[bookmark: _GoBack]Подготовка и порядок передачи документов на хранение в архив после ликвидации юридического лица или индивидуального предпринимателя

В соответствии с Декретом № 1 юридическое лицо или индивидуальный предприниматель, находящиеся в процессе ликвидации, передаёт документы в архив на хранение, за исключением индивидуальных предпринимателей которые физических лиц по трудовым и (или) гражданско-правовым договорам не привлекали.
Все работы, связанные с подготовкой и передачей на хранение документов в архив выполняются за счет средств ликвидируемых субъектов хозяйствования. 
Документы, поступающие на хранение в архив от юридических лиц и индивидуальных предпринимателей должны быть заключены в архивные короба из бескислотного картона на основании Постановления Министерства Юстиции Республики Беларусь № 119 от 31.08.2022 г.
В состав документов, подлежащих передаче в архив на хранение, входят управленческие документы и документы по личному составу (учредительные документы, документы о создании и ликвидации организации, штатные расписания, приказы по основной деятельности, приказы по личному составу, протоколы, бухгалтерская (финансовая) отчетность, годовая статистическая отчетность, должностные (рабочие) инструкции, протоколы общих собраний учредителей, лицевые счета (расчетно-платежные ведомости), личные дела работников, невостребованные трудовые книжки, личные карточки и другие документы.
В архив принимаются документы:
- временного (свыше 10 лет), временного (до 10 лет) хранения, в том числе по личному составу ликвидируемых негосударственных организаций, не являющихся источниками комплектования государственных архивов, прекративших деятельность индивидуальных предпринимателей;
- временного (свыше 10 лет), временного (до 10 лет) хранения, в том числе по личному составу с не истекшими сроками временного хранения, ликвидируемых государственных организаций, являющихся и не являющихся источниками комплектования государственных архивов, а также негосударственных организаций, являющихся источниками комплектования государственных архивов;
- документы по личному составу представительств иностранных организаций, осуществляющих деятельность на территории Республики Беларусь, в случае прекращения их деятельности.
Дела, включаемые в описи дел, должны быть оформлены в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству в государственных органах, иных организациях утвержденной постановлением Министерства Юстиции Республики Беларусь от 29 августа 2025 года № 65. 
Документы формируются в дела, которые по своему содержанию соответствуют заголовку и группируются в пределах одного года по хронологическому принципу и в зависимости от сроков хранения. 
Объем дела по личному составу и временного (свыше 10 лет) хранения не должен превышать 300 листов при толщине не более 40 мм. 
Лицевые счета по начислению заработной платы работникам группируются в самостоятельные дела в пределах года и систематизируются по алфавиту фамилий работников или по структурным подразделениям и алфавиту фамилий работников в пределах структурного подразделения.
Полному оформлению подлежат дела по личному составу и временного (свыше 10лет) хранения.
Полное оформление дела предусматривает:
- нумерацию листов в деле;
- составление внутренней описи документов дела; 
- составление листа-заверителя дела (тома, части);
- оформление и уточнение реквизитов обложки дела;
- подшивку или переплет дела.
Листы в деле нумеруются в правом верхнем углу лицевой стороны (лист-заверитель дела не нумеруется), не задевая текста документов, арабскими цифрами черным графитным карандашом. Листы внутренней описи документов дела нумеруются отдельно. Листы каждого тома (части) дела нумеруются отдельно.
Внутренняя опись документов дела (приложение 1) помещается в начале дела. 
