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Согласно п.10 ст.23 Федерального закона от 22.10. 2004 №125-Ф3 «Об архивном деле РФ» при ликвидации предприятия или учреждения все документы по личному составу, а также документы, сроки хранения которых не истекли, подлежат обязательной передаче на хранение в Муниципальный архив.

Подготовка документов  перед сдачей в архив в себя включает:

 • экспертизу (оценку) научной и практической ценности документов;

• оформление дел;

• описание документов постоянного и долговременного хранения;

• обеспечение их сохранности;

• сдачу документов в архив учреждения.

Перечень документов, подлежащих передаче в архив при ликвидации организации

1. Свидетельство о ликвидации организации;
2. Решение организации о ликвидации; 

3. Приказы и/или распоряжения о приеме, увольнении, переводе, установлении должностных окладов, отпусках (если на предприятии использовались профессии на вредном производстве);
4. Трудовые договоры, контракты, соглашения, договоры подряда;
5. Личные карточки формы Т-2 (в том числе временных работников);
6. Личные дела уволенных (заявления, автобиографии, копии приказов и выписки из них, копии личных документов, характеристики, листки по учету кадров, анкеты и т.д.);
7. Лицевые счета работников или ведомости по начислению заработной платы. Примечание: при отсутствии лицевых счетов - ведомости на выдачу заработной платы, документы на выдачу пособий, гонораров, материальной помощи и других выплат;
8. Расшифровка кодов видов начислений заработной платы и удержаний (при начислении кодов в расчетных листках);

9. Невостребованные личные документы (трудовые книжки, дипломы, свидетельства об образовании и т.д.);
10. Акты о несчастных случаях;
11. Штатные расписания;
12. Журналы учета движения трудовых книжек, списки личного состава, алфавитные книги, другие документы, подтверждающие трудовой стаж, оплату труда, получение образования, имущественные и льготные права, изменение в должности и социально-правовом положении граждан;
13. Табели и наряды работников вредных профессий;

14. Список (Перечень) вредных профессий, определяющих право на льготное пенсионное обеспечение, по возможности с описанием технологических процессов;

Вместе с документами в архив передаются:

1. Опись дел по личному составу в 3 экземплярах + электронный экземпляр;

2. Историческая справка в 1 экземпляре.

Для основной части документов по личному составу установлен срок хранения 75 лет "ЭПК".

Так, приказы о приеме, увольнении, перемещении сотрудников, о длительных командировках, о загранкомандировках, а также об их награждении, поощрении,  премировании хранятся 75 лет с отметкой ЭПК. Приказы  о предоставлении отпусков, наложении взысканий, командировках – 5 лет. Основания к приказам по личному составу (это заявления, представления, докладные записки), кроме заявлений о приеме, увольнении, переводе, также хранятся 5 лет.
Документы об аттестации, квалификации имеют срок хранения 15 лет ЭПК.
Акты о несчастных случаях имеют срок хранения, согласно ПТД 45 лет ЭПК. Акты, связанные с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами - хранятся постоянно. 

Исчисление сроков хранения документов по личному составу производится с 1 января года, следующего за годом окончания документов делопроизводством.

Приказы и распоряжения по личному составу внутри дела систематизируются по хронологии, в порядке номеров, полученных в течение календарного года. Приложения к приказам формируются вместе с приказами (помещаются после приказа). Основания к приказам по личному составу (это заявления, представления, докладные записки) формируются отдельно.

      При формировании дел с приказами необходимо проверять правильность их оформления: наличие подписи, даты, номера приказа. Недооформленные приказы подшивать в дела нельзя.

Документы в личных делах располагаются по хронологии. Формируется личное дело в течение ряда лет, пока данное лицо работает в учреждении. Изъятие документов из личных дел не допускается.

Личные дела, имеющие небольшое количество листов, могут быть объединены в одну обложку (наряд). В такой единице хранения личные дела располагаются по алфавиту фамилий. В начале этой единицы хранения помещается оглавление всех находящихся в ней личных дел с указанием номеров листов, на которых они располагаются (приложение 4).

Указом Президента РФ от 01.06.1998 «О порядке ведения личных дел лиц, замещающих государственные должности Российской Федерации в порядке назначения и государственные должности федеральной государственной службы» с изменениями от 30.05.2005 с 01.12.1998 установлено, что личные дела государственных служащих хранятся кадровой службой в течение 10 лет со дня освобождения от должности после чего передаются в архив. Такой же порядок введен и в отношении личных дел лиц, замещающих муниципальные должности Волгоградской области  и государственные должности Волгоградской области. 

На небольших предприятиях и в организациях дела с лицевыми счетами формируются по годам, а внутри годовых разделов - в алфавитном порядке фамилий.

