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	УТВЕРЖДЕНЫ
Приказом Министерства культуры Республики Хакасия

от 08.07.2013 № 88


Рекомендации по приему архивных документов ликвидированных негосударственных организаций на хранение в государственный и муниципальные архивы Республики Хакасия
1. Общие положения
Настоящие рекомендации освещают порядок приема в государственный и муниципальные архивы Республики Хакасия архивных документов негосударственных организаций, никогда не входивших в списки источников копмлектования государственного и муниципальных архивов Республики Хакасия, в случае их ликвидации, в том числе в результате банкротства. 

В соответствии с действующим законодательством к негосударственным организациям относятся организации, действующие на территории Российской Федерации и не являющиеся государственными или муниципальными, в том числе общественные объединения со дня их регистрации в соответствии с законодательством Российской Федерации об общественных объединениях
. 

Целью рекомендаций является:

совершенствование порядка приема в государственный и муниципальные архивы Республики Хакасия документов негосударственных организаций, в случае их ликвидации, в том числе в результате банкротства; 

обеспечение включения в состав Архивного фонда Республики Хакасия наиболее ценных документов, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение. 

При разработке рекомендаций учтены положения Федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации», Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях РАН, методических документов в области архивного дела, а также изучена практика субъектов Российской Федерации.
Рекомендации предназначены для сотрудников архивных органов и учреждений Республики Хакасия, оказывающих методическую и консультационную помощь конкурсным управляющим и их помощникам, организующих передачу документов ликвидируемых негосударственных организаций в архивы Республики Хакасия.

2. Порядок передачи в государственные и муниципальные архивы архивных документов негосударственных организаций при их ликвидации

В соответствии с положениями Федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации» при ликвидации негосударственных организаций, в т. ч. в результате банкротства, образовавшиеся в процессе их деятельности и включенные в состав Архивного фонда Российской Федерации архивные документы, документы по личному составу, а также архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, передаются ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим в упорядоченном состоянии на хранение в соответствующий государственный или муниципальный архив - на основании договора между ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим и государственным или муниципальным архивом.

При этом на ликвидационную комиссию (ликвидатора, конкурсного управляющего) возложена обязанность по организации упорядочения архивных документов ликвидируемой организации, в т. ч. организации, ликвидируемой в результате банкротства. 

В случае ликвидации негосударственной организации, если она (или ее предшественник) имела договор с архивным учреждением системы Федеральной архивной службы России, т.е. входила в список источников-комплектования государственного или одного из муниципальных архивов Республики Хакасия и часть ее документов отнесена к составу Архивного фонда Российской Федерации, документы постоянного срока хранения, по личному составу и архивные документы, сроки хранения которых не истекли, передаются в соответствующий государственный или муниципальный архив Республики Хакасия. 
Если договорных отношений с архивами республики не имелось и организация (или ее предшественник) никогда не входили в списки источников комплектования, в этом случае государственный или муниципальные архивы Республики Хакасия принимают на хранение документы по личному составу. Место хранения остальных документов определятся председателем ликвидационной комиссии или конкурсным управляющим.
 

Данный порядок в отношении акционерных обществ четко регламентирован постановлением Федеральной комиссии по рынку ценных бумаг
, в соответствии с которым «в случае ликвидации акционерного общества, если оно имело договор с учреждением системы Федеральной архивной службы России и часть его документов отнесена к составу Архивного фонда Российской Федерации, документы постоянного срока хранения и по личному составу передаются в соответствующий государственный архив. Если договорных отношений с архивом не имелось, то в этом случае государственный архив обязан принять на хранение только документы по личному составу работников общества».
Дополнительно необходимо отметить, что действующее законодательство позволяет государственным, муниципальным архивам принимать документы на постоянное хранение от ликвидированных организаций, не являющихся их источниками комплектования, по принципу выборки организаций и документов
. 
В данном случае, особое внимание необходимо уделять организациям, деятельность которых имела особое значение для территории Республики Хакасия или конкретного муниципального образования и документы которых имеют историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение для нашей республики или конкретного муниципального образования. 
Документы ликвидируемой негосударственной организации могут быть включены в состав Архивного фонда Российской Федерации в установленном порядке после проведения тщательной экспертизы ценности документов.

Сотрудники государственного или муниципального архива Республики Хакасия, принимающие документы ликвидируемой организации, имеют право знакомиться с документами на стадии экспертизы ценности и их упорядочения, давать необходимые рекомендации конкурсным управляющим по формированию и описанию дел, оказывать другую методическую и консультативную помощь. 

3. Перечень архивных документов негосударственной организации, подлежащих приему в государственный или муниципальный архив 
Республики Хакасия
В случае ликвидации негосударственной организации, в обязательном порядке приему в соответствующий государственный или муниципальный архив Республики Хакасия подлежат следующие архивные документы: 

- документы, фиксирующие собственно трудовую деятельность: приказы по личному составу (о приеме, увольнении, перемещении, поощрении, премировании, установлении окладов, временном замещении должностей, установлении доплат и надбавок к окладу, присвоении классных чинов, отпусках по уходу за ребенком, декретных отпусках, изменении фамилии, заграничных командировках), личные дела, списки работников, трудовые договоры, контракты, личные карточки работников; 
- документы, отражающие финансовую сторону трудовой деятельности: единовременные трудовые соглашения, лицевые счета, расчетно-платежные ведомости;
- документы, фиксирующие должностные и иные заслуги работника: тарификационные ведомости (списки); документы о проведении аттестации и установлении квалификации; документы о представлении к государственным и ведомственным наградам, списки и журналы награжденных;
- документы, фиксирующие производственно-трудовой травматизм: акты о несчастных случаях, акты расследования профессиональных заболеваний;
- документы, удостоверяющие работу во вредных условиях производства и дающие право на льготы: табели и наряды вредных профессий, списки работающих на производстве с вредными условиями труда и др; 
- документы, регистрирующие наличие или выдачу документов по личному составу: книги учета выдачи трудовых книжек, книги регистрации выдачи дипломов, аттестатов, книги учета личных дел;
- невостребованные личные документы: трудовые книжки, дипломы, аттестаты и т.д.
.

Кроме вышеперечисленных документов по личному составу, от негосударственной организации, в случае ее ликвидации могут быть приняты организационно-распорядительные документы: уставы, положения, протоколы учредительных собраний, конференций, учредительный договор, свидетельства о регистрации, постановке на учет; определения Арбитражного суда Республики Хакасия; а также иные документы, которые могли бы быть основанием для выдачи справок социально-правового характера работникам данной организации. Эти документы могут быть включены в опись № 2 дел по личному составу
 (Приложение1). 

4. Научно-справочный аппарат к архивным документам ликвидированной негосударственной организации

4.1. Описи дел

Архивные документы негосударственной организации, в случае ее ликвидации передаются в государственный или муниципальный архивы в упорядоченном состоянии по описям дел, которые предварительно согласовываются с Экспертно-проверочной методической комиссией по делам архивов Министерства культуры Республики Хакасия в установленном порядке, и утверждаются председателем ликвидационной комиссии или конкурсным управляющим. 

Общие требования к оформлению дел при подготовке к архивному хранению и порядок составления описей дел подробно изложены в Основных правилах работы архивов организаций. В настоящих методических рекомендациях уточнены некоторые особенности составления описей дел негосударственных организаций. 

Опись дел по личному составу составляется по номинально-хронологической схеме, в соответствии с которой единицы хранения сначала группируются по видам единиц хранения (приказы, личные карточки, лицевые счета), а внутри каждого вида – по хронологии. 

Рекомендуется следующая последовательность расположения единиц хранения в описи дел по личному составу:

1) Организационно-распорядительные документы: документы по учреждению и ликвидации организации; штатные расписания, расстановки; приказы (распоряжения, записки) о приеме, переводе, перемещении, увольнении, (расторжении трудового договора).
2) Документы по учету личного состава: личные карточки работников; трудовые договоры, контракты, соглашения, договоры подряда; списки работников, в т.ч. получающих персональные ставки, оклады; списки работающих на производстве с тяжелыми, вредными, опасными условиями труда; списки работников, уходящих на льготную пенсию; тарификационные ведомости (списки); документы о представлении к награждению государственными и ведомственными наградами.

3) Документы по заработной плате: лицевые счета (в их отсутствии - карточки-справки, книги начисления, расчетно-платежные ведомости, расчетные листки работников по заработной плате, табуляграммы); табели и наряды работников тяжелых, вредных, опасных профессий.
4) Личные дела работников.
5) Невостребованные личные документы работников организаций.
6) Документы по охране труда: акты о несчастных случаях на производстве и документы по их рассмотрению.
На личные дела работников и невостребованные личные документы уволенных работников могут составляться отдельные описи. 
На документы временного хранения, сроки хранения которых, к моменту ликвидации организации не истекли, составляются описи дел временного хранения (Приложение 2), которые также передаются в соответствующий государственный и муниципальный архив Республики Хакасия. 
Архивные документы с неистекшими сроками временного хранения, принятые государственным или муниципальным архивом Республики Хакасия от ликвидированной организации, выделяются к уничтожению по истечении установленных сроков хранения
. 