В листе-заверителе дела (приложение 2) цифрами и прописью указываются количество пронумерованных листов дела, количество листов внутренней описи документов дела (при ее наличии), наличие литерных и пропущенных номеров листов, номера листов с наклеенными фотографиями и документами (за исключением личных дел), номера конвертов с вложениями и количество вложений (листов вложений). Количество листов внутренней описи документов дела указывается в заверительной надписи после общего количества листов дела через знак «+» (плюс).
Обложки дел оформляются по форме согласно приложению 3.
При оформлении обложки дела соблюдаются следующие правила:
- наименование вышестоящей организации (при ее наличии), указывается полностью в именительном падеже. Если организация или вышестоящая организация имеет официально принятое сокращенное наименование, то оно указывается ниже полного наименования в скобках.
- индексы и заголовки дел на обложках указываются в соответствии с номенклатурой дел. 
Обложки дела оформляются с использованием свето- и водостойких чернил, туши или шариковой ручки. Допускается оформление реквизитов обложки с помощью технических средств на отдельном листе с последующей наклейкой его на обложку дела.
Дела, подлежащие полному оформлению, подшиваются не менее чем в четыре прокола в твердую обложку или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. Документы, оформленные на листах бумаги стандартного формата А4 в альбомной ориентации, подшиваются (переплетаются) за левое поле и складываются. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические предметы, в том числе булавки, скобы, скрепки, из документов удаляются.
Перед передачей документов архив совместно с ликвидационной комиссией проводит проверку наличия и состояния дел, хранящихся в архиве организации, состояние упорядочения и подготовленности дел, подлежащих передаче, качество составления учетных документов и справочного аппарата к ним. 
В ходе проведения проверки наличия и состояния дел устанавливаются факты отсутствия и незаконного уничтожения документов.
В случае отсутствия дел ликвидационная комиссия организовывает их розыск. 
Найденные по результатам розыска дела передаются в архив и включаются в описи дел. 
Если по результатам розыска дела не были обнаружены, составляется акт об отсутствии дел. Акт об отсутствии дел подписывается председателем ликвидационной комиссии (ликвидатором) и согласовывается с ликвидационной комиссией и ЭК территориального архива при ее наличии. В акте об отсутствии дел также отмечается, в случае его выявления, незаконное уничтожение документов. 
Если в результате розыска дела не были обнаружены, то составляется и представляется в архив справка с изложением причин их отсутствия (незаконного уничтожения). Справка об отсутствии документов подписывается председателем ликвидационной комиссии. 
При отсутствии подлинников документов на хранение могут быть приняты их копии, заверенные в установленном порядке.
При приеме дел в архив проверяются правильность формирования и оформления дел, соответствие количества дел, включенных в опись дел, установленных сроков хранения дел. Выявленные при проверке недостатки устраняются работниками организации, ликвидационной комиссией.
Вместе с делами в архив принимаются необходимое количество (как правило, два) экземпляров описей дел и предисловие к ней на бумажном носителе и в электронном виде.
Передача на хранение в архив документов организации оформляется актом приема-передачи документов и дел на хранение.
Дополнительно в архив может представляться копия акта приема-передачи документов в архив вышестоящей организации (учредителей (участников)), государственный архив.
Опись дел временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу может составляться в случае небольшого объема поступающих на хранение в архив дел (до 15 дел), а также отсутствия их научно-технической обработки, по форме согласно приложению 4.
Опись дел временного (до 10 лет) хранения составляется по форме согласно приложению 5.





