Если в карточке лицевого счета приклеены месячные распечатки по зарплате (табуляграммы), то сначала нумеруется лист, на который они наклеены, а потом они сами. Каждый приклеенный лист нумеруется отдельно сверху вниз или от верхнего к нижнему.

При описании личных дел на уволенных сотрудников, сшитых в 1 том, заголовок единицы хранения звучит так: "Личные дела рабочих и служащих организации, уволенных за 199_ г. Том 1. "А-К". Заголовком индивидуального личного дела является фамилия, имя и отчество рабочего и служащего, написанное в именительном падеже (Приложение 5).

Заголовки дел в годовом разделе сводной описи дел по личному составу систематизируются по номинальному признаку с учетом следующей последовательности:

1. Приказы (распоряжения) по личному составу.

2. Списки личного состава.

3. Карточки по учету личного состава.

4. Личные дела (при отсутствии отдельной описи личных дел).

5. Лицевые счета рабочих и служащих по заработной плате.

6. Договоры, соглашения (хозяйственные, операционные, трудовые и др.).

7. Акты о несчастных случаях.
Приложение № 1

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА №

В деле подшито и пронумеровано __________________________________

____________________________________________________________ листов

в том числе:

литерные номера листов _____________________________________________

пропущенные номера листов _________________________________________

+ листов внутренней описи __________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	
	


Главный специалист отдела                                                         Е.А. Кондрахин
«18» апреля  2016 г.

Приложение № 2 

	ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ 

документов ед. хр. N __________ 



	N п/п 
	Индекс документа 
	Дата документа 
	Заголовок документа 
	Номера листов ед. хр.
	Примечание 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Итого 
	
	документов.

	
	(цифрами и прописью)


	

	Количество листов внутренней описи 
	
	.

	
	(цифрами и прописью)
	


	Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись 
	
	

	документов дела


	Подпись 
	         Расшифровка подписи 

	Дата 
	
	


Приложение № 3

	
	

	
	


	
	

	(Наименование архивного учреждения)
	

	

	

	

	

	(Наименование организации и структурного подразделения)



	ДЕЛО N ______ ТОМ N ______ 



	

	

	

	

	(Заголовок дела)

	

	(Крайние даты)



	На ______ листах 

	Хранить _______




Приложение № 4

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

Документов дела N ____________

	№ п/п 
	Индекс документа 
	Дата документа 
	Заголовок документа 
	Номера листов дела 
	Примечание 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 

	1 
	б/и 
	10 января 1985

20 декабря 1990 


	Воробьев Петр Владимирович 
	1-5 
	  

	2 
	б/и
	15 апреля 1987

31октября 1990


	Петров Иван Александрович 
	6-8 
	  

	...


	  
	  
	  
	  
	  

	10 
	  
	  
	  
	  
	  


Итого: 10 (десять) личных дел

Количество листов внутренней описи: 1 (один).

Архивист                                                                            С.А. Сергеева

10.02.1992

Приложение № 5

Всесоюзная ордена Ленина и

ордена трудового красного знамени

академия сельскохозяйственных наук

им. В.И.Ленина

Государственный агропромышленный 

комплекс СССР

Всероссийский научно-исследовательский 

институт  агролесомелиорации

Отдел кадров

06-17

ЛИЧНОЕ ДЕЛО  

Иванов Петр Иванович 

	10 января 1985

20 декабря 1990 

на 10 листах

Хранить 75 лет




Приложение № 6

Форма годового раздела сводной описи дел постоянного хранения (по личному составу)
	Наименование организации


	УТВЕРЖДАЮ 

	ФОНД N ________


	Наименование должности

руководителя организации 

	ОПИСЬ N ________
	

	дел постоянного хранения


	Подпись 
	Расшифров-ка подписи 

	за ________ год 
	Дата 
	


	N п/п 
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты 
	Кол-во листов 
	Примеча-ние

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 

	Название раздела (структурного подразделения организации)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	     В данный раздел описи внесено ____________________________

                                                                                    (цифрами и прописью)

ед. хр. с №       по №         , в том числе:

	литерные номера:

	пропущенные номера:


	Наименование должности

составителя описи


	Подпись 
	Расшифровка подписи 

	Наименование должности

руководителя архива

(лица, ответственного за архив)
	Подпись 
	Расшифровка подписи 

	Дата 
	
	


	УТВЕРЖДЕНО


	            СОГЛАСОВАНО 

	Протокол ЭПК Комитета по управлению архивами Администрации волгоградской области 
	            Протокол ЭК организации 

	от __________ N _______
	            от __________ N _______


Приложение № 7

Форма титульного листа описи документов постоянного хранения (по личному составу)
	

	Название архивного отдела муниципального образования

	

	(Название фонда)

ФОНД N ________

ОПИСЬ N ________



	(Название описи)



	
	


                                                                                                    Крайние даты документов
