имеющих понятные названия и настраиваемую 
иерархию.



Контролируемый процесс асинхронной выгрузки файлов документов из Диадок особенно важен для выгрузки 
большого количества документов.





Проверка целостности комплекта документов с контрагентами

Проверка электронных 
подписей и того, что 
подтверждение 
оператора ЭДО для 
УПД (СЧФ) относится 
именно к данному 
отчетному документу.



Проверка целостности комплекта документов с контрагентами



Экспертиза электронной подписи 
и формирование протокола экспертизы



Печатная копия электронного документа
• Рекомендуем различать электронный документ, его печатную 

форму и печатную копию электронного документа



Поиск в файловом архиве



Сервис проверки сданных налоговых деклараций 



Вопросы

1. Как подготовить комплект файлов для представления по месту требования? 

2. Какие дополнительные программы нужны для работы с файловым архивом ?

3. На какую из дат (дату отправки/получения или дату документа) ориентироваться при выгрузке?

4. Как осуществлять поиск документов? Как собирать документы для ответов на 
требования/уведомления? 

5. Как осуществлять обновление (дополнение) ранее сделанного файлового архива?

6. Какие отвечать на вопросы по разделению прав доступа к файловому архиву? 

7. Как выгрузить на диск документы из систем других операторов ЭДО?

8. Как быть, если собираются документы от различных операторов ЭДО?



ИТ-ландшафт программы
«Баланс-2: Файловый архив электронных документов» 



Подарки участникам вебинара

34

Всем участникам Презентация 

Участникам, которые приобретут 
Баланс-2:ФАЭД до 30.11.2020

Возможность скачать все документы 
за время работы в системе 

Контур.Экстерн
Удаленная настройка и обучение по 

началу работы с программой

Участникам, которые приобретут 
Баланс-2:ФАЭД до 31.12.2020

Возможность скачать все документы 
за время работы в системе 

Контур.Экстерн



Спасибо за внимание!

info@oviont.ru

www.oviont.ru

www.balans2.ru

mailto:b2@oviont.ru
http://www.oviont.ru/
http://www.balans2.ru/


Вид файлового архива отчетности



Проверка целостности комплекта документов и 
подтверждающих его сдачу документов



Проверка электронной подписи



Контекстное меню для работы с файлами



Просмотр комплекта файлов отчетности, представленных по 
месту требования