Приложение 1
Форма внутренней опись документов дела

Внутренняя опись
документов дела № _______ Том № ______

	№
п/п
	Дата документа
	Регистрационный индекс документа
	Название и (или) заголовок документа
	Номера листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Итого ____________________________________________________________ документов.
(цифрами и прописью)
Количество листов внутренней описи документов _________________________
(цифрами и прописью)

	Наименование должности
служащего лица, составившего
внутреннюю опись документов дела
	Подпись
	Расшифровка подписи


Дата





















Приложение 2
Форма лист-заверителя дела

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № _________ Том № _______

В деле подшито (вложено) и пронумеровано _________________ лист(ов),
(цифрами и прописью)
в том числе:
литерные номера листов:
пропущенные номера листов:
номера листов с наклеенными фотографиями и документами:
номера конвертов с вложениями и количество вложений (листов вложений):
+ листов внутренней описи документов дела:
	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	
	



	Наименование должности
служащего лица, составившего
заверительную надпись
	Подпись
	Расшифровка подписи


Дата


















Приложение 3
Форма обложки дела
	 
	 
	 
	 

	___________________________________
(наименование государственного архива)*
	[image: ]
	 

	______________________________________________________
(наименование вышестоящей организации)**
______________________________________________________
(наименование организации)
______________________________________________________
(наименование структурного подразделения (общественной организации)
______________________________________________________
или функции (направления деятельности) организации)
 

 
Дело № _____________ Том № ________
___________________________________
___________________________________
___________________________________
___________________________________
(заголовок дела)
 




 
__________________
(дата (крайние даты)
На _________ листах
Хранить ___________

	 
	  Ф. № ________________
  ОП. № _______________
  Д. № ________________
	 
	 

	 
	 
	 
	 




Приложение 4
Форма описи дел временного (свыше 10 лет) хранения
и по личному составу

Наименование организации		УТВЕРЖДАЮ
Председатель
ликвидационной комиссии
(ликвидатор)1
Подпись	Расшифровка подписи
Дата
Фонд №___________
Опись №__________
дел временного (свыше 10 лет) хранения
и по личному составу
за __________ год
	№
п/п
	Индекс дела (тома, части)
	Наименование подраздела, заголовок дела (тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Коли-
чество листов в деле (томе, части)
	Срок хра-
нения дела (тома, части)
	При-ме-ча-ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


В данную опись внесено________________________________________дел
							(цифрами и прописью)
с № _________________________ по № __________________, в том числе:
литерные номера:
пропущенные номера:

Наименование
составителя описи дел		Подпись		Расшифровка подписи
Дата
СОГЛАСОВАНО2				СОГЛАСОВАНО3
Протокол заседания				Протокол заседания ЭК
ликвидационной комиссии			_______________________________
_______ № _____________				(наименование территориального
							_______________________________
								(городского или районного) архива)
							______________ № ______________
Передачу произвел:				Прием произвел:
Наименование лица,				Наименование       
производившего передачу	                   должности	 служащего работника
территориального архива,
производившего прием
Подпись	Расшифровка подписи	Подпись	Расшифровка подписи
Дата							Дата
______________________
1Учредитель (участник) – при утверждении учредителем (участником), индивидуальный предприниматель – у индивидуального предпринимателя.
2 При наличии ликвидационной комиссии.
3 При наличии ЭК в территориальном архиве.
Приложение 5
Форма описи дел временного (до 10 лет) хранения

Наименование организации		УТВЕРЖДАЮ
Председатель
ликвидационной комиссии
(ликвидатор)1
Подпись	Расшифровка подписи
Дата
Фонд №___________
Опись №__________
дел временного (до 10 лет) хранения
за __________ год
	№
п/п
	Индекс дела (тома, части)
	Наименование подраздела, заголовок дела (тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Срок хранения дела (томе, части)
	Срок хра-
нения до 01.01
	При-ме-ча-ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


В данную опись внесено _______________________________________ дел
							(цифрами и прописью)
с № _________________________ по № __________________, в том числе:
литерные номера:
пропущенные номера:

Наименование
составителя описи дел		Подпись		Расшифровка подписи
Дата

СОГЛАСОВАНО2				СОГЛАСОВАНО3
Протокол заседания				Протокол заседания ЭК
ликвидационной комиссии			_______________________________
_______ № _____________				(наименование территориального
							_______________________________
								(городского или районного) архива)
							______________ № ______________

Передачу произвел:				Прием произвел:
Наименование лица,				Наименование должности
производившего передачу			служащего работника
территориального архива,
производившего прием
Подпись	Расшифровка подписи	Подпись	Расшифровка подписи
Дата							Дата
______________________
1Учредитель (участник) – при утверждении учредителем (участником), индивидуальный предприниматель – у индивидуального предпринимателя.
2 При наличии ликвидационной комиссии.
3 При наличии ЭК в территориальном архиве.
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