Письмо на бланке

  Главе  администрацииИловлинского 

муниципального

Района Волгоградской области

Уважаемый __________________ !

В связи с ликвидацией предприятия ______________________  прошу определить место хранения документов личного состава ( приказы о приеме, увольнении и прочих перемещениях по службе; расчетно-платежные ведомости или карточки-справки по з/плате; личные дела или личные карточки) за ___________ годы.

Прилагаются следующие документы:

- копия распорядительного документа , подтверждающего принятие решения о ликвидации, подтверждающего факт ликвидации организации без права преемства, о  банкротстве;

-историческая  справка организации, содержащая все сведения об изменениях в наименовании и структуре организации со ссылками на распорядительные документы.

__________________________                  Ф.И.О.руководителя или конкурсного               

    (подпись)                                                                       управляющего

Требования к оформлению документов по личному составу

В соответствии с п.10 ст.23 Федерального закона от 22.10.2004 г.№125-ФЗ «Об архивном деле в РФ» при ликвидации негосударственных организаций, в том числе в результате банкротства, документы по личному составу, передаются ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим в упорядоченном состоянии на хранение в архив на основании договора между ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим и муниципальным архивом.

При этом ликвидационная комиссия (ликвидатор) или конкурсный управляющий самостоятельно организует упорядочение архивных документов данной организации.

Дела должны быть систематизированы в соответствии с действующими правилами , т.е. подшиты или переплетены , пронумерованы в правом верхнем углу каждого листа документа простым карандашом (если на листах ранее уже имелась нумерация, не совпадающая с новой, то прежние номера зачеркиваются простым карандашом, а новый номер ставится рядом) , в каждом деле составлен заверительный лист , оформлена обложка дела . Дела систематизировать по годам , внутри года по разновидностям документов  , зашифровать в соответствии с описью дел , сформировать в связки , на каждую из них оформить ярлык установленного образца . В случае, если количество листов в деле превышает 250 , формируется второй том.Составить и отпечатать в 3-х экземплярах  опись дел .

После завершения работы по упорядочению документов по личному составу ликвидационной комиссии или конкурсному управляющему необходимо обратиться в архивный отдел администрации района для передачи их на хранение.

Если ликвидируемая организация не является источником комплектования архивного отдела , то обязательной передаче на хранение подлежат только документы по личному составу ( приказы, ведомости по начислению заработной платы , личные карточки и дела работников, трудовые договоры, не включенные в личные дела работников).

При передаче документов на хранение в архив в обязательном порядке необходимо представить :

-Письмо Комитета по управлению архивами администрации Волгоградской области;

- копию распорядительного документа ( решение арбитражного суда) , подтверждающего факт ликвидации организации без права преемства ;

- историческую справку , содержащую все сведения об изменениях в наименовании и структуре организации со ссылками на распорядительные документы  или справку подтверждающую , что изменений в наименовании и структуре за время деятельности не происходило.

Документы по личному составу могут также быть переданы на хранение вновь созданной организации , если она функционально идентична ликвидированной  , и основная часть персонала работает в ней ,  и в уставные документы внесены дополнительные  положения об ответственности за обеспечение их сохранности .

Образец

Историческая справка

Совхоза «_________» Иловлинского района Волгоградской области

В соответствии с приказом Министерства сельского хозяйства РСФСР №1002 от 26.12.1983 года и приказа областного управления сельского хозяйства №7 от 10.01.1984 года в районе было проведено разукрупнение хозяйств. Приказом №8 от 12 января 1984 года по управлению сельского хозяйства Иловлинского исполкома райсовета проведено разукрупнение совхоза «________» , где на базе второго и третьего отделений совхоза «__________» создан новый совхоз «___________» с размещением центральной усадьбы в хуторе _________, общей земельной площадью _________ га, в том числе пашни ________га.

