ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ
Организации с большим количеством документов по личному составу (более 100 дел) направляют письмо на имя главы администрации ГО г.Уфа с просьбой принять документы, указав в нем, за какие годы и в каком количестве сформировались документы. Перечень документов, передаваемых при ликвидации в центр хранения документов по личному составу:
1. При наличии финансово-хозяйственной деятельности:

а) протоколы собраний учредителей или общих собраний или решения учредителя (о создании предприятия, об избрании на должность руководителя и других должностных лиц, переизбрании, перерегистраций в связи с чем-либо, о ликвидации предприятия);
б) свидетельство или постановление о государственной регистрации юридического лица, устав предприятия и новые редакции в связи с какими-либо перерегистрациями;

в) приказы по личному составу (прием, увольнение, перемещение в должности, приказы об изменении окладов или штатного расписания, зарплаты, о предоставлении отпусков); штатное расписание (документы располагаются в прямой хронологии); 
г) ведомости по начислению заработной платы или лицевые счета, или расчетные листы по зарплате рабочих и служащих предприятия (документы располагаются в прямой хронологии);

д) личные карточки уволенных  ф. Т-2 (документы располагаются по году увольнения внутри года по алфавиту).
При сдаче документы по личному составу представляются за весь период деятельности предприятия, т. е. с момента регистрации до ликвидации. Если за какой-то период зарплата не начислялась, нужно предоставить документы, подтверждающие отсутствие финансово-хозяйственной деятельности.

2. При отсутствии финансово-хозяйственной деятельности:
а) протоколы собраний учредителей или общих собраний или решения учредителя (о создании предприятия, о перерегистрации в связи с чем-либо, о ликвидации предприятия);

б) свидетельство или постановление о государственной регистрации юридического лица, устав предприятия и новые редакции в связи с какими-либо перерегистрациями;

в) письма в  УПФ РФ, ИФНС районов или справка из банка об отсутствии движения денежных средств на расчетном счете, годовые бухгалтерские балансы и другие документы, подтверждающие, что финансово-хозяйственная деятельность не велась, заработная плата не начислялась и не выплачивалась.

Печать предприятия сохраняется для оформления архивных документов.
