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	СОВЕТ

городского округа

ГОРОД СИБАЙ

Республики Башкортостан
453830,  г. Сибай, ул. Ленина,  9/1

Телефон, факс (275) 3-34-55, 3-26-22





РЕШЕНИЕ

О сохранности документов по личному составу

 ликвидированных организаций, предприятий и учреждений.
В целях соблюдения конституционных прав граждан на пенсионное обеспечение, а также в соответствии с Федеральным Законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об Архивном деле в Российской Федерации» и Законом Республики Башкортостан от 03.02.2006 г. № 278-з «Об Архивном деле в Республике Башкортостан» и установления единого порядка работы по дальнейшему хранению документов постоянного, временного хранения и по личному составу, образующихся в деятельности организаций, предприятий и учреждений, находящихся в процессе ликвидации и банкротства, а также уничтожения документов с истекшими сроками хранения, Совет городского округа город Сибай Республики Башкортостан 
РЕШИЛ:

1. Утвердить и ввести в действие «Положение о порядке работы с документами, образующихся в деятельности организаций, предприятий и учреждений, находящихся в процессе ликвидации и банкротства» (приложение № 1).
2. Рекомендовать Межрайонной инспекции ФНС России № 21 по РБ (В.Т.Каплин) оперативно информировать архивный отдел Администрации городского округа г.Сибай о ликвидируемых организациях, предприятиях и учреждениях и производить снятие их с налогового учета при предоставлении справки архивного отдела Администрации городского округа г.Сибай об обязательной передаче на хранение документов по личному составу в муниципальный архив. (приложение № 2).
3. Средствам массовой информации опубликовать настоящее решение.

4. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на постоянную комиссию по бюджету, налогам и собственности (председатель С.У. Юмагужин ).
5. Настоящее решение вступает в силу со дня его принятия. 

Председатель Совета городского округа 

город Сибай Республики Башкортостан                         Н.А. Тажитдинов

г. Сибай 

«07» 02 2007г.

№251








Приложение № 1







к решению Совета городского округа 







г.Сибай  Республики Башкортостан








№ _251_«_07_»_02_ 2007 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке работы с документами, 
образующихся в деятельности  

организаций, предприятий и учреждений, 

находящихся в процессе ликвидации и банкротства.

Настоящее Положение устанавливает следующий порядок дальнейшего хранения документов организаций, предприятий и учреждений независимо от формы собственности, находящихся в процессе ликвидации и банкротства (далее – «организация»).

1. После внесения в единый государственный реестр юридических лиц независимо от формы собственности сведений о нахождении их в процессе ликвидации и назначении ликвидационных комиссий или ликвидатора, а также с  момента принятия арбитражным судом заявления о признании организации банкротом и назначения временного, внешнего или конкурсного управляющего (далее – «ликвидатор»), последние принимают меры по обеспечению сохранности в составе имущества организации, образовавшихся в процессе его деятельности документов.

2. После принятия решения о признании организации банкротом и об открытии конкурсного производства, ликвидатор принимает в свое ведение документы, образовавшиеся в деятельности организации и проводит их инвентаризацию.

3. Документы организации не могут быть предметом продажи на любой стадии производства по делу о банкротстве, если только в соответствии со ст.86 Федерального закона «О несостоятельности (банкротстве) не осуществляется продажа бизнеса должника. В последнем случае документы организации, за исключением документов, образовавшихся в ее деятельности к моменту приватизации и относящихся к составу государственной части Архивного фонда Российской Федерации, становятся собственностью покупателя. *
· Документы, относящиеся к государственной части Архивного фонда Российской Федерации не могут быть объектом купли-продажи или иных сделок на основании следующих действующих правовых актов: 
- Федеральный Закон от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об Архивном деле в Российской Федерации»;

- Закон Республики Башкортостан от 03.02.2006 г. № 278-з «Об Архивном деле в Республике Башкортостан».

