Форми довідок
щодо передачі документів до архіву 
у разі ліквідації 
Посада керівника архівної установи
                                                             ПІП






від ___________________________

                                                             (П.І.Б.  голови ліквідаційної комісії,

повна назва підприємства, яке ліквідується,

                                                     
контактний номер телефону) 

ЗАЯВА

	дотримання поля
	     Прошу схвалити  на засіданні  ЕК опис № 1 – О  справ з кадрових питань (особовому складу) за період   ________________    (указати період) 

та прийняти на зберігання документи у кількості _________ справ  (указати кількість справ цифрами і словами).
Номенклатура не велась (у разі, якщо велась – указати та надати).
Акт на знищення справ, термін зберігання яких  не складався (у разі, ящо складався –  надати). 

Документи тимчасового строку зберігання (до 10-ти років)  зберігатимуться (указати П.І.Б. відповідального за тимчасове зберігання документів, та адресу їх зберігання).

Також прошу надати довідку для державного реєстратора.



Дата                   відбиток печатки             _________  (підпис)                   П.І.Б.                                                      

Примітка:

а) Виділене – заповнюється заявником;
б) Схвалити опис справ  – у разі, якщо опис справ не схвалено на ЕПК Державного архіву Одеської області, або департаментом архівної справи Одеської міської ради 

Якщо підприємство
здійснювало финансово – господарську діяльність:
УПОРЯДКОВАНІ ТА ПРОШИТІ 
у хронологічній послідовності оригінали документів  
(з аркушем- засвідчувачем справи, підписом наприкінці кожної прошитої та пронумерованої справи) :
1.1. Установчі документи:  

а) Статут (Положення), зміни до нього;

б) Засновницький договір, (зміни до нього); 

в) Свідоцтво про регістрацію;

г)  Виписка з Єдиного державного реєстру;

д) Протоколи загальних зборів – про створення, перейменування, реорганізацію, ліквідацію, (банкрутство), зміну керівництва, засновників (фізичних осіб), зміну їх часток і паїв, розподіл акцій, зміну статутного фонду організацію,   тощо)
2. Накази, розпорядження підприємства з кадрових питань (особовому складу) 
(відбираються для передавання на зберігання  накази 75-ти річного строку зберігання)

2.1. Прийняття на работу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення;
2.2. Особові справи звільнених , у тому числі тимчасових та працюючих за сумісництвом, картки форми П – 2 ;

2.3. Документи стосовно відрядження працівників для участі в ліквідації техногенних катастроф, аварій, тощо (підписи, печатки )
3.  Розрахунково – платіжні відомості (особові рахунки) працівників
     (підписи відповідальних за заповнення відомостей)

4. Штатні  розписи та переліки змін до них
5. Посадові інструкції працівників, а також посадові і робочі інструкції працівників, що працюють на важких роботах, на роботах із шкідливими і небезпечними умовами праці
Примітка: 
а)  більш ДЕТАЛЬНО…. див. Наказ Мінюста від 14.03.2013р. № 430/5 

(докладніше, розділ Ш Наказу)

б) у разі втрати оригіналів документів, допускається заміна їх копіями, засвідченими в установленому законодавством порядку

в) у разі, якщо підприємство не здійснювало фінансово – господарської діяльності – Установчі документи та підтвердження ДПІ, ПФУ, голови ліквідаційної комісії. 
На упорядковані справи
голова ліквідаційної комісії складає:
1. Опис справ з кадрових питань (особовому складу) в  3 – х  примірниках
(з них: 2 прим.  –  архів, 1прим. – схвалений, повертається заявнику)

2. Акт приймання – передавання справ на державне зберігання  
в 2-х экз.
(з них: 1прим. – архів, 1 прим. – затверджений, повертається заявнику)

Примітка:

Зразки:

- Опису  справ з кадрових питань (особовому складу) – ( додаток № 4 на 2-х аркушах)

- Акту приймання – передавання справ                          (додаток № 6 на 1-ому арк.)

ДИВ. : додатки № 4, 5, 6 :

Додаток № 4 – Опис заповнений, як НАОЧНИЙ ПРИКЛАД

Голові ліквідаційної комісії необхідно заповнювати указаний зразок номерами та назвами справ КОНКРЕТНОГО ТОВ)

додаток № 5 – Акт заповнений, ЯК НАОЧНИЙ ПРИКЛАД)

додаток № 6 – Акт – чистий бланк для заповнення головою ліквідаційної комісії)

( назва фонду )

ФОНД №  ___________

ОПИС №  ___________ 

   ( назва опису)

_____________________

( крайні дати справ )

(Повна назва підприємства)                    






ЗАТВЕРДЖУЮ:
Голова ліквідаційної комісії  

                                                                 


 _______________ (П.І.Б.) 

                                                                 


"____"_________  2018 року 
 ФОНД № ________(заповнюється в архіві)
Опис № 1-О

справ з кадрових питань (особового складу)

за період______________________________

(крайні дати документів згідно опису справ)

	№ з/п
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Крайні дати документів справи

(тому, частини)
	Строк зберігання

документів справи (тому, частини)
	Кількість аркушів у справі 

(томі, частині)
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Установчі документи 


	
	
	
	

	2.
	Накази по особовому складу 
	
	
	
	

	3.
	Штатний розклад


	
	
	
	

	4.
	Розрахунково-платіжні відомості з заробітної

плати  


	
	
