
Управление Алтайского края по культ.чре и архивному делу

пАмяткА
руководит€лям ликвиднруешых оргflпизаций по обеспечецию сохранности

дOкушентов п0 лшчноиу еостfiву

В соответствии со статьЕй 22.1 ФедералъцOгс закона w 22.10.2004 м l25-Фз(об epxиBlloм деле в Российской ФедерацииD (далее <Федеральный закон
N9 l25-ФЗ))) Документы по личномУ составУ подлежаТ хранению в организациях в те-
чешие 75 лет (законченныо дýлOпроизвоДёjвом до l января 2003 года) или 50 лет (за-
конченные делопроиЗводством после 1 января 2003 гола) и необходимы для исполне-
ния социШ]ьно-правОвых запрОсов граждан о трудовом стаже, ре}мере заработной
платы и т.д. ,Щокументы по личнOму состаВу, образовавIдиеся в связи с прохOждением
грaDкданами государственной службы, не являющейся государственной гра;кданской
службой, хранятся в течение 75 лет.

Согласно статье 23 Фелерального закона Ns l25-ФЗ при ликвидации организа-
ций всеХ форм собственности документы по личному 

"o"ru"y 
передаютс" n"*u"ou-

ционной комиссией (ликвидатором) или конкУрсныМ упрurп"й*"" , упор"ооч."й"
состоянии на храIIение в соответствующий госуларственный или муниципальный ар-
хив (далее - <Дрхив>),

!окуменТы по личНому составу ликвиДированныХ федеральНых организаций,
отнесенных к федеральной собственности в соответств"и с Федеральным законом
Ng l25-ФЗ, подлежат передаче на хранение в федеральные архивы.

все работы, связанные с отбором, подготовкой 
" 

п.рьлu"aй архивньж докумен-
ТОВ На ХРаН9Ние, В Том числе с их упорядочением и трапСпортировкой, 

"rrnon""rra"за счет средств оргаяизаций, лередающих документы.
К докумеrrгам по личному составу относятся:
приказы по личному составу;
лицевые счета по заработной плате и (или) расчетные ведомости;
списки личного состава;
тарификачионные ведомости ;

табели учета рабочего времени (при тяжелых, вредных и опасных
трула);
акгы о несчастных случtulх на производстtsе и документы к ниý{;
книги учета приема, перемещения и увольнекия работников;
книги (журна'.lы) учета движения трудовых книжек;
личные дела уволенных работников;
личные картOчки (ф.Т"2) уволенных работников ;

невостребованные личные документы (трудовые книжки, аттестаты, дипломы и
пр.) и другие док},менты, дслговрýменные сроки xpaHeHIdJI которых определены Пе-
речнеil{ типовых управленческих архивных документов. образующихся в процессе де-
ятельности государственных органOв, 0рганов местного саIч{оуправления и организа-
ций, с ук{шанием сроков хранения (утвержлен приказом Минкультуры России от
25.08,2010 Ns 558, зарегистрирован в Минюсте Роiсии 08.09.20lб, р.й.rрuционныйм 1s380).

uрг:tнизации, не являющиеся источниками комплектования Дрхива, также пе-
редают на хрatнение следуюЩИе докуIuе[lты постоянного или долговременного срока
хра}{ения, используемые для исшолнения запросов социально-правового характера:

условиях



2

- УчРýдительнБIе дOкументы (устав, положение, изменения и дополнения к ним,
свидетельство о регистрации, постановления, прикtr}ы и др.);

, докумýýты ý ликвидащии организации (решение арбитрФкноrо суда, решение
собрания акционеров, учредителей, постаýовлеýfiя, приказы) ;, - uрЬтокOлы собраний акционефов,(учредителей);

_ штатЕые распиýания (штатные расgтансвки), дополнения и изменения;
- списки акцисЕеров;
- ведомости начисления дивидендов;
- докумеýты о на|раждении работяиков (представление, наградные листы, про-

токолы вручени:I наград),

действуюlltвм зацоЕодательством и в порядке, устацовленнOм Правилами организа-
ции хранения, комплектования, учета и иýпользования Документов Дрхивного фонда
Российской Федераuии и других архивныХ ДОКУtчlентов в государственны* 

