
АСКОН НАВИГАТОP 
Электронный журнал для специалистов в области бухгалтерии, кадров и права

Файл сформирован 25.04.2024

Какие сроки хранения документов-оснований к приказам, отпускам без сохранения и к 
ежегодным отпускам?

Вопрос

У нас возник вопрос по срокам хранения некоторых документов:

основания к приказам по личному составу,
основания к отпускам без сохранения;
основания к ежегодным отпускам кроме графика отпусков (заявления о переносах, предоставлении 
отпуска).

Ответ

В общем случае документы-основания к приказам, распоряжениям по личному составу хранятся столько же, 
сколько сами приказы - 50/75 лет ЭПК.

Такой же срок хранения установлен для документов-оснований к приказам об отпусках без сохранения 
заработной платы - 50/75 лет ЭПК.

Pаспоряжения (документы-основания к ним) по ежегодным оплачиваемым отпускам работников должны 
храниться 5 лет, а в отношении работников с вредными и (или) опасными условиями труда срок хранения 
составляет 50/75 лет ЭПК.

Если заявление о ежегодном отпуске явилось основанием для его предоставления, и оно не вошло в личное 
дело работника, срок хранения данного заявления составит 5 лет. Если заявление вошло в личное дело 
работника, оно должно храниться 50/75 лет в зависимости от даты окончания его делопроизводством.
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