- «Основы законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах», утвержденных Указом Президента РФ от 07.07.1993 г., ст. 8.; 

- «Положение об Архивном фонде Российской Федерации», утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 17.03.1994 г. № 552 , п.11.;

- «Положение  о порядке учета архивных документов при приватизации государственного и муниципального имущества» утвержденного приказом Росархива от 06.11.1996 г. № 54 и распоряжением Госкомимущества от 22.10.1996 г. № 1131-р, зарегистрированного Минюстом России 13.11.1996 г. № 1193.
- Гражданский Кодекс Российской Федерации

- Кодекс административных правонарушений

- Уголовный Кодекс Российской Федерации

Решение Совета городского округа город Сибай Республики Башкортостан
4. В целях организации отбора и передачи документов на постоянное хранение в муниципальный архив, а также в целях обеспечения сохранности документов, в том числе по личному составу, ликвидационная комиссия или ликвидатор заключают договор с муниципальным архивом на проведение экспертизы ценности документов организации с последующей передачей отобранных документов на хранение в архив.

Ликвидационная комиссия или ликвидатор  вправе привлекать для проведения экспертизы ценности документов юридических и физических лица, имеющие соответствующий опыт работы.

По итогам экспертизы составляются описи дел постоянного, временного сроков хранения и по личному составу. Описи дел постоянного хранения и по личному составу после их утверждения (согласования) экспертно-проверочной комиссией Управления по делам архивов при Правительстве Республики Башкортостан представляются на утверждение ликвидационной комиссии или ликвидатору.

5. После проведения экспертизы ценности документов, образовавшихся в деятельности организации, устанавливается следующий порядок их дальнейшего хранения:

5.1 Документы, отобранные  на постоянное хранение, после утверждения описей на них экспертно-проверочной комиссией соответствующего архивного учреждения поступают в муниципальный архив;

5.2 Документы по личному составу в упорядоченном состоянии поступают на хранение в архив документов по личному составу. Документы ликвидируемой организации постоянного хранения и по личному составу подлежат передаче в архив без оплаты услуг за их хранение.
5.3 Документы временного хранения, сроки которых не истекли, могут быть переданы на хранение в муниципальный архив по согласованию с ним на платной основе.

6. Использование документов, переданных на хранение в муниципальный архив, осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
7. Расходы по проведению экспертизы ценности, упорядочению и передаче документов относятся к расходам, перечисленным в п.1 ст.106 Федерального закона «О несостоятельности (банкротстве)». При отсутствии или недостатке соответствующих средств, а также в случае невозможности приема документов муниципальным архивом вопрос о финансировании данных работ или определении места хранения документов должен быть внесен ликвидационной комиссией или ликвидатором на рассмотрение органа местного самоуправления.
8. Документы с истекшими сроками хранения подлежат уничтожению по решению ликвидационной комиссии или ликвидатора. Уничтожение документов оформляется соответствующим актом с приложением описи уничтоженных дел (документов). Акт утверждается ликвидационной комиссии или ликвидатором и прикладывается к отчету ликвидационной комиссии или ликвидатора.
9. В случае утраты и нарушения правил передачи документов Ликвидатор несет ответственность, предусмотренную Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (ст. 13.20), Уголовным Кодексом Российской Федерации (ст.243, 325 п.1).

Секретарь Совета городского 

округа г.Сибай 

Республики Башкортостан





Р.И.Бакиров.

Приложение 1  положению
о порядке работы с документами…


решения Совета городского 

округа г.Сибай РБ

№_251_ от «_07_»_02_ 2007 г.

Договор 

о безвозмездной передаче архивных документов на хранение в архивный отдел Администрации городского округа г.Сибай Республики Башкортостан в связи с ликвидацией организацией.
№ ________





«_____» _________ 200_ г.


Администрация городского округа г.Сибай Республики Башкортостан, именуемая в дальнейшем «Администрация», в лице    

                                     Халикова Айдара Шарифьяновича                                            , 

действующего на основании               Устава                                                                 , 

с одной стороны, и ______________________________________________________





(наименование ликвидируемой организации)

___________________________________________________________________________________________________

именуемая в дальнейшем «Организация», в лице _________________ __________________________________________________________,  с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет Договора.
1.1 Организация передает, а Администрация принимает в муниципальный архив на хранение архивные документы постоянного и долговременного хранения за _________ годы в количестве _______ дел, по личному  составу за _________ годы в количестве  ________ дел.

