ПАМ’ЯТКА

Необхідні документи:
СПРАВА № 1

СТАТУТ, СВІДОЦТВО ПРО РЕЄСТРАЦІЮ(оригінали):

ПРОТОКОЛИ  (оригінали):

· про створення підприємства; 

· про призначення директорів; про звільнення директорів.

· про зміну власників, виплату дивідентів,  та інщі де є персоналії
· Оригинал або засвідчена КОПІЯ протоколу про створення ліквідаційної комісії 
НАКАЗИ  (без заяв);

· про прийом;

· переміщення;

· звільнення;

· сумісництво;

· заохочення;
· надання відпустки за власний рахунок та декретної
· матеріальну допомогу;

· зміну прізвища.

ШТАТНІ РОЗПИСИ

При ліквідації підприємства Директор повинен бути звільнений в установленому порядку  (документально оформлене звільнення Директора – протокол про звільнення та наказ про звільнення).

Особові картки звільнений працівників.
СПРАВА № 2
Розрахункові  або розрахунково - платіжні відомості про нарахування заробітної   плати працівників.
СПРАВА № 3
Відомості про персоніфікований облік працівників.

Справа формується  таким чином з 2001по2009 роки спочатку індивідуальні відомості про застраховану особу за абеткою, потім всі інші відомості, потім ярлики розписки. З 2010 року помісячно таблиця № 6

Передивитися всі документи  - на всіх  документах повинні бути підписи та печатки.
також необхідні: 
ОПИС за зразком  один на три справи – 2 прим.