Организация нового совхоза произошла с 1 января 1984 года в пределах объема капложений, фонда заработной платы, численности работников аппарата управления, расходов на их содержание, установленных для совхозов управлением сельского хозяйства райисполкома.

Совхоз «__________» включен в состав управления сельского хозяйства райисполкома.

Производственное направление совхоза – молочное. Дополнительная товарная продукция в растениеводстве- зерно.

В составе совхоза три  крупных многоотраслевых отделений.

В соответствии со ст.34 закона РСФСР «О предприятиях и предпринимательской деятельности» и на основании постановления Правительства РФ от 04.09.1992 года №708 «О порядке приватизации и реорганизации предприятий и организаций агропромышленного комплекса» решением малого Совета Иловлинского районного Совета народных депутатов №___ от 18.12.92 года  на базе существующего совхоза «__________» зарегистрировано акционерное общество закрытого типа «______________».

Постановлением главы администрации Иловлинского района №418 от 05.12.1994 года АОЗТ «_______» реорганизовано в сельскохозяйственный производственный кооператив «___________».

Постановлением главы администрации Иловлинского района №122 от 17.04.95 г. АОЗТ «__________» реорганизовано в производственный кооператив «__________» .

Постановлением главы администрации Иловлинского района №370 от 06.12.1995 года  ПК «__________» реорганизован в АО «________________».

Постановлением № 376 от 09.12.1996 года сельскохозяйственное предприятие «_________» реорганизовано в сельскохозяйственный производственный кооператив «___________» с правом правопреемства.

Постановлением главы администрации Иловлинского района от 31.03.1997 №138 СПК «___________________» реорганизован в ____________________.

Постановлением главы администрации Иловлинского района №513 от 20.12.2000 года СПК «_____________» реорганизован в общество с ограниченной ответственностью «____________».

В августе 2004 года принято решение арбитражного суда Волгоградской области о признании ООО «_______________» несостоятельным (банкротом) с применением положений отсутствующего должника, открыто конкурсное производство.

7 марта 2006 года процедура конкурсного производства была завершена.

Конкурсный управляющий  передал на хранение в архивный отдел администрации Иловлинского муниципального района документы личного состава совхоза «_____________» за 1984-2002 годы .

Документы в описи расположены по хронологическому принципу. В опись вошли  приказы по личному составу и расчетно-платежные  ведомости по заработной плате.

Все документы оформлены в соответствии с требованиями и переданы на основании акта приема-передачи.

Фонду присвоен №__________.

Конкурсный управляющий __________________________

Образец
Муниципальное унитарное                                                                  УТВЕРЖДАЮ
           Предприятие «Иловлинские                                                                конкурсный управляющий

           Коммунальные сети» Иловлинского                                                  МУП «Иловлинские

           Района Волгоградской области                                                            коммунальные сети»

                                                                                                                  ________С.С.Скворцова

                                                                                                                                      «___»______2011

          ФОНД №___

          ОПИСЬ №2

          Дел по личному составу

          За 2004-2010 годы

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	

	2004 год

	

	

	1
	б/и
	Приказы кадровые за 2004 год
	05 января 

28 декабря

2004
	157
	

	2
	-//-
	Расчетно-платежные ведомости

За 2004 год
	 Март-декабрь

2004
	29
	

	3
	-//-
	Личные карточки ,уволенных в 

2004 году
	2004
	33
	

	2005 год

	4
	-//-
	Приказы кадровые за 2005 год
	04 января

30 декабря

2004
	129
	

	5
	-//-
	Расчетно-платежные ведомости

За 2005 год
	Январь

декабрь
	29
	

	6
	-//-
	Личные карточки, уволенных в 

2005 году
	2005


	115
	

	И т.д.