1.2 Документы передаются на хранение в муниципальный архив после проведения экспертизы ценности документов и завершения их упорядочения по описям, согласованным с Экспертно-проверочной комиссией Управления по делам архивов при Правительстве Республики Башкортостан. Передача производится по трем экземплярам описей дел. Составляется акт приема-передачи дел на хранение в двух экземплярах.

Упорядочение и передача на хранение архивных документов производится за счет средств организации  согласно решения Совета городского округа г.Сибай Республики Башкортостан.
1.3 Документы после их передачи переходят в собственность муниципального образования Республики Башкортостан.
1.4 Доступ к архивным документам и их использование устанавливается в соответствии с Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ, Законом Республики Башкортостан «Об архивном деле в Республике Башкортостан» от 3 февраля2006 года № 278-з, а также иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации  и Республики Башкортостан.

1.5 Документы должны быть представлены ликвидатором или конкурсным управляющим в течение 30 дней со дня назначения Арбитражным судом конкурсного управляющего или создания ликвидационной комиссии.

2. Обязанности сторон.

2.1 Организация обязуется: 

2.1.1 Хранить документы до их передачи в муниципальный архив в надлежащем состоянии, не допуская их порчи и утраты.

2.1.2 В установленном порядке выдавать справки и выписки по документам архива учреждениям и отдельным гражданам до передачи документов в муниципальный архив.

2.1.3 Безвозмездно передать документы в муниципальный архив в соответствии с «Положением о порядке работы с документами, образующихся в деятельности организаций, предприятий и учреждений, находящихся в процессе ликвидации и банкротства» по акту приема-передачи документов

2.1.4 Конкурсный управляющий обязан до окончания конкурсного производства передать документы на долговременное хранение в муниципальный архив.

2.2 Муниципальный архив обязуется:

2.2.1 Хранить переданные ему документы в течение установленного срока в надлежащем состоянии, не допуская их порчи и утраты.

2.2.2 В установленном законом порядке выдавать справки и выписки по документам архива учреждениям и отдельным гражданам.
3. Ответственность.

3.1 В случае невыполнения требований Закона Российской Федерации от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об Архивном деле в Российской Федерации»  (далее – «Закон») стороны несут ответственность, предусмотренную действующими гражданским, уголовным, административным законодательством в соответствии со ст. 27 Закона. 

3.2 Настоящий договор вступает в силу и становится обязательным для обеих сторон с момента его подписания и действует до сроков истечения хранения архивных документов, установленных действующим законодательством.

3.3 Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из сторон.

4. Юридические адреса и реквизиты сторон.

Администрация городского 



Организация

округа г.Сибай РБ

ИНН 0267011532 КПП 026701001

_____________________________

ОГРН 1050202145619 от 27.12.2005 г.

_____________________________

Банк ГРКЦ НБ Республики Башкортостан
_____________________________

Банк России г.Уфа




_____________________________
р/с 40204810300000000585



_____________________________
БИК 048073001




_____________________________
Лицевой счет 023030400002001


_____________________________
______________________________

_____________________________
___________________А.Ш.Халиков

_____________________________
Приложение 2  положению

о порядке работы с документами…


решения Совета городского 

округа г.Сибай РБ

№_____ от «___»________ 2007 г.

ПАМЯТКА-ПРАВИЛА

по экспертизе (отбору), подготовке, оформлению и 

передаче документов по личному составу 

на государственное хранение.

1. Экспертиза (отбор) документов:
А) Приказы по личному составу:

Сдаются: 

а) приказы о вступлении в должность руководителя и о сложении обязанностей в связи с ликвидацией предприятия, о приеме, увольнении сотрудников, о их перемещении в должности, об изменении окладов или в целом штатного расписания, о предоставлении отпусков (административный, ежегодный, ученический, декретный):
- на постоянных сотрудников, кому сделаны записи в трудовую книжку;

- на совместителей, проработавших не менее 6 месяцев;

- на лица, с которыми был заключен трудовой договор.