" "y""u"-паJtъных архивах, йузе*х и библиотеках, организациях Российской академии (угвер-
ждены приказом Мишистерства культуры и массовых комму}Iикаций РоссиЙскоЙ ФЪ-
дерациИ от l8.01.2007 N9 I9, зарегистрировчIн в Минюсте России 06.03.2007l РеГИ-стациоýный JФ 9059),

При работе с архивными документаь{и организации руководствуются Правилами
организаЦии хранеНИЯ, КОМIIJ-Iектованшя, учvга и использованиJI докуNIентов Архивного
фонда Российской Федерации и других архивпых докуfu19}Iтов в органах государствен-
ной влаgти, орган,}х местного самоуправлениJI и организzщиях (угвер*дa"ui прикff}ом
Минкульryрьi России от 31.03.20l j лгп5zо, .up.r".rp"porun,; й;;;*;;;;;
07.09.20 l 5, регистрационный Nч 3 8830).

в ооответствии с действующими нормативными правOвыми актами председа-
тель ликвИдациошной коIчlиссиИ (конкурсНый управЛяrощий) обязаН передать архив-
ные дOкументы на хранение в соответстuуrщrи,дрхив, для этого п*оЬ*Боr";;;;-
печить их сохранность и организовать:

}, Проведение проэерки наличия дел и их физического и санитарно_
гигиеническо гО состояни",I, )rстранеИие обнаружеI{ных дефекго в.

2. Информироst}киý Архива о начаJIе процесса п"*"rдuции организации для
про}едения обследования состава дOкумýЕ.тов, оказания нообходимой м.rодrческой
помOщи и решениJI вопроса 0 месте дальнейшегс хранения докуN{ентOв,

Представителям ликвидируемых организеций ва территории г. Барнаула следу-
ет обращаться в следfющие дрхивы:

краево€ государстýекное казенное rIреждение <<госуларственкый архив длтай-
скою кршI)) (кгкУ гААк) по аплесу: ул. Анаголпя,72,г. Барнаул.656049, тЬл.56-63-50,
56_6з-54, 56-63-5,|, e-mail: gaak@ttb,ru (шlя представителей-госудерствеýных op*rru-
циЙ Аптайского крм, а также шегосударственных организачий, iранящи* лолqумеrтты
государственной собственности Алтайского ryая) ;

архивный отдел администрации r. Барнаула: ул. Воровского, 1 l5a, г. Барнаул,
656004, тел. б1-44-04, 61-33-57, e-mail: аrсhiче@Ьаrпаul-аdm.ru (лля пред.ruu"r"п*й
муниципальных и негосударgтвенных оргаýизачий),

КонтактнЫе аДреsа и телефоПы муýицИпаJIьцыХ архивоВ районов, городов
можно найти на официальном сайте управления Алтайспоiо *рuя no *упrryре'и ар-
хи вному делу : http ://wцр,. сulturе22. ru, р.tздел <<Архивное делоD,

3. Проведение работ по упорядочению документов (проведение экспертизы
ценности документов, формирOвание и оформлецие дел и т.Д.), для чего предусмот-
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реть средства на их упсрядочение при сOставлении сметы расходOв по ликвидации
организации.

необходим0 учsсть, что процесс обработкй, описания и передачи на хранение
документов по личному составу может быгь длительным в зависимости от срока су-
ществOвания организации и объема лел.:УпоряДочение документов может быть про-
ведено силами работников организации или с помощью сторонних специалистов на
платноЙ основе, в тоМ числе, слециалистов КГКУ гААк. Перечень и расценки плат-
ных уGлуг, шре{оставляемых кгку гмк, рrвмещýýъ1 на его официальном сайте
(www.archiv.ab.ru).

4. Составление 0пиýей дел по личýому составу и научно-ýправочног0 апп8рата
к ним.

' ý. ПРеДСТаВление опИоей дел на сOгласование с экспертно-проверочно-
комиссией (ЭПК) КГКУ ГААК или муниципального архива.

6. Перелачу по акту приема-передачи архивных документов на хранение в со-
от,ветствуЮЩИЙ АрхИв (лля негосударственных организsций * с закIIюцением догово-
ра о передаче документов).

меры ответсiвенности за нарушёнио требований архивного законодатольства
предусмOтрены Кодексом Российокой Федерации об административных правонару-
шен!IJ[Х (стЬтьи 13.20, 13.2ý), а также Уголовным кодекоом Российской Федерации
(статья 32ý).
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