            В данные разделы описи внесено 19 (девятнадцать) дел,

 с №1 по №19, в том числе

           Литерные :_____________________________________

           Пропущенные :_________________________________

Специалист по найму          _____________                     _______________

20.03.2011

Договор

О передаче на хранение  архивных документов  ликвидированного

Предприятия

 «___»_______200-г.                                                 р.п.Иловля

            Администрация Иловлинского муниципального района , именуемая в дальнейшем «Архив» , в лице начальника архивного отдела _________________ ,действующего по доверенности №___ от _____ с одной стороны и __________________________________ , именуемое в дальнейшем «Предприятие» , в лице ________________________ , действующего на основании _____________________________________ с другой стороны , в связи с ликвидацией ________________________________ на основании  заключили настоящий договор о нижеследующем :

1.Предмет договора

11.Стороны заключили настоящий договор в целях реализации п.10 ст.23 Федерального закона РФ от 22 октября 2004 г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

           Предметом настоящего договора является урегулирование отношений по вопросу передачи документов предприятия на архивное хранение , обеспечение сохранности документов по личному составу.

2.Обязанности сторон

2.1.Предприятие обязано :

2.1.1.Передать в упорядоченном состоянии документы по личному составу :

· приказы (распоряжения) по личному составу;

· списки личного состава;

· карточки по учету личного состава;

· лицевые счета рабочих и служащих по заработной плате (расчетные ведомости по зарплате);

· невостребованные трудовые книжки;

· акты о несчастных случаях;

· наградные документы;

· справки установленной формы , уточняющие особый характер работы или условий труда , дающие право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости и подтверждающие постоянную занятость на указанных работах и иные документы , подтверждающие льготный стаж.

2.1.2.Передать на хранение в «Архив» документы временного хранения , сроки которых не истекли.

2.1.3.Все передаваемые в «Архив» документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями , определенными основными правилами работы архивов организаций , одобренных решением Коллегии Росархива от 06.02.2002 и переданы на основании акта приема-передачи.

2.2.Архив обязан :

2..2.1.Оказывать Предприятию консультативную и методическую помощь в организации работы с документами.

2.2.2.Принять по акту приема-передачи и обеспечить сохранность документов по личному составу и документов временного срока хранения Предприятия.

2.2.3.Обеспечить учет и использование архивных документов и архивных фондов в соответствии с действующим законодательством.

3.Стоимость работ и порядок расчета

3.1.Упорядочение документов по личному составу и документов временного срока хранения производится за счет средств ликвидируемого «Предприятия».

3.2.Хранение , учет и  использование документов осуществляется «Архивом» на безвозмездной основе.

3.3.Исполнение запросов социально-правового характера на основании принятых на хранение документов Предприятия осуществляется «Архивом» бесплатно.

4.Порядок передачи дел. Срок действия договора.

4.1.Оформление и передача документов по личному составу и документов временного срока хранения осуществляется на основании графика , согласованного сторонами (приложение1).

4.2.Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания сторонами.

4.3.Срок действия договора прекращается с момента подписания акта приема-передачи документов.

5.Ответственность сторон

5.1.Стороны несут ответственность в порядке,установленном действующим законодательством.

6.Юридические адреса и реквизиты сторон

________________________                       ______________________

________________________                       _______________________ 

________________________                       _______________________

________________________                       _______________________ 

7.Подписи сторон

Начальник архивного отдела                 _________________________

Администрации Иловлинского             _________________________

Муниципального района                       __________________________

_________________________                  (Ф.И.О.,должность,печать)
  (Ф.И.О. печать )

        Приложение 1

К договору о передаче

Документов на хранение

От «____»_________200__г.

Согласовано                                                                                     Согласовано        

Начальник архивного отдела                                                    ____________________

Администрации Иловлинского                                                 _____________________

Муниципального района                                                            _____________________

____________________________                                             _____________________                     

      (печать)                                                                                     (Ф.И.О.,должность    ,печать)  

График

Оформления и передачи документов на хранение

	№№

п/п
	      Наименование документа
	Срок оформления документов
	Срок передачи документов в архивный отдел

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