4.2. Научно-справочный аппарат к описи дел 
Для более эффективного использования документной информации, содержащейся в описях архивных фондов, в научных и практических целях к ним создается справочный аппарат, который включает: титульный лист, предисловие, оглавление, список сокращений
. 
На титульном листе указываются: наименование фонда; номер фонда; номер описи; наименование описи; крайние даты дел, включенных в опись.

Перед наименованием фонда выделяется свободное место для написания полного наименования государственного или муниципального архива Республики Хакасия, в котором будут храниться документы ликвидированной организации (Приложение 3). 

Наименование фонда пишется в виде официально принятого полного наименования организации-фондообразователя с указанием ее непосредственной подчиненности. После полного наименования в круглых скобках пишется сокращенное наименование. 

Если наименование фондообразователя изменялось в течение периода, за который составлена опись, то на титульном листе в обратной хронологической последовательности приводятся все изменения в его наименовании (Приложение 3). 

Если наименование фондообразователя за описываемый период изменялось многократно, то на титульном листе приводится последнее наименование, а все изменения приводятся в листе переименований, который помещается за титульным листом (Приложения 4,5).
Предисловие представляет собой вводную статью к описи, которая освещает сведения по истории фондообразователя, истории фонда, особенностях фондирования, полноте документов в описи, составе и содержании документов, справочном аппарате к описи. В предисловии излагаются основные особенности фондирования, систематизации, описания, оговаривается наличие документов, выходящих за хронологические рамки существования фондообразователя, оговариваются особенности в формировании дел (Приложение 6). 
Предисловие подписывается составителем с указанием должности и даты составления. Предисловие к описи помещается после оглавления.

Оглавление составляется, если в описи дел имеются подразделы, другие более мелкие группы дел, справочный аппарат. В оглавлении перечисляются: предисловие, список сокращений (составляемый в необходимых случаях), названия всех подразделов и более мелких групп дел, включенных в опись, указатели (если они имеются). 

Список сокращений составляется при их наличии в описи дел.
Согласовано

Протокол ЭПМК по делам архивов 
Министерства культуры Республики Хакасия

от 31.05.2013 № 3
Приложение 1

	Общество с ограниченной 

ответственностью «Плотина»

(ООО «Плотина»)
	УТВЕРЖДАЮ

Конкурсный управляющий 

ООО «Плотина»

___________________ П.П. Петров

______________ 2013 г.


Фонд № 26

ОПИСЬ №2

дел по личному составу

за 2009-2011 годы

	№
п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	Учредительные документы (устав, свидетельство о регистрации и др.)

	2009-2011
	116
	

	2
	
	Штатные расписания


	2009-2011
	9
	

	3
	
	Приказы по личному составу 
№1-№207


	12.01.2009-28.12.2009
	208
	

	4
	
	Приказы по личному составу (о приеме) №1-№184


	22.01.2010-18.12.2010
	200
	

	5
	
	Приказы по личному составу (об увольнении) №1-№100


	08.05.2010-31.12.2010
	115
	

	6
	
	Приказы по личному составу (о приеме, об увольнении) №1-№230

	22.01.2011-18.10.2011
	232
	

	7
	
	Личные карточки работников (ф.Т-2)


	2009
	103
	

	8
	
	Личные карточки работников (ф.Т-2) (А-К)


	2010
	246
	

	9
	
	Личные карточки работников (ф.Т-2) (М-Я)


	2010
	150
	

	10
	
	Личные карточки работников (ф.Т-2)


	2011
	234
	

	11
	
	Трудовые договоры (А-Л)


	2009
	249
	

	12
	
	Трудовые договоры (М-Я)


	2009
	140
	

	13
	
	Трудовые договоры
	2010
	230

	

	
	
	
	
	
	


	Приложение 1 (продолжение)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	14
	
	Трудовые договоры 


	2011
	140
	

	15
	
	Лицевые счета работников 


	2009
	230
	

	16
	
	Лицевые счета работников 


	2010
	180
	

	17
	
	Лицевые счета работников (А-П)


	2011
	155
	

	18
	
	Лицевые счета работников (Р-Я)


	2011
	180
	

	19
	
	Акт о несчастном случае Иванова И.И.

