   ЗРАЗОК № 1 (від підприємства, яке ліквідується)
дата та № вих.                                 
Міському голові

Філатову Б. А.
повна назва підприємства, 
юрид. адреса, код ЄДРПОУ,
тел. ліквідатора або довіреної особи
        У зв'язку з ліквідацією (реорганізацією) _____________________________ ___________________________________________________________________________________(адреса:______________________________________________ ___________________________________________________________________, код ЄДРПОУ ___________ ), документи з кадрових питань (особового складу) за ____________ роки, а саме: особові картки звільнених працівників, накази директора з кадрових питань (особового складу), штатні розписи, відомості нарахування заробітної плати, особові рахунки по заробітній плати працівників, тарифікаційні списки, відомості про застраховану особу (персоніфікований облік), трудові угоди (договори), які підлягають довгостроковому зберіганню, передані  на зберігання _____________________ ___________________________________________________________________, розташованому за адресою: _________________________________________,   код ЄДРПОУ ____________.
Прошу погодити місце зберігання вищезазначених документів.
Додатки: 
1. Копія рішення (або розпорядження) про ліквідацію від______№ ____          
          2. Акт прийому-передачі документів від ______ № ___.

          3. Договір зберігання документів від ______ № ___.

Голова ліквідаційної комісії          підпис, печатка                Ініціали Прізвище