	
	

	5.
	Тощо, 
	
	
	
	


До опису внесено ________________________________________________________ справ

                                                    (цифрами і словами)

З №______  по №  _______,                                                 у тому числі:

Літерні №№ _______________________,          пропущені № ________________________

Укладач опису _______________                                             _________________________

                           (посада)                  ( підпис )                             (ініціали, прізвище)
                                                       СХВАЛЕНО:                                                                 
         Протокол засідання ЕК
Архівної установи                                                               

   від «» ________ 2018р.    № ____                                                                      

        


( зразок)

ЗАТВЕРДЖУЮ:                                                         ЗАТВЕРДЖУЮ:   
Голова ліквідаційної комісії                                                       Директор архівної установи                                                                                                                                                                                                                                                

(назва підприємства)                                                                
 ______   ________________                                                     
(підпис)       (П.І.Б.)
 

«__»     ________   2018р.                                                                ____________     ПІП
(Відбиток печатки із зазначенням коду)                               «__»___________     2018р.

АКТ № ____ від   «» ___________   2018р.

м. Київ
Приймання – передавання документів

на державне зберігання

Підстава: Закон України «Про національний архівний фонд та архівні установи» 
    У зв’язку із ліквідацією,  __________________________ (найменування юридичної особи)                             передає, а архівна установа_________(назва) приймає документи  за ____________ роки   (проставляються крайні дати документів згідно опису справ),   а також довідковий апарат до них:   

	№ №з/п
	Номери і назви описів
	  Кількість примірників
  кожного номера опису         
	  Кількість справ
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Опис 1-о 

(назва, крайні дати згідно опису 1-о) 
	3
	(Згідно опису1-о)
	з №1 по №_ (кількість справ згідно опису 1-о)  


Номери відсутніх справ: немає  (чи вказуються номери відсутніх справ)
Всього прийнято (цифрою і словами кількість справ згідно опису 1-о) з  № __ по № ___)    у департамент архівної справи та діловодства Одеської міської ради. 

Документи тимчасового зберігання термін, яких не вичерпано зберігаються у    (П.І.Б. у кого будуть зберігатися документи, строк зберігання яких не вичерпано).

Фонд №- ____ (заповнюється архівною установою) 

Передавання здійснив:                                                                 Приймання здійснив:                                                           

(найменування посади)                                                               Заступник директора – 

______________        _________________                                  начальник відділу документів

(підпис)                      ((ініціали, прізвище)                                архіву

                                                                                                        ​​​______________ПІП
                                                                                                       «»___________2018р.                                 
До облікових документів внесено:

Спеціаліст відділу документів архіву:

«_»____________2018р.   ___________ ПІП.

Примітка:  (виділене  – заповнюється заявником)


 

ЗАТВЕРДЖУЮ:                                                         ЗАТВЕРДЖУЮ:   

Голова ліквідаційної комісії                                                      Директор архівної установи                                                                                                                                                                                                                                                  

 ______        ______________                                                
«____»     ________   2018р.                                                                 _____________ ПІП                                                                                                                                                                   
                                                                                                        «______»___________ 2018р. 

АКТ №  _______  від   «»   ____________ 2018р.

м. Київ  
Приймання – передавання документів

на державне зберігання

Підстава: Закон України «Про національний архівний фонд та архівні установи» 
    
У зв’язку із ліквідацією, ______________________________________________ передає, а архівна установа (назва)и приймає документи   за ________________   роки, а також довідковий апарат до них:   

	№ №з/п
	Номери і назви описів
	  Кількість примірників 
  кожного номера опису         
	Кількість справ
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Опис 1-о 


	3
	
	з №1 по №_ 


Номери відсутніх справ: немає

Всього прийнято ________________________ справ з  № _____   по    №______ 

Документи тимчасового зберігання термін, яких не вичерпано зберігаються у  _________________________________________________________     
Фонд №  ____ 

Передавання здійснив:                                                                 Приймання здійснив:                                                           

                                                                                                        Заступник директора – 

                                                                                                        начальник відділу документів                   
                                                                                                        архіву

                                                                                                        ​​​____________   ПІП
                                                                                                       «» __________   2018р.             

До облікових документів внесено:

Спеціаліст відділу документів архіву:

_________________________                 ПІП.

«_»____________2018р. 





               Формування справи ФОНДУ

формує голова ліквідаційної комісії  ТОВ,
яке знаходиться у процесі ліквідації

Документи, які не треба підшивати, при пред’явленні в архів:

1.  Заяву голови ліквідаційної комісії

про  приймання  документів на зберігання в архів

(див. додаток № 1 )

2.  Історична довідка підприємства у 2 – х примірниках   
3. Завірена копія опису документів проведення державної реєстрації про припинення діяльності юридичної особи
4. Завірена копія Акту  результатів перевірки з питань дотримання податкового законодавства 
5. Завірена копія Акту з питань дотримання вимог ПФУ
6. Завірена копія довідки про відсутність заборгованості  із сплати податків, зборів

( ДФС,    форма № 22 – ОПП)

7. Завірена копія довідки про відсутність заборгованості із сплати єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування та страхових коштів до Пенсійного фонду України і фондів соціального страхування ( ПФУ,   форма № 4)

8. У разі, якщо діє уповноважена особа голови ліквідаційної комісії – довіреність та копія паспорту уповноваженої особи
9.  Квитанція на оплату послуг архіву 