	2010
	42
	

	20
	
	Трудовая книжка 

Аверина Ивана Николаевича


	17.05.2009-02.03.2011
	14
	

	21
	
	Трудовая книжка 

Сидорова Степана Семеновича


	15.04.2009-18.10.2010
	14
	


В данный раздел описи внесено 21 (двадцать одна) ед.хр. с № 1 по № 21, в том числе: 

литерные номера: _______________

пропущенные номера: ____________
Конкурсный управляющий ООО «Плотина» П.П. Петров
02.04.2013

Опись дел по личному составу ликвидированной организации, не являющейся источником комплектования государственного и муниципальных архивов 
Республики Хакасия
Приложение 2

	Общество с ограниченной 

ответственностью «Плотина»

(ООО «Плотина»)
	УТВЕРЖДАЮ

Конкурсный управляющий 

ООО «Плотина»

___________________ П.П. Петров

______________ 2013 г.


Фонд № 26

ОПИСЬ № 3
дел временного срока хранения 
за 2009-2010 годы

	№
п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок хране​ния
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	
	Приказы по основной деятельности 
	12.01.2009-28.12.2010
	10 лет
	153
	

	2
	
	Годовой бухгалтерский отчет
	2009
	10 лет
	54
	

	3
	
	Годовой бухгалтерский отчет
	2010
	10 лет
	48
	

	4
	
	Первичные бухгалтерские документы (кассовые, банковские документы, квитанции)
	2009
	5 лет
	230
	

	5
	
	Первичные бухгалтерские документы (кассовые, банковские документы, квитанции.)
	2010
	5 лет
	190
	


В данный раздел описи внесено 5 (пять)ед. хр., с № 1 по № 5, в том числе:

литерные номера: ____________

пропущенные номера: ________
Конкурсный управляющий ООО «Плотина» П.П. Петров

02.04.2013

Опись дел временного хранения
Приложение 3
АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ 

АДМИНИСТРАЦИИ г. ЧЕРНОГОРСКА 

	03.12.1999 - 23.08.2011
	-
	Общество с ограниченной ответственностью «Нефрас» (ООО «Нефрас»)



	22.04.1992
	-
	Товарищество с ограниченной ответственностью «Нефрас» (ТОО «Нефрас»)




Фонд № 129 

ОПИСЬ №2 

дел по личному составу
1992-2011 гг.

Титульный лист к описи документов по личному составу

Приложение 4
АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ 
АДМИНИСТРАЦИИ АЛТАЙСКОГО РАЙОНА 

Открытое акционерное общество 
Птицефабрика «Сибирская губерния» 

Фонд №67 

ОПИСЬ №2 

дел по личному составу
1986-2008 гг.

Титульный лист к описи документов по личному составу
Приложение 5
ЛИСТ ПЕРЕИМЕНОВАНИЙ

	1938 г.
	-
	Хакасская птицеводческая артель

	1973 г.
	-
	Хакасская бройлерная птицефабрика

	04 августа 1986 г.
	-
	Совхоз «Подсиненский» (приказ Государственного Агропромышленного комитета РСФСР от 25.02.1986 № 94; приказ Красноярского треста «Птицепром»от 04.08.1986 №183)

	15 января 1992 г. 
	-
	Алтайская акционерная компания «Алком» (решение Алтайского райисполкома от 15.01.1992 №7)

	24 мая 2002 г. 
	-
	Открытое акционерное общество «Алком» (ОАО «Алком») (решение общего собрания акционеров, приказ от 03.06.2002 №170-пр.)

	05 мая 2003 г. 
	-
	Открытое акционерное общество Птицефабрика «Сибирская губерния» (приказ от 05.05.2003 г. № 144-пр, решение общего собрания акционеров ОАО «Алком»)

	15 мая 2010 г.
	-
	Решением Арбитражного суда Республики Хакасия предприятие признано несостоятельным (банкротом) по делу А74-3412/2010


Лист переименований 
Приложение 6
ПРЕДИСЛОВИЕ

Договором купли-продажи от 21 сентября 1992 г. № 58 Комитет по управлению имуществом г. Абакана продал, а Товарищество с ограниченной ответственностью «Торгово-производственная фирма «Элегант» (сокращенно – ТОО ТПФ «Элегант») купила муниципальное торговое предприятие «Элегант», расположенное по адресу: ул. Попова, д.8, г. Абакан, Республика Хакасия. 

ТОО ТПФ «Элегант» и ее устав были зарегистрированы постановлением главы администрации г. Абакана от 12 марта 1992 г.№ 854.