Все приказы подписываются руководителем, ставится печать предприятия.

Б) Ведомости по начислению заработной платы рабочим и служащим или лицевые счета по заработной плате.

Ведомости должны иметь: 

- название (за какой месяц, год);

- разборчиво написанные фамилии и инициалы;

- все производимые начисления по заработной плате (оклад, уральские, премиальные, отпускные, больничный лист и т.д.), графа «Всего начислено» - выделяется, затем все отчисления (Пенсионный фонд, подоходный налог, алименты и т.д.), графа «Всего к выдаче» - выделяется.
Если записи производились карандашом, то все обводится авторучкой. Ведомость (за каждый месяц) подписывается руководителем предприятия, главным бухгалтером, ставится печать.

Лицевые счета по заработной плате заполняются в соответствии с требованиями, предъявляемым к ведомостям, формируются по годам, внутри по алфавиту; при большом объеме документов, превышающем 250 листов – по томам.

В) Личные дела сотрудников предприятия (если велись):

Личное дело имеет: опись документов, личный листок по учету кадров, автобиографию, копию документов об образовании, заявления, выписки из приказов, протоколы квалификационных комиссий о присвоении разрядов, аттестационные листы, о поощрении, о присвоении званий и т.д.

Г) Личные карточки уволенных формы Т-2 (если велись):

В личной карточке делаются записи, соответствующие личным документам, приказам о приеме, увольнении, перемещении.

Формируются по году увольнения, внутри года по алфавиту, при большом объеме документов, превышающем 250 листов – по томам.

Д) Штатное расписание (при наличии):

В архив сдаются первоисточники, т.е. 1 экземпляры, в случае их утери – 2 экземпляры или их ксерокопии.
2. Оформление архивного дела.

Количество листов в деле не должно превышать 250 листов, поэтому при небольшом объеме документов, образовавшихся в результате финансово-хозяйственной деятельности организации, предприятия или учреждения формируется в одно дело в новую папку-скоросшиватель или с пластиковыми клапанами. Металлические предметы из папки удаляются.
Порядок формирования дела:

1. Чистый лист бумаги.

2. В хронологической последовательности (в году – по месяцам, внутри дела – по датам) раскладываются с начала до окончания деятельности.

3. Ведомости по начислению заработной платы или лицевые счета по заработной плате рабочих и служащих (в календарном году по месяцам: январь-декабрь) с начала до окончания деятельности.

4. В конце дела – чистый лист бумаги.

Подшивка дела:


Документы в дело подшивать на 5 проколов, по всей длине листа, белыми толстыми или в несколько сложений нитками к нижней части обложки, верхняя обложка свободно открывается. Документы подшиваются так, чтобы все было читаемо.
Нумерация дела:


В правом верхнем углу карандашом нумеруется каждый лист, кроме чистых. Нумерация производится даже в том случае, если запись сделана хотя бы с одной стороны листа. Нумерация валовая, сквозная для всего дела.


На чистом листе бумаги в конце дела – заверительная надпись, где указывается  общее   количество  листов  в  деле  числом,   в   скобках  прописью  (например, 17 (семнадцать) листов), затем дата и подпись лица, пронумеровавшего дело.
Оформление обложки:


На обложку выносятся:

- название организации, предприятия или учреждения

- заголовок дела

- крайние даты дела (начало – по первому документу, окончание – по последнему документу)

- словосочетание «Хранить 75 лет»

- словосочетание «На 17 листах»


При большом объеме документов формируется несколько дел; если приказы по личному составу, ведомости по начислению заработной платы и другие документы велись в книгах, журналах, изготовленных типографским способом или переплетенных по годам и томам, то подшивать их в обложки не следует.

Передача документов на государственное хранение:


Передача документов в архив осуществляется по описям, утвержденным руководителям организации, предприятия или учреждения, оформляется актом приема-передачи документов, сдается историческая справка.


Для дальнейшей работы с документами организации, предприятия или учреждения (картонирование связок, оформление дела фонда) необходимо представить:

- пластиковые папки-скоросшиватели (10 штук)
- бумага для принтера (100 листов)

- архивные коробки (в зависимости от объема сдаваемых документов)

- стеллажи (в зависимости от объема сдаваемых документов)

Историческая справка.


