Памятка 

В соответствии с Федеральным Законом от 22.10.2004 года №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» при ликвидации государственных органов, органов местного самоуправления, государственных  и  муниципальных организаций, архивные документы в упорядоченном состоянии поступают на хранение в соответствующий государственный или муниципальный архив.


Архивный отдел администрации Кунашакского муниципального района принимает на хранение от ликвидированных учреждений и организаций района следующие документы:

1) копии учредительных документов (о создании, реорганизации, ликвидации), заверенные директором, ликвидатором;

2) приказы по личному составу (о приеме, переводе, увольнении);

3) личные дела и личные карточки (форма №Т.2) сотрудников;

4) лицевые счета (при их отсутствии- расчетные ведомости) по начислению заработной платы;
     5) индивидуальные сведения о трудовом стаже, заработке (вознаграждении), доходе и начисленных страховых взносах застрахованного лица.

6) невостребованные подлинные личные документы - трудовые книжки, дипломы, удостоверения
7) документы (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки) о производственных авариях и несчастных случаях по месту происшествия
8) документы, подтверждающие вредные условия труда. 
Данные документы необходимы для подтверждения пенсионных прав граждан.


Документы  принимаются на хранение только в упорядоченном состоянии, т.е. сформированные в дела, с описью и исторической справкой.
- Документы за весь период деятельности формируются в дела по каждому виду отдельно.

- Учредительные документы, приказы и расчетные ведомости формируются в дела по датам в соответствии с хронологией: ранняя дата в начале дела, поздняя - в конце.

- Лицевые счета, личные карточки и личные дела – по алфавиту фамилий с составлением внутренних  описей.

- Документы помещаются в скоросшиватели без металлических деталей и  прошиваются на 4-5 проколов.

- Листы в делах нумеруются мягким простым карандашом в правом верхнем углу.

- Дело должно иметь обложку установленной формы и заверительную надпись в конце дела с указанием количества листов, даты и подписью должностного лица сформировавшего дело.

- На сформированные дела в соответствии с правилами составляется опись.
- В историческую справку включаются сведения по истории организации (необходимые для подтверждения изменений в наименованиях организаций), а  также отражаются особенности ведения и формирования документов по личному составу.


В случае, если какие-либо документы не велись или не сохранились, информация об этом вносится в историческую справку в обязательном порядке.


Историческая  справка и опись дел подписываются руководителем (ликвидатором) и заверяются печатью организации.

Примечание: 

Перечень выше указанных документов предусмотрен Федеральными законами от 15.12.2001 №166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» и от 17.12.2001 года №173 –ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», где указано следующее:

В случае ликвидации работодателя или прекращения деятельности  по другим причинам, указанные справки выдаются правопреемником, вышестоящей организацией или архивными органами, располагающими необходимыми сведениями.

В том случае, если работодателем или государственным (муниципальным) органом утрачены первичные документы о среднемесячном заработке, указанный заработок подтверждается в порядке, определенном Министерством труда и социального развития РФ и Пенсионным фондом РФ.

Министерство труда и социального развития РФ и Пенсионного фонда РФ рекомендуют в случае утраты первичных документов о заработке, когда работнику причинен ущерб, выражающийся в невозможности  назначения или перерасчета пенсии из наиболее выгодного варианта среднемесячного заработка, возмещать этот ущерб за счет лица, которое в силу  своих должностных обязанностей должно отвечать по обстоятельствам, возникающим вследствие причинения вреда, в порядке, установленном законодательством о гражданском судопроизводстве при непосредственном обращении работника в суд.