Решением общего собрания участников от 28 июня 1999 г. правовой статус ТОО ТПФ «Элегант» приведен в соответствие с Федеральным законом «Об обществах с ограниченной ответственностью» и ее наименование изменено на общество с ограниченной ответственностью «Торгово-производственная фирма «Элегант» (сокращенно - ООО ТПФ «Элегант»).

27 июля 1999 г. Общество с ограниченной ответственностью «Торгово-производственная фирма «Элегант» (далее ООО ТПФ «Элегант») Межрайонной Инспекцией ФНС по г.Абакану поставлена на учет. 

Согласно уставу ООО ТПФ «Элегант» создано в целях извлечения прибыли, и основным видом ее деятельности была розничная торговля в неспециализированных магазинах, преимущественно товарами народного потребления.

ООО ТПФ «Элегант» 17 декабря 2010 г. обратилось в Арбитражный суд Республики Хакасия с заявлением о признании несостоятельным (банкротом).

Руководствуясь статьями 20.6, 45, 74, 75, 124-129 Федерального закона от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)», статьями 167 – 170, 176, 223 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации решением Арбитражного суда Республики Хакасия от 18 апреля 2011г. дело № А79 – 9470/2010 ООО ТПФ «Элегант» признано несостоятельным (банкротом) и в его отношении открыто конкурсное производство на 6 (шесть) месяцев до 06 октября 2011 года. Конкурсным управляющим ООО «ТПФ «Элегант» утвержден Иванов Виктор Иванович. 

Руководствуясь статьей 124 Федерального закона от 26 октября 2002 г. №127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)», 223 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации определением Арбитражного суда Республики Хакасия от 21 января 2012 г., дело № А79 – 9470/2010 принят отчет конкурсного управляющего и конкурсное производство в ООО «ТПФ ««Элегант»» признано завершенным. 

Инспекцией Федеральной налоговой службы по г. Абакану 27 февраля 2012 г. ООО «ТПФ «Элегант» снято с учета в связи с его ликвидацией на основании определения Арбитражного суда Республики Хакасия.

Научно-техническая обработка документов ООО «ТПФ «Элегант» и его предшественника за сентябрь 1992 – апрель 2011 гг. проведена в марте 2012 г., в результате чего составлена:

опись № 2 дел по личному составу за сентябрь 1992 – апрель 2011 гг. в количестве 4 (четырех) дел с № 1 по № 4.

В данную опись включены дело об учреждении и ликвидации ООО «ТПФ «Элегант», приказы по личному составу, личные карточки (ф. № Т-2), трудовые договоры и ведомости начисления заработной платы работникам.

Опись составлена по хронологически – номинальному принципу. Внутри годового раздела дела систематизированы по степени информационной значимости.

Приказы по личному составу за 1992 -2009 гг., ведомости начисления заработной платы работникам за 1992-2008 гг. конкурсному управляющему не были переданы.

Личные карточки работников, уволенных в 1992 – 2008 гг. (ф.№Т-2), не составлялись. Приказы по личному составу, трудовые договоры из-за малочисленности сформированы за несколько лет вместе и включены в опись по начальной дате.

С декабря 2010 г. ООО «ТПФ «Элегант» финансово-хозяйственной деятельностью не занималось. 

К описи дел по личному составу составлены необходимые элементы научно-справочного аппарата: титульный лист, предисловие.

Конкурсный управляющий

ООО «Элегант»







 В.И. Иванов
12 апреля 2012 г.

Предисловие к описи
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� Федеральный закон от 22.10.2004 N 125-ФЗ (ред. от 11.02.2013) "Об архивном деле в Российской Федерации" (ст.9).


� Новиков Е.А. Комментарий к Федеральному закону от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (постатейный) // СПС КонсультантПлюс. 2007.


� Положение о порядке и сроках хранения документов акционерных обществ (утв. постановлением ФКЦБ России от 16.07.2003 г. № 03-33/пс) (пункт 3.9.).


� Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (утв. приказом Министерства культуры Республики Хакасия от 25.08.2010 № 558).


� Составление архивных описей. Методические рекомендации/ Росархив. ВНИИДАД. – М., 2007. – 144 с.


� Кошелева Е.А. (зам. директора государственного учреждения Московской области «Центральный государственный архив Московской области»). Порядок передачи документов на хранение в архивные учреждения при ликвидации организации //«Секретарь-референт» №9 2010.


� Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях РАН (утв. приказомМинистерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19).


� «Основные правила работы архивов организаций» (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002).






