Управление архива муниципального образования город Новороссийск информирует организации находящиеся в стадии ликвидации (банкротства) о порядке и сдаче документов по личному составу на хранение в муниципальный архив
1. Документы, необходимые для сдачи в архив:
- приказы по личному составу (прием, перевод, увольнение);

- личные карточки (ф. Т-2), (внутренняя опись обязательна);

- лицевые счета по начислению заработной платы или ведомости  (внутренняя опись обязательна). 
Необходимо провести научно-техническую обработку данных документов за каждый год деятельности в хронологическом порядке (пронумеровать листы, в конце вставить лист-заверитель, переплести дело и оформить обложку). 

2. Дополнительно, не переплетая, в папку с завязками вложить следующие документы:
- Устав предприятия (заверенную копию);

- свидетельство из налоговой инспекции о том, что предприятие находится в стадии ликвидации или о создании ликвидационной комиссии (копия);

- решение о назначении ликвидатора; 

- протокол (приказ) о закрытии (ликвидации) предприятия, решение учредителя;

- справку-объяснение о периодах, когда заработную плату не начисляли (заверенную руководителем, главным бухгалтером);

- доверенность на сдачу документов в архив с правом подписи;
-  две описи дел на передаваемые документы.
3. Историческая справка о предприятии (в форме рассказа):

- название предприятия;

- дата образования (приложить документы о реорганизациях, если были);

- описать фактический вид деятельности;

- указать среднесписочное количество работающих;

- занимаемые должности по штатному расписанию;

- причины закрытия предприятия;

- юридический и фактический адрес организации; ФИО руководителя, бухгалтера.

Справку подписывает руководитель, ставит печать, дату.

Все документы подписывает ликвидатор.

Бесплатную консультацию по подготовке и сдаче документов в архив можно получить по телефону (8617) 27-90-53,  или по адресу: 
г. Новороссийск, ул. Первомайская, д. 7а