Раздел 1. История организации, предприятия или учреждения.

- название и подчиненность организации, предприятия или учреждения

- исторические условия, в которых возникла организация

- название организации-предшественника

- дата создания организации, компетенция, основные вопросы и масштабы деятельности, круг организаций, с которыми она была связана, ее структура и функции

- изменение названия, структуры и подведомственности организации с указанием их дат, основных причин и нормативных актов

- даты и причины реорганизации или ликвидации организации с указанием нормативных актов

- название организации-правопреемника (при наличии)


Раздел 2. Сведения по истории фонда и его составу.

- объем фонда, крайние даты

- состояние документов

- характеристика документов фонда как по разновидностям документов, так и по их содержанию

- сведения о передаче документов фонда на государственное хранение

- сведения о выделении документов, не подлежащих хранению

- данные об использовании документов


Раздел 3. Юридический адрес организации.

Руководитель организации ____________________________________.

Дата

МП

Историческая справка составляется в 5 экземплярах.
Приложение № 2 







к решению Совета городского 








округа г.Сибай РБ








№_251_ от «_07_»_02_ 2007 г.

 МРИ ФНС РФ                    

                   

    

ИНН/КПП
№ 21 по РБ _______________                      




налогоплательщика
 _________________________                     




​​​​​​​​______________________

 ОБХОДНОЙ ЛИСТ
СВЕДЕНИЯ О СНЯТИИ С УЧЕТА И
             ИСКЛЮЧЕНИИ ИЗ ГОСРЕЕСТРА НАЛОГОПЛАТЕЛЬЩИКОВ
    1. Полное наименование налогоплательщика: ___________________​​​​​​​​​_____________________________________

__________________________________________________________________________________________________

     2. Причина снятия с учета: ________________________________________________________________________

     3. Основание:*) _________________________________________________________________________________

                      

(полное наименование документа, дата, номер)

     4. Сведения о ликвидационной комиссии____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________

                       (Ф.И.О. председателя, график ,срок ликвидации)

     5. Сведения о публикации  информации о ликвидации хозяйствующего субъекта в журнале «Вестник государственной регистрации»  :

___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

     6. Отметка о письменном уведомлении кредиторов_____________________________________________________

      7. Сведения о сдаче печати  (штампов)  на  уничтожение  

___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

8. Акт сверки первичный (каб.№28)____________________________________________________________________

9.Проведение документальной  проверки(каб.№53)_______________________________________________________







(наименование документа, №,дата)

10. Проведение камеральной проверки (каб.№31)________________________________________________________

11. Отметка о принятии сведений по 2-НДФЛ(каб.№01)___________________________________________________

12. Отдел оперативного контроля(каб.№57)_____________________________________________________________

 13. Отметка  об  отсутствии  задолженности перед бюджетом и госу-

дарственными внебюджетными фондами(каб.№34)_______________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________   

 14. Сведения о закрытии счетов:

Номер счета   

Дата закрытия    

 Наименование и дата документа,

              


счета            

подтверждающего факт закрытия счета(каб.№29)

________________    ____________________    
________________________________________________________

________________    ____________________    
________________________________________________________
________________    ____________________    
________________________________________________________
  15.Отметка о сдаче  промежуточного баланса(каб.№28)__________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

  16. Отметка о сдаче ликвидационного баланса(каб.№28)__________________________________________________

   17. Акт сверки окончательный(каб.№28) ______________________________________________________________

   18. Отметка  о закрытии  лицевых счетов(каб.№35)

 __________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

   19. Отметка о сдаче бухгалтерских документов в городской архив ___________________________________________________________________________________________________

    Председатель ликвидационной комиссии  (представитель  налогоплательщика)

___________________________________________________________________________________________________

                    (Ф.И.О., подпись, дата)

   Руководитель  МРИФНС РФ №21 по РБ_____________________________

                       

                       (Ф.И.О., подпись, дата, гербовая печать)

