1. sz. útmutató

A társaság neve:
 
.………………………………………………………….
Címe:


.………………………………………………………….
Adószáma: 

…………………………………………………………..
TB törzsszáma:

.………………………………………………………….
Bér-, munkaügy-, társadalombiztosításra vonatkozó iratanyag összekészítése irattárazás céljára:
(a társaság megalakulásától kezdődően keletkezett minden irat)
Fontosabb szempontok:
· bérkartonokat évenként, névsorban kell összerakni. 
· magánnyugdíjpénztári bevallásokat nyugdíjpénztáranként- évenként kell összerakni
· NYENYI adatszolgáltatások
· SZJA adatszolgáltatások dokumentumai 
· APEH adatszolgáltatások (’08-as  bevallások) 
· OEP, EMMA, ’T1041  jelentések 
· jövedelemigazolás tömbök .(Jövedelemigazolás az egészségbiztosítási ellátás megállapításához)
· A táppénzhez kapcsolódó dokumentumokat külön dosszié(k)ban kérem lefűzni.
· munkavállalónak személyi anyaga: névsorban kérem összerakni. Ez a tasak (dosszié) tartalmazza az adott személyhez kapcsolódó, a munkaviszonnyal összefüggésben keletkezett összes iratot. (munkaszerződés és módosítások, orvosi alkalmassági igazolás, letiltás, kilépéssel kapcsolatos összes dokumentum, stb)
· a felszámolás kezdő évében munkaviszonyban álló munkavállalók anyagát elkülönítve kérem.
Fontos: A bérkartonnak az alábbi adatokat kell tartalmaznia:
· név
· születési név
· születési helye (ország is, amennyiben nem Magyarország)
· anyja neve
· lakcíme, és ha van tartózkodási helye
· Adóazonosító jele
· TAJ
· FEOR, munkakör
· Belépés, kilépés dátuma
· Magánnyugdíjpénztári tagság, illetve a magánnyugdíjpénztár megnevezése, azonosítója
· Besorolási órabére, illetve havidíja
Amennyiben a bérkarton nem tartalmazza ezeket az adatokat, illetve bármelyik hiányzik róla, ebben az esetben kérek egy név szerinti kimutatást készíteni a hiányzó adatokról.
Az átadásra kerülő iratokról részletes iratlistát kell készíteni.
Amennyiben a társaság rendelkezik a bér-, munkaügyi iratanyagokra vonatkozó nyilvántartással, úgy az is elfogadható.
