Перечень  документов, подлежащих передаче на хранение 

в Управление по делам архивов при ликвидации организации

Организации всех форм собственности, являющиеся и не являющиеся источниками комплектования Управления по делам архивов, при ликвидации передают на хранение весь комплекс документов, направленных на социально-правовую защиту граждан в соответствии с "Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения":
- акты о несчастных случаях на производстве и документы к ним;

- алфавитные книги (журналы) учета личного состава;

- аттестационные листы (заключения), предложения, рекомендации и др. документы, выданные в ходе аттестации;

- ведомости на выдачу дивидендов;

- договоры, контракты о найме на работу и акты выполненных работ к ним;

- договоры подряда и акты выполненных работ к ним;

- документы о награждении (представления, наградные листы, выписки из решений, постановлений о награждении, протоколов вручений и  др.);

- заявления (уведомления) о согласии на обработку персональных данных;

- индивидуальные сведения о страховом стаже и начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование застрахованного лица (СЗВ-4-1, СЗВ-4-2) до 2013 года;

- индивидуальные должностные инструкции (функциональные обязанности);

- индивидуальные карточки учета начисленных сумм выплат и иных вознаграждений, сумм начисленного единого социального налога, страховых взносов на обязательное пенсионное страхование (до 2010 года);
- книги учета приема, перемещения и увольнения работников;

- книги (журналы) учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним;

- книги (журналы) регистрации приказов и распоряжений;

- книги (журналы) регистрации трудовых договоров, контрактов, договоров подряда;

- книги (журналы) регистрации несчастных случаев;

- лицевые счета (карточки) или ведомости начисления заработной платы;

- личные карточки уволенных работников (ф. Т-2);

- личные дела;

- невостребованные трудовые книжки и другие подлинные личные документы (аттестаты, дипломы, свидетельства, удостоверения);

- приказы руководителя по личному составу (о приеме, увольнении, перемещении, премировании работников) и о предоставлении очередных отпусков (при наличии вредных условий труда);

- письменные уведомления работодателей об увольнении работников с указанием причин, не вошедшие в состав личных дел;

- расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд РФ и на обязательное медицинское страхование в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования плательщиками страховых взносов, производящими выплаты и иные вознаграждения физическими лицам (РСВ-1ПФР) за 2014-2016 годы;
- расчет по страховым взносам (с 2017 г.);
- реестры сведений о доходах физических лиц;
- сведения о страховом стаже застрахованных лиц (ф. СЗВ-стаж) с 2017 г.;

- списки сотрудников;

- тарификационные списки;
-штатные расстановки.


При наличии в организации тяжелых, вредных и опасных условий труда передаче подлежат следующие документы:

 - документы (положения, протоколы, решения, предложения, заключения, информации) об аттестации рабочих мест;

- документы (акты, протоколы, заключения, справки) о тяжелых, вредных и опасных условиях труда;

- документы (докладные записки, акты, заключения, переписка) об обеспечении рабочих и служащих специальной одежной, обувью, питанием;
- протоколы заседаний, постановления аттестационных, квалификационных комиссий;

- списки работающих на производстве с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда;

- табели (наряды) учета рабочего времени работников, занятых на работах с вредными и опасными условиями труда.


Организации, не являющиеся источниками комплектования, передают на хранение кроме документов по личному составу, следующие управленческие документы, используемые для исполнения запросов социально-правового характера:

- организационно-распорядительные документы о создании, переименовании, реорганизации, ликвидации организации, признании организации несостоятельным (банкротом), ведении в отношении организации процедуры арбитражного управления, конкурсного производства (постановления, решения, приказы, протоколы, уставы, учредительные договоры, положение, изменения и дополнения к ним, свидетельства о регистрации, листы записей в ЕГРЮЛ и др.);
- перечень работ (профессий) с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда;
- реестр акционеров;

- протоколы собраний акционеров (учредителей);

- протоколы заседаний квалификационной комиссии;

- положения о структурных подразделениях;
- должностные инструкции;

- положение об оплате труда и материальном стимулировании работников;

- штатные расписания, дополнения и изменения к ним.
