Перечень документов, подлежащих передаче в Государственное казенное учреждение Свердловской области «Государственный архив документов по личному составу Свердловской области»  

при ликвидации организации

1. Копии документов (заявления, учредительные документы, выписки из реестра, справки, решения, уведомления и др.) о государственной регистрации юридического лица, о прекращении деятельности юридического лица

2. Приказы, распоряжения по личному составу (о приеме, переводе, перемещении, ротации, совмещении, совместительстве, увольнении, оплате труда, аттестации, повышении квалификации, присвоении классных чинов, разрядов, званий, поощрении, награждении, об изменении анкетно-биографических данных, отпусках по уходу за ребенком, отпусках без сохранения заработной платы, об отпусках, командировках работников с вредными и (или) опасными условиями труда)

3. Должностные регламенты (инструкции) работников

4. Трудовые договоры, служебные контракты, соглашения об их изменении, расторжении

5.   Договоры гражданско-правового характера о выполнении работ, оказании услуг физическими лицами, акты сдачи-приемки выполненных работ, оказанных услуг
6. Личные карточки работников, в т.ч. временных работников

7. Личные дела (листки по учету кадров, анкеты, заявления, копии приказов и выписки из них, оригиналы трудовых договоров, копии личных документов, аттестационные листы, и др.) работников, в т.ч., государственных гражданских служащих

8. Лицевые счета работников, карточки-справки по заработной плате. 

9. Документы (сводные расчетные (расчетно-платежные) платежные ведомости и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и других выплат) о получении заработной платы и других выплат
10. Расшифровка кодов видов начислений заработной платы и удержаний (при начислении кодов в расчетных листках)

11. Невостребованные подлинные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)

12. Документы (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки, эскизы, схемы, фото и видеодокументы, выписки из журналов инструктажа по охране труда) о производственных травмах, авариях и несчастных случаях на производстве 
13. Книги, журналы, карточки учета:
- приема, перемещения (перевода), увольнения работников;

- личных дел, личных карточек, трудовых договоров (контрактов) трудовых соглашений;

- выдачи (учета движения) трудовых книжек и вкладышей к ним;

- регистрации прибытия и выезда сотрудников и членов их семей, направленных в загранпредставительства и учреждения Российской Федерации, международные организации

- вручения (передачи) государственных, муниципальных и ведомственных наград

14. Тарификационные ведомости (списки)

15. Штатные расстановки (штатно-списочный состав работников).

16. Списки работающих на производстве с вредными, опасными условиями труда
17. Табели (графики) и наряды, журналы учета рабочего времени при тяжелых, вредных и опасных условиях труда
18. Документы (акты, заключения, справки и др.), подтверждающие тяжелые, вредные, опасные условия труда

19. Документы (акты, протоколы, заключения, сведения, справки, переписка) о расследовании и учете профессиональных заболеваний
20. Журналы учета работников, совмещающих профессии - для работников с тяжелыми, вредными, опасными условиями труда

21. Документы (отчеты, справки, информации) о переводе работников на сокращенный рабочий день или рабочую неделю при тяжелых, вредных и опасных условиях труда

22. Заключительные акты медицинских осмотров работников, выполняющих работы с вредными, опасными условиями труда

23. Отчеты по проведению специальной оценки условий труда (СОУТ) и документы к ним (протоколы, решения, заключения, перечни рабочих мест, сведения, данные, сводные ведомости, декларации соответствия, карты специальной оценки условий труда на конкретные рабочие места, перечни мероприятий по улучшению условий и охраны труда)
при тяжелых, вредных и опасных условиях труда

24. Индивидуальные сведения о трудовом стаже, заработке (вознаграждении), доходе и начисленных страховых взносах застрахованного лица до 2003 года

